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. Numero da
Categoria -
Contratacao

ESP-GABINETE DO SECRETARIO E ASSES.SEC.AD.PEN

Termo de Referéncia 117/2026

V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servico ndo-
continuado

1. Definicao do objeto

160/2026

UASG 380101

Atualizado em

08/09/2026 10:48 (v
0.10)

Processo
Administrativo

006.00330412/2026-50

1.1. Contratacdo de servicos, ndo continuos, de agenciamento sistematizado de viagens
corporativas para o ano de 2027, nos termos da tabela abaixo, conforme condi¢cdes e exigéncias
estabelecidas neste instrumento.

Valor
Unidade Quantidade Valor estimado
Item Especificagdo | Siafisico | Catser estimado
fornecimento estimada total
unitario
Passagem aérea _
) 23619-5 25828 Unidade 100 R$ 3.058,04 | R$ 305.804,00
nacional
Passagem aérea
) ) 23619-5 25828 Unidade 20 R$ 5.653,13 | R$ 113.062,60
01 |internacional
Taxa de
Administragédo 6559-5 371-9 Unidade 120 R$ 26,67 R$ 3.200,40
(Transaction FEE)
TOTAL
R$ 422.067,00
ESTIMADO

1.1.1. Em caso de eventual divergéncia entre a descricdo do item do catalogo do sistema Compras.gov.
br e as disposi¢cdes deste Termo de Referéncia, prevalecem as disposi¢cdes deste Termo de Referéncia.
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1.1.2. Este Termo de Referéncia foi elaborado em conformidade com o Decreto Estadual n.° 68.185, de
11 de dezembro de 2023.

1.1.3. O objeto desta contratacdo ndo se enquadra como servicos de luxo, observando o disposto no
Decreto Estadual n.° 67.985, de 27 de setembro de 2023.

1.2. Os servigos objeto desta contratacdo sdo caracterizados como “servicos comuns”, conforme
justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar, elaborado nos termos do Decreto Estadual n.°
68.017, de 11 de outubro de 2023.

1.3. O prazo de vigéncia da contratacdo corresponde ao ano de 2027, no periodo compreendido a
partir da data da assinatura do contrato até 31 de dezembro, na forma do artigo 105, da Lei n.° 14.133,
de 2021.

1.3.1. A presente contratacdo possui carater transitério e excepcional, destinada
exclusivamente a suprir as necessidades da CONTRATANTE até a efetiva celebracdo de
contrato pela Central de Compras relativo a prestacao de servicos de agenciamento de
passagens aéreas, guando o presente contrato seraresolvido de pleno direito.

1.3.2. Em atendimento a Resolucdo SGGD n.° 44, de 02/10/2025, combinado com o Comunicado
SGGD n.° 06/2025, o contrato oriundo deste Termo de Referéncia serd resolvido com a
formalizacdo do contrato decorrente da contratacdo centralizada, independentemente de
notificacdo judicial ou extrajudicial, bastando mera comunicacdo a CONTRATADA de
implemento da condicado resolutiva e de consequente encerramento da relacdo contratual.

1.3.3. A CONTRATADA fara jus apenas ao pagamento pelos servicos efetivamente prestados até
a data da implementacdo da condicao resolutiva e encerramento da relacdo contratual, néo
sendo devidos quaisquer valores a titulo de indenizacao, lucros cessantes ou compensacdes
adicionais, conforme previsto na Lei n.° 14.133/2021.

1.4. O contrato estabelece a disciplina que sera aplicada em relacéo a vigéncia da contratacao.
Subcontratacéo

1.5. A contratada ndo podera subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente, o objeto
contratual.

2. Fundamentacdo da contratacao
2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A fundamentacdo da contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em tépico
especifico do Estudo Técnico Preliminar, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratacfes Anual 2026, nos termos do
Decreto estadual n.° 67.689, de 3 de maio de 2023, conforme detalhamento a seguir:

) ID PCA no PNCP: 96291141000180-0-000048/2026
II) Data de publicagédo no PNCP: 24/06/2025

[1) 1d do Item no PCA: 274
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IV) Classe/Grupo: 661 - SERVICOS DE TRANSPORTE AEREO DE PASSAGEIROSV) Identificador da
Futura Contratacéo: 380101-160/2026

2.3. A despesa esta classificada no PTRES 380136 — SUPORTE ADMINISTRATIVO EM APOIO CUST.
REINTEG., e Natureza de Despesa 33903352 — Passagens aéreas e 33903999 - Taxa de
Administragao.

3. Descricao da solucao
3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1. A descricdo da solucdo como um todo encontra-se pormenorizada em tépico especifico do Estudo
Técnico Preliminar, apéndice deste Termo de Referéncia.

4. Requisitos da contratacao
Sustentabilidade

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto, devem ser
atendidos os requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contratacdes Sustentaveis.

Garantia da contratacao

4.2. Nao havera exigéncia da garantia da contratacdo dos artigos 96, e seguintes da Lei n.° 14.133, de
2021, pelas razdes constantes do Estudo Técnico Preliminar.

Vistoria

4.3. Nao h& necessidade de realizacdo de avaliacdo prévia do local de execuc¢do dos servigos.

5. Modelo de execucao do objeto
Condicdes de execucéo

5.1. A execucao do objeto seguira a seguinte dinamica:

5.1.1. Inicio da execucédo do objeto: exercicio de 2027, no periodo compreendido a partir da data da
assinatura do contrato até 31 de dezembro, na forma do artigo 105, da Lei n.° 14.133/2021.

5.1.2. Negociacao:

5.1.2.1. A negociacédo sera a Taxa de Transacdo ou Taxa de Agenciamento (“Transaction FEE”), a qual
constitui a Unica forma de remuneragcdo a Contratada face ao servigco de agenciamento sistematizado
de viagens corporativas.

5.1.3. Das Especifica¢cfes Técnicas:

5.1.3.1. Definicbes

Para fins desta licitagdo considera-se:
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5.1.3.1.1. Contratante: Orgdo ou entidade signataria do instrumento contratual, em conformidade com
as condicOes para contratacdo estabelecidas no Contrato e Termo de Referéncia decorrente deste
Pregdo, para o qual devera ser faturado o servico prestado pela Contratada.

5.1.3.1.2. Online Booking Tool: nome genérico dos sistemas de auto reserva de voos e outros servicos
de viagens.

5.1.3.1.3. E-Ticket: passagem eletrbnica € um registro no sistema de reservas da companhia aérea
gue contém todas as informacdes sobre o voo, o0 viajante e a forma de pagamento, acessivel nos
aeroportos em todo o mundo.

5.1.3.1.4. Tarifa promocional: tarifa oferecida com condi¢des especiais, sujeita a restricdes que podem
incluir, mas ndo se limitam a, datas especificas, nimero de passageiros, classe tarifaria ou condi¢cdes
de alteracao e cancelamento.

5.1.3.1.5. Full Fare: Tarifa cheia, normal sem restricdes. Aplicavel na classe econémica (mais cara),
executiva e primeira.

5.1.3.1.6. Transaction FEE: modelo pelo qual o cliente remunera os servigos das agéncias de viagens
mediante taxa fixa por transagdo para suportar integralmente todos os custos diretos e indiretos
envolvidos na administracdo das demandas de viagens.

5.1.3.1.7. Interessado: servidor que realizara a viagem.
5.1.3.1.8. Autorizador: superior imediato que autorizara a realizacdo da viagem.

5.1.3.1.9. Gestor do contrato: servidor/funcionario do O6rgdo contratante responsavel pelo
acompanhamento e controle da execucdo do contrato celebrado com a agéncia de viagens
corporativas vencedora da licitacao.

5.1.3.1.10. Reserva - reservation - (equivalente ao termo "booking"): blogueio de assentos ou
acomodacfes para um passageiro, ou reserva antecipada de espaco para bagagem, carga ou
correspondéncia.

5.1.3.1.11. Emisséo: geracao de um bilhete de passagem aérea.

5.1.3.1.12. Reemissado - reissue: geracdo de um novo bilhete de passagem aérea em razdo de
gualquer alteracéo (sindbnimo de remarcacéo e alteracao).

5.1.3.1.13. Seguro viagem: protegcdo contra riscos de morte acidental e invalidez permanente total ou
parcial por acidente. Pode incluir coberturas negociadas, como despesas meédicas, hospitalares,
odontoldgicas, diarias por atraso de voo, entre outras.

5.1.3.1.14. Seguro bagagem: protecdo contra perda, furto, roubo, extravio ou danos a bagagem.

5.1.3.1.15. Sistema de Gestdo de Viagens Corporativas: sistema de tecnologia da informacao a ser
disponibilizado pela agéncia de viagens corporativas, dotado de funcionalidades que observem os
procedimentos, normas, diretrizes e politicas definidas na Resolucdo SGP-10, de 02-4-2013 (Anexo | -
A).

5.1.4. Dos servigos compreendidos:

Consideram-se relacionadas ao servico de agenciamento sistematizado de viagens corporativas as
atividades de:
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5.1.4.1. Disponibilizar, sem 0nus para a Contratante, acesso ao Sistema de Gestdo de Viagens
Corporativas, via web, na modalidade self booking, com utilizacéo do “e-Ticket”.

5.1.4.2. Negociar tarifas promocionais e acordos (tour codes) diretamente, ou assessorando a
Contratante, perante as Companhias Aéreas, incluindo os resultados obtidos no Sistema de Gestéo de
Viagens Corporativas.

5.1.4.3. Prestar, por meio do Sistema de Gestéo de Viagens Corporativas, 0s servi¢os transacionais de
emissdo, reemissdo (alteracdo/remarcacdo) e cancelamento de bilhetes de passagens aéreas
nacionais e internacionais, bem como providenciar as atividades conexas de contratacdo de seguros
de viagem e bagagem.

5.1.4.4. Administrar reembolsos de passagens (descontos concedidos, cancelamentos e similares)
junto as companhias aéreas, cujo prazo ndo devera ultrapassar 90 (noventa) dias, salvo justificativa
apresentada pela companhia aérea.

5.1.4.5. Reembolsar em até 90 (noventa) dias, a partir da emissao do bilhete, a Contratante, o valor
das passagens aéreas emitidas, pagas e nédo utilizadas, deduzidos os valores referentes as multas
cobradas pelas companhias aéreas, independentemente da vigéncia do contrato, salvo disposicado
legal em contrario.

5.1.4.6. Fornecer o valor da “tarifa cheia” vinculada ao bilhete emitido.

5.1.4.7. Fornecer, sem custo adicional, relatérios executivos customizados ao gestor do contrato, com
base nos dados relativos as viagens realizadas e néo realizadas, bem como as transa¢fes executadas
pela Contratada.

5.1.5. Do Sistema e Suas Funcionalidades:

O Sistema de Gestao de Viagens Corporativas, via web, na modalidade online-booking, com utilizac&o
do “e-Ticket”, devera:

5.1.5.1. Estar interligado diretamente com os sites:

a) Das empresas aéreas nacionais: TAM / GOL / OCEAN AIR / AZUL / TOTAL / WEBJET / PANTANAL
/| PASSAREDO / TRIP/ AVIANCA.

b) Das principais empresas internacionais: AEROLINEAS ARGENTINAS / AEROMEXICO / AEROSUR
/ AIR CANADA / AIR CHINA / AIR FRANCE / AMERICAN AIRLINES / BRITISH AIRWAYS /
CONTINENTAL / DELTA AIRLINES / EMIRATES / IBERIA AIRLINES / LUFTHANSA / SOUTH
AFRICAN / SWISS AIRLINES / TAP / UNITED AIRLINES.

c) Dos principais sistemas GDS (Global Distribution System) ou CRS (Central Reservation System),
tais como Amadeus, Navitaire, Argo IT, Reserve, Sabre e TMS (Travel Management System).

5.1.5.2. Suportar as operacdes de processamento, gerenciamento e acompanhamento das requisi¢cdes
e emissdes, bem como os dados a elas relativos, com performance compativel com a carga, porte e
demanda de trabalho exigidos.

5.1.5.3. Conter campo proprio para insercao de justificativa por parte do servidor interessado e de
autorizag&o do superior hierarquico.

5.1.5.4. Ser configurado para atender integralmente os procedimentos, normas, diretrizes e politicas
para emissdo de passagens aéreas fixados na Resolucao SGP-10, de 02-4-2013.
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5.1.5.5. Dispor de armazenamento de dados em forma de B.l. (Business Intelligence), de maneira a
permitir emissédo de relatérios sobre as transac¢des realizadas, informacao de despesas, estatisticas e
economias.

5.1.5.6. Possibilitar:
a) Emissédo de comprovante da reserva.

b) Emissdo instantanea de bilhete de passagem aérea eletrbnico (“E-ticket”), reemissdo e
cancelamento.

c) Marcacdo dos bilhetes de passagens aéreas nos horarios estabelecidos, inclusive retorno, endosso,
desdobramento, bem como qualquer tarefa associada a esses procedimentos.

d) Emissao de relatérios do tipo Bl (Business Inteligence) a Contratante, que reflitam, dentre outros, os
seguintes dados:

d.1) relatorio de bilhetes de passagens aéreas emitidos;
d.2) relatorio de bilhetes de passagens aéreas (faturados) e ndo voados;

d.3) relatério de bilhetes de passagens aéreas emitidos fora dos parametros da politica de viagens
estabelecida na Resolu¢cdo SGP-10, de 02-4-2013;

d.4) relatorio dos valores pagos sem observancia do critério de menor preco prevista na politica de
viagens estabelecida na Resolugao SGP-10, de 02-04-2013;

d.5) relatério dos descontos acumulados no periodo (mensal);

d.6) relatorio de economia acumulada (escolha do menor preco vis a vis outros pre¢gos e compra com
antecedéncia minima estipulada na politica);

e) Requisi¢do de reembolso do valor de passagens aéreas emitidas, pagas e nao utilizadas.
5.1.6. Das Condi¢fes para a Prestacdo dos Servicos:

5.1.6.1. A Contratada devera possuir namero suficiente de operadores para atendimento da
Contratante, de modo a garantir o pleno atendimento das necessidades da Contratante. Os operadores
responsaveis pelo atendimento da Contratante devem ter seus contatos informados, sendo necessario
0 aviso com antecedéncia minima de sete dias de qualquer alteracdo dos mesmos.

5.1.6.2. Todas as transacdes deverdo ser operacionalizadas eletronicamente, via sistema
informatizado que possua as funcionalidades especificadas no item 5.1.5., deste Termo de Referéncia,
a saber:

5.1.6.2.1. Requisicdo de passagens aéreas por parte dos servidores/funcionarios interessados
mediante a respectiva justificativa,

5.1.6.2.2. Autorizacdo pelos superiores imediatos, obedecendo as normas contidas na Politica de
Viagens fixada Resolugdo SGP-10, de 02-04-2013;

5.1.6.2.3. Consulta e busca das tarifas ofertadas (online) para o dia e horario préximo ao da
necessidade da viagem dos servidores da Contratante, disponibilizado pelas empresas, para quaisquer
destinos servidos por linhas regulares de transportes aéreos;
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5.1.6.2.4. Proposicdo com destaque para a tarifa mais vantajosa da companhia de aviacéo
selecionada, segundo critério do menor preco, compatibilizado com o perfil de passageiro;

5.1.6.2.5. Emisséo de bilhete de passagem aérea pela tarifa mais econdmica, com taxa de embarque
incluida e com seguro de viagem/bagagem na condig&o opcional definida pelo servidor;

5.1.6.2.6. Justificativa e respectiva autorizacdo pelo superior imediato para emissdo de bilhete de
passagem aérea que nao observa as diretrizes e parametros fixados na Resolu¢cdo SGP-10, de 02-04-
2013;

5.1.6.3. Em caso de indisponibilidade temporaria do sistema de que trata o item 5.1.5. deste Termo de
Referéncia a Contratada devera manter operadores habilitados, para atendimento 24hrs., de modo que
as reservas em voos comerciais possam ser requisitadas por telefone, fax ou qualquer outro meio de
comunicacao, providenciando os respectivos registros no sistema, em até 02 (dois) dias uteis.

5.1.6.4. O sistema oferecido pela Contratada a Contratante podera ser auditado pela Contratante a
qualquer tempo, sem aviso prévio, durante a duracdo do contrato. Caso se constate irregularidade,
como taxas adicionais ou sobreprecos em relacdo aos precos ofertados pela Companhias Aéreas, a
Contratada ficara sujeita as sancdes previstas no Edital do certame.

5.1.6.5. Os valores faturados poderdo ser diligenciados para verificar possiveis diferencas entre os
precos da Cia Aérea e os faturados pela Agencia contratada. Caso seja verificada qualquer diferenca,
havera aplicacdo de sanc¢des administrativas.

5.1.7. Do faturamento das passagens aéreas e dos servi¢gos de agenciamento:

A remuneracdo da Contratada sera feita exclusivamente mediante Taxa de Transacdo ou Taxa de
Agenciamento (Transaction Fee), de valor fixo, aplicavel a cada uma das seguintes operacodes:

5.1.7.1. Emissao, reemissdo (alteracdo/remarcacdo) de passagens aéreas efetuadas pelo proprio
interessado ou servidor autorizado da Contratante, diretamente no sistema ou, se nao disponivel o
sistema, via telefone e ou e-mail, pela mesma Companhia aérea (mesmo CNPJ), independentemente
da(s) rota(s) ou destino(s) quando o bilhete aérea for de ida e volta.

5.1.7.2. Emissdo, reemissdo (alteracdo/remarcacdo) de passagens aéreas efetuadas pelo préprio
interessado ou servidor autorizado da Contratante diretamente no sistema ou, se néo disponivel o
sistema, via telefone e ou e-mail, independentemente da(s) rota(s) ou destino(s), quando o bilhete for
somente de ida.

5.1.7.3. Emissdo, remissao (alteracdo/remarcacdo) de passagens aéreas efetuadas pelo proéprio
interessado ou servidor autorizado da Contratante diretamente no sistema ou, se néo disponivel o
sistema, via telefone e ou e-mail, independentemente da (s) rota (s) ou destino (s), quando o bilhete for
somente de volta, ainda que o bilhete de ida tenha sido emitido pela mesma Companhia aérea (mesmo
CNPJ).

5.1.7.4. A cada cancelamento de passagem aérea de ida e volta pelo proprio interessado ou servidor
autorizado da Contratante, diretamente no sistema ou, se nao disponivel o sistema, via telefone e ou e-
mail.

5.1.7.5. A cada cancelamento de passagem aérea somente de ida, pelo préprio interessado ou
servidor autorizado da Contratante, diretamente no sistema ou, se ndo disponivel o sistema, via
telefone e ou e-mail.
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5.1.7.6. A cada cancelamento de passagem aérea somente de volta pelo proprio interessado ou
servidor autorizado da Contratante diretamente no sistema ou, se ndo disponivel o sistema, via
telefone e ou e-mail.

5.1.7.7. A cada contratacdo de seguro viagem/bagagem pelo proprio interessado ou servidor
autorizado da Contratante, diretamente no sistema ou, se nao disponivel o sistema, via telefone e ou e-
mail.

OBSERVACAO: Para efeito de medicdo do servico, sera considerada uma Unica taxa de transacéo
para viagem de ida e volta realizada pela mesma empresa aérea, ou seja, mesmo CNPJ. Caso ida e
volta sejam realizadas por empresas aéreas diferentes, CNPJ(s) distintos, serdo consideradas duas
taxas de transacéao.

A Taxa de Transacdo ou Taxa de Agenciamento (Transaction FEE) constitui a uUnica forma de
remuneracdo a contratada pelos servigcos de agenciamento sistematizado previstos, sendo vedada a
cobranca de ADE (Adicional de Emissdo), ADEDU (Adicional de Emissédo-DU), DU, RAT (Repasse a
Terceiros), RAV (Remuneracdo da Agéncia/Agente de Viagens), SDU (Servico DU), TRAV (Taxa de
Remuneracdo da Agéncia/Agente de Viagens), ou qualquer outra taxa ou sobretaxa sobre o valor da
tarifa, das taxas e dos servigcos como forma de remuneracao pelos servi¢os prestados.

5.1.8. Do Faturamento das Passagens Aéreas e dos Servi¢cos de Agenciamento:

5.1.8.1. Os servicos deverdo ser representados em Notas Fiscais/Faturas distintas: uma
correspondente ao valor das Passagens aéreas e as taxas integrantes do bilhete, como as taxas de
embarque, a ser emitida nas condi¢cOes e prazos fixados no termo de contrato, e outra Nota Fiscal
[Fatura referente ao valor das taxas de transacdo (ou taxas de agenciamento), a ser emitida nas
condicdes e prazos fixados no Termo de Contrato.

5.1.8.2. As Notas Fiscais/Faturas relativas aos valores das passagens aéreas deverdo ser
apresentadas aos Gestores de cada contrato contendo os seguintes dados:

a) Numero da requisicéo do bilhete de passagem aérea;

b) Data de Aquisicao;

c) Data da Emisséo;

d) Cdadigo da reserva;

e) Identificacao do bilhete de passagem aérea (n.°, companhia aérea e o itinerario);
f) Nome do passageiro;

g) Valor da tarifa cheia, promocional ou reduzida do bilhete de passagem aérea,;
h) Valor da tarifa efetivamente paga;

i) Valor bruto da fatura;

j) Valor da taxa de embarque;

k) Valor dos seguros viagem/bagagem (se contratado pelo interessado);

[) Impostos incidentes;

m) “Tour Code” (se utilizado- acordo promocional com empresa aérea);
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n) Valor de eventual comissao concedida pela companhia aérea a agéncia,;
0) Valor liquido da fatura.

5.1.8.3. As notas fiscais /faturas deverdo ser anexadas 0os comprovantes de emissdo ou bilhete de
passagem aérea emitido, com a respectiva copia da requisicdo, bem como cépia da fatura emitida pela
companhia aérea.

5.1.8.4. Devera ser apresentado junto com as Notas Fiscais/Faturas documento autenticado que
comprove 0 pagamento de eventuais multas as Companhias Aéreas, por ocasidao de reemissdo ou
cancelamentos de passagens aéreas.

5.1.8.5. As Notas Fiscais/Faturas relativas aos valores de servicos de agenciamento deveréo
relacionar as transacoes, realizadas no periodo mensal a que se referem.

5.1.8.6. Caso o0 servico seja recusado ou a correspondente Nota Fiscal apresente incorrecdo ou
insuficiéncia de quaisquer dos dados exigidos nos itens acima, o prazo de pagamento sera contado a
partir da data da regularizagao do servigo, ou do documento fiscal, a depender do evento.

Local e horério da prestacdo dos servicos

5.2. Os servigos serdo prestados para a Secretaria da Administracdo Penitenciaria, situada na Rua
Libero Badar6, n.° 600, Centro Histdrico, Sdo Paulo, SP, CEP 01008-000, conforme especificacdes
contidas neste Termo de Referéncia.

Rotinas a serem cumpridas
5.3. Conforme especifica¢cdes contidas no subitem 5.1. e seus subitens, deste Termo de Referéncia.
Materiais a serem disponibilizados

5.4. Para a perfeita execugdo dos servigos, o Contratado devera cumprir as disposi¢des contidas no
item 5.1. e seus subitens, deste Termo de Referéncia.

Informacgdes relevantes para o dimensionamento da proposta
5.5. A demanda do érgao tem como base as seguintes caracteristicas:

5.5.1. A empresa a ser contratada precisa ser especializada em prestar servicos de agenciamento de
viagens para aquisicdo de passagens aérea, que deve ser cumprida conforme especificacdes contidas
no item 5.1. e seus subitens, deste Termo de Referéncia.

Especificacado da garantia do servico

5.6. O prazo de garantia contratual dos servicos € aquele estabelecido na Lei n.° 8.078, de 11 de
setembro de 1990 (Cédigo de Defesa do Consumidor).

Procedimento de transicao e finalizagdo do contrato

5.7. N@o serdo necesséarios procedimentos de transicdo e finalizagcdo do contrato devido as
caracteristicas do objeto.
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6. Modelo de gestao do contrato

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e
as normas da Lei n.° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua
inexecucao total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensao do contrato, o cronograma de
execucgdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias
mediante simples apostila.

6.3. As comunicacfes entre o Contratante e o Contratado devem ser realizadas por escrito sempre que
o0 ato exigir tal formalidade, admitindo-se o0 uso de mensagem eletrénica para esse fim.

6.4. O Contratante podera convocar representante do Contratado para adog¢do de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

6.5. ApOs a celebracéo da contratacdo, o Contratante podera convocar o representante do Contratado
para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que contera informacdes acerca das
obrigacfes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execucao do objeto, do
plano complementar de execucdo do Contratado, quando houver, do método de afericdo dos
resultados e das sancdes aplicaveis, dentre outros.

Preposto

6.6. O Contratado designara formalmente o seu preposto, antes do inicio da prestacdo dos servicos,
indicando no instrumento os poderes e deveres em relacéo a execucao do objeto contratado.

6.7. O Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a manutencdo do
preposto do Contratado, hip6tese em que a Contratada designara outro para o exercicio da atividade.

Fiscalizacao

6.8. A execucado do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou
pelo(s) respectivo(s) substituto(s) (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizacdo Técnica

6.9. O fiscal técnico do contrato acompanhard a execug¢do do contrato, para que sejam cumpridas
todas as condi¢cOes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administracdo. (Decreto Estadual n.° 68.220, de 2023, art. 17);

6.10. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato, com a descricdo do que for necessario para a
regularizagcao das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n° 14.133, de 2021, art. 117, 81° e Decreto
Estadual n° 68.220, de 2023, art. 17, 1l);

6.11. O fiscal técnico realizara, em conformidade com cronograma fisico-financeiro, as medi¢des dos
servigos executados e aprovara a planilha de medicdo emitida pela contratada (Decreto Estadual n.°
68.220, de 2023, art. 17, III).

6.12. O fiscal técnico adotara medidas preventivas de controle de contratos, manifestando-se quanto a
necessidade de suspensao da execucao do objeto (Decreto Estadual n.° 68.220, de 2023, art. 17, IV).
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6.13. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que
demandar decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as
medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (Lei Federal n.° 14.133, de 2021, artigo 117, §2°);

6.14. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢do do contrato nas datas aprazadas, o
fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto Estadual n.°
68.220, de 2023, art. 17, II);

Fiscalizagdo Administrativa

6.15. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencdo das condi¢cées de habilitacdo do
Contratado, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatoérios pertinentes, caso
necessario (Decreto Estadual n.° 68.220, de 2023, art. 18, 1l e IlI).

6.16. Caso ocorra descumprimento das obrigacfes contratuais, o fiscal administrativo do contrato
atuara tempestivamente na solucédo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto Estadual n.° 68.220, de 2023,
art. 18, 1V).

6.17. Sempre que solicitado pelo Contratante, o Contratado devera comprovar o cumprimento da
reserva de cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social
ou para aprendiz, bem como as reservas de cargos previstas em outras normas especificas, com a
indicacdo dos empregados que preencherem as referidas vagas, nos termos do paragrafo Unico do
artigo 116, da Lei n.° 14.133, de 2021.

Gestor do Contrato

6.18. O gestor do contrato exercera a atividade de coordenacdo dos atos de fiscalizagdo técnica,
administrativa e setorial e dos atos preparatérios a instrugdo processual visando, entre outros, a
prorrogacao, a alteracao, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacdo de sanc¢fes e a extincdo
dos contratos (Decreto Estadual n.° 68.220, de 2023, inciso lll, do art. 2°).

6.19. O gestor do contrato acompanhara a manutencédo das condicdes de habilitacdo do Contratado,
para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotard os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidac@o e do pagamento da despesa no relatorio de riscos eventuais. (Decreto Estadual n.° 68.220,
de 2023, art. 16, IX).

6.20. O gestor do contrato emitirA documento comprobatorio da avaliacdo realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial, quando houver, quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas
pelo contratado, com menc¢éo ao seu desempenho na execucgéo contratual, baseado nos indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro
de atesto de cumprimento de obrigacdes. (Decreto Estadual n.° 68.220, de 2023, art. 16, inciso VI).

6.21. O gestor do contrato tomard providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo 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. (Decreto Estadual n.° 68.220, de 2023, art. 16, VIII).
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6.22. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informacdes sobre a consecucédo dos
objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administracdo. (Decreto Estadual n.° 68.220, de 2023, art. 16, VIl e
paragrafo unico).

6.23. O gestor do contrato devera enviar a documentagcdo pertinente ao setor de contratos para a
formalizacdo dos procedimentos de liquidacéo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacéo e
gestdo nos termos do contrato.

7. Critérios de medicao e pagamento
7.1. A avaliacdo da execucao do objeto observara o disposto nesta secao.

7.1.1. O valor a ser pago pela Contratante, relativamente aos bilhetes aéreos, correspondera ao valor
da soma das passagens aéreas utilizadas, descontadas eventuais comissées pagas por companhias
aéreas, acrescido das taxas de embarque, bem como de eventuais seguros viagem/bagagem,
adotando-se para o calculo a seguinte férmula:

Onde:

VF = Valor da fatura (valor a ser pago);

VP = Valor da passagem aérea utilizada;

VC = Valor de eventual comissao paga pela companhia aérea a agéncia contratada;
TE = Valor da taxa de embarque;

S = Seguro viagem/bagagem (quando for o caso).

7.2. O valor a ser pago pela Contratante pelos servicos de agenciamento correspondera ao niamero de
transacoes efetivadas, multiplicado pelo valor da Taxa de Transacéo (Transaction FEE).

7.3. Sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem
prejuizo das sancdes cabiveis, caso se constate que o Contratado:

7.3.1. ndo tenha produzido os resultados acordados;

7.3.2. tenha deixado de executar as atividades contratadas, ou ndo as tenha executado com a
gualidade minima exigida; ou

7.3.3. tenha deixado de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execu¢ao do servico, ou
os tenha utilizado com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

Do recebimento

7.4. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 5 (cinco) dias, pelo(s) fiscal(is) técnico e
administrativo, mediante termo(s) detalhado(s), quando verificado o cumprimento das exigéncias de
carater técnico e administrativo. (Art. 140, I, ‘a’, da Lei n.° 14.133, de 2021 e arts. 17, X, e 18, VI, do
Decreto Estadual n.° 68.220, de 2023).

7.5. O prazo da disposicdo acima sera contado do recebimento de comunicacdo de cobranca oriunda
do contratado com a comprovacao da prestacao dos servicos a que se referem a parcela a ser paga.
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7.6. O fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisorio do objeto do contrato mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico. (Art. 17, X, Decreto
Estadual n.° 68.220, de 2023).

7.7. O fiscal administrativo do contrato realizard o recebimento provisoério do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo. (Art.
18, VI, Decreto Estadual n.° 68.220, de 2023).

7.8. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizara o recebimento provisorio sob o ponto de
vista técnico e administrativo.

7.9. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de faturamento, que observara os
parametros definidos no item 7., deste Termo de Referéncia, o fiscal técnico do contrato devera apurar
o resultado das avaliacbes da execucdo do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e
gualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato
convocatério, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada,
registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

7.9.1. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisorio com a entrega do termo detalhado ou,
em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo;

7.9.2. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes
resultantes da execucdo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo ndo atestar a ultima e/ou
Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam Vvir a
ser apontadas no Recebimento Provisorio.

7.9.3. A fiscalizacdo néo efetuara o ateste da ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam
sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério. (
Art. 119, c/c art. 140, da Lei n.° 14133, de 2021)

7.9.4. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicacdo das
penalidades cabiveis.

7.10. Quando a fiscalizacao for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o
registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucdo do contrato, em relacdo a
fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-
los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

7.11. Os servicos serao recebidos definitivamente no prazo de 5 (cinco) dias, contados do recebimento
provisorio, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apds a verificacdo da
gualidade e quantidade do servico e consequente aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo os
seguintes procedimentos:

7.11.1. Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e
setorial, quando houver, no cumprimento de obrigacées assumidas pelo contratado, com mencao ao
seu desempenho na execuc¢ao contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos,
e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de
obrigacdes, conforme regulamento (Decreto Estadual n.° 68.220, de 2023, art. 18, VII).
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7.11.2. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizacao e,
caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas
contratuais pertinentes, solicitando ao Contratado, por escrito, as respectivas correcoes;

7.11.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servi¢os prestados, com base
nos relatorios e documentacgdes apresentadas; e

7.11.4. Comunicar ao Contratado para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacao.

7.11.5. Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidagéo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagéo e gestéo.

7.12. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
guantidade, se houver parcela incontroversa, devera ser observado o teor do art. 143, da Lei n.°
14.133, de 2021, com a comunicacao ao contratado para emissao de Nota Fiscal no que pertine a
parcela incontroversa, para efeito de liquidacao e pagamento.

7.13. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solucdo, pelo contratado, de
inconsisténcias verificadas na execuc¢ao do objeto ou no instrumento de cobranca.

7.14. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato.

Liquidacéo

7.15. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de 10 (dez) dias
Uteis para fins de liquidagéo, a contar de seu recebimento pela Administragdo, na forma desta secéo,
prorrogaveis por igual periodo, justificadamente, quando houver necessidade de diligéncias para a
afericdo do atendimento das exigéncias contratuais (art. 7°, I, e 88 2° e 3°, da Instrucdo Normativa
SEGES/ME n° 77, de 4 de novembro de 2022, c/c o Decreto estadual n° 67.608, de 2023).

7.15.1. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de
prorrogacao nele especificada, nos casos de contratacdes decorrentes de despesas cujos valores nao
ultrapassem o limite de que trata o inciso Il, do caput do art. 75, da Lei n.° 14.133, de 2021

7.16. Para fins de liquidacéo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada
expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais como, caso aplicaveis:

a) o prazo de validade;

b) a data da emisséo;

c¢) os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

d) o periodo respectivo de execucéo do contrato;

e) o valor a pagar; e

f) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.17. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidacao
da despesa, esta ficard sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras,
reiniciando-se o prazo ap0s a comprovacao da regularizacao da situacdo, sem dnus a contratante;
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7.18. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de
acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a documentacéo
mencionada no art. 68, da Lei n.° 14.133, de 2021.

7.19. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencdo das
condi¢cBes de habilitacdo exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impeca a participacdo em
licitacdo, no ambito do 6rgéo ou entidade, tais como proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem
como ocorréncias impeditivas indiretas (Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n.° 3, de 26 de abril de
2018 c/c Decreto Estadual n.° 67.608, de 2023).

7.20. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado, serd providenciada
sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situacao ou, no
mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a
critério do contratante.

7.21. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante devera
comunicar aos 0rgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do
contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0s
meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

7.22. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a extingao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla
defesa.

7.23. Havendo a efetiva execucao do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se
decida pela extingdo do contrato, caso o contratado nao regularize sua situacdo junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.24. O pagamento sera efetuado no prazo de 10 (dez) dias, contados da apresentacdo da nota fiscal
ou documento de cobranca equivalente, desde que tenha sido finalizada a liquidacdo da despesa,
conforme sec¢édo anterior, nos termos do art. 2°, I, do Decreto Estadual n.° 67.608, de 2023.

7.24.1. O valor total dos bilhetes de passagem aérea e taxas integrantes, apurado, sera pago no
prazo de 10 (dez) dias contados da emissdo da respectiva Nota Fiscal/Fatura (Decreto n.° 60.394,
de 24/04/2014).

7.25. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente na forma da legislacédo aplicavel (artigo 2°, inciso Ill, do Decreto Estadual n.° 67.608,
de 2023, c/c o artigo 1° do Decreto Estadual n.° 32.117, de 1990), bem como incidirdo juros
moratérios, a razado de 0,5% (meio por cento) ao més, calculados pro rata temporis, em relacdo ao
atraso verificado.

Forma de pagamento

7.27. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancéria, para depdsito em conta corrente
bancéaria em nome do contratado no Banco do Brasil S/A.

7.27.1. Constitui condicdo para a realizacdo dos pagamentos a inexisténcia de registros em nome do
contratado no “Cadastro Informativo dos Créditos n&do Quitados de Orgdos e Entidades Estaduais—
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CADIN ESTADUAL”, o qual dever& ser consultado por ocasido da realizacdo de cada pagamento. O
cumprimento desta condicdo podera se dar pela comprovacgao, pelo contratado, de que o0s registros
estdo suspensos, nos termos do artigo 8°, da Lei Estadual n.° 12.799, de 2008.

7.28. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéria para
pagamento.

7.29. O Contratante poderd, por ocasido do pagamento, efetuar a retencao de tributos determinada por
lei, ainda que ndo haja indicacdo de retencado na nota fiscal apresentada ou que se refira a retencdes
nao realizadas em meses anteriores.

7.29.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, seréo retidos
na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagcéao vigente.

7.30. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n.°
123, de 2006, ndo sofrera a retencdo tributaria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por
aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentacdo de comprovacéo, por
meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

8. Critérios de selecao do fornecedor
8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCAO
Forma de selecdo e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de LICITACAO, na
modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adoc¢&o do critério de julgamento pelo MENOR
PRECO.

Regime de execucdao
8.2. O regime de execucao do contrato sera de empreitada por preco unitario.
Exigéncias de habilitacao

8.3. Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos das secdes
subsequentes deste item 8, que serdo exigidos conforme sua natureza juridica:

Habilitacao juridica
8.4. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca de lei, tenha

validade para fins de identificacdo em todo o territorio nacional;

8.5. Empresério individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede;

8.6. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢cdo de Microempreendedor Individual
- CCMEI, cuja aceitacdo ficara condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br
/lempresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;
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8.7. Sociedade empresaria inscrito 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;

8.8. Sociedade empreséaria estrangeira: portaria de autorizacdo 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 Instrugcdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de margo de 2020.

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

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

8.11. 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 n.°
5.764, de 16 de dezembro 1971,

8.12. Ato de autorizacdo para o exercicio da atividade, expedido pelo 6érgdo competente, quando a
atividade assim o exigir.

8.13. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracbes ou da
consolidacao respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista

8.14. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas
Fisicas, conforme o caso;

8.15. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de certidao
expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral
da Fazenda Nacional (PGFN), referente aos créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Uniéo
(DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria
Conjunta n.° 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da
Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

8.16. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢co (FGTS);

8.17. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A, da
Consolidacao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n.° 5.452, de 1° de maio de 1943;

8.18. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Estadual/Distrital e/ou Municipal/Distrital relativo
ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual,

8.19. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal/Distrital, nos termos da Lei Complementar n.°
123, de 2025, quanto ao Imposto sobre Bens e Servicos — IBS, e/ou de regularidade com a Fazenda
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Municipal/Distrital quanto ao Imposto sobre Servigcos de Qualquer Natureza — ISSQN, do domicilio ou
sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.20. Caso o fornecedor se considere isento ou imune de tributos relacionados ao objeto contratual, em
relacdo aos quais seja exigida regularidade fiscal neste instrumento, devera comprovar tal condi¢cao
mediante a apresentacdo de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra
equivalente, na forma da lei.

8.21. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios
do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n.° 123, de 2006, estara dispensado da
prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Qualificagdo Econdmico-Financeira

8.22. certidao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do licitante,
caso se trate de pessoa fisica (art. 5°, inciso I, alinea “c”, da Instrugdo Normativa Seges/ME n.° 116,
de 2021 c/c Decreto Estadual n.° 67.608, de 2023), ou de sociedade simples;

8.23. Certidao negativa de faléncia, recuperacao judicial ou extrajudicial, expedida pelo distribuidor da
sede do fornecedor, caso se trate de empresario individual ou sociedade empresaria.

Qualificacdo Técnica

8.24. Registro ou inscricdo do licitante pelo Ministério do Turismo, nos termos da legislacéo vigente, e
em plena validade.

8.24.1. Sociedades empresarias estrangeiras atenderdo a exigéncia prevista na subdivisdo acima por
meio da apresentacdo, no momento da celebracdo da contratacéo, da solicitacdo de registro perante a
entidade profissional competente no Brasil.

8.25. Comprovacao de capacidade operacional para execucao de servico similar de complexidade
tecnologica e operacional equivalente ou superior ao objeto desta contratacdo, ou ao item pertinente,
por meio da apresentacdo de certiddo(des) ou atestado(s), fornecido(s) por pessoas juridicas de direito
publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente, quando for o
caso.

8.25.1. Para fins de comprovacao de que trata a subdivisdo acima, o(s) atestado(s) ou certiddo(6es)
devera(do) dizer respeito a contrato(s) executado(s) com a(s) seguinte(s) caracteristica(s) minima(s):

8.25.1.1. Execucdo do objeto compativel com o contratado, abrangendo quantitativo minimo
equivalente a 50% (cinquenta por cento) do estimado para a presente contratacao.

8.25.1.2. Serdo admitidos, para fins de comprovacédo de quantitativo minimo de servico similar, a
apresentacdo e o somatorio de diferentes certiddes ou atestados de servicos executados de forma
concomitante;

8.25.1.3. Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou da filial
do licitante.

8.25.1.4. O licitante disponibilizara todas as informacfes necesséarias a comprovacéao da legitimidade do
(s) atestado(s), apresentando, quando solicitado pela Administracdo, copia do contrato que deu
suporte a contratacdo, endereco atual da contratante e local em que foi executado o objeto contratado,
dentre outros documentos.
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Outras comprovagdes
8.26. Declaracéo subscrita por representante legal do licitante, atestando que:

a) cumpre as normas relativas a saude e seguranca no trabalho, nos termos do artigo 117, paragrafo
Unico, da Constituicdo Estadual,

b) atendera, na data da contratacdo, ao disposto no artigo 5°-C e se compromete a nao disponibilizar
empregado que incorra na vedacdo prevista no artigo 5°-D, ambos da Lei n.° 6.019, de 1974, com
redacdo dada pela Lei n.° 13.467, de 2017, quando o caso;

8.27. Tratando-se de consorcio:

8.27.1. Apresentacdo do compromisso publico ou particular de constituicdo do consorcio, subscrito
pelos consorciados, o qual devera incluir, pelo menos, os seguintes elementos:

a) Designacao do consércio e sua composicao;

b) Finalidade do consorcio;

c¢) Prazo de duracédo do consoércio, que deve coincidir, no minimo, com o prazo de vigéncia contratual;
d) Endereco do consorcio e o foro competente para dirimir eventuais demandas entre os consorciados;
e) Definicdo das obrigagfes e responsabilidades de cada consorciado e das prestacdes especificas;

f) Previsdo de responsabilidade solidaria de todos os consorciados pelos atos praticados pelo
consorcio, tanto na fase de licitagcdo quanto na de execucdo do contrato, abrangendo também os
encargos fiscais, trabalhistas e administrativos referentes ao objeto da contratacao;

g) Indicagdo da empresa lider do consorcio e seu respectivo representante legal, que deverd ter
poderes para receber citacdo, interpor e desistir de recursos, firmar a contratacao e praticar todos os
demais atos necesséarios a participacdo na licitacdo e execucdo do objeto contratado, sendo
responsavel pela representacdo do consorcio perante a Administracao;

h) Compromisso subscrito pelas consorciadas de que o consoOrcio ndo terd a sua composicao
modificada sem a prévia e expressa anuéncia do Contratante até o integral cumprimento do objeto da
contratacao, observado o prazo de duracdo do consorcio, definido na alinea “c” desta subdivisao;

8.27.2. O fornecedor vencedor é obrigado a promover, antes da celebracdo da contratacdo, a
constituicdo e o registro do consércio, nos termos de seu compromisso de constituicao;

8.27.3. Cada consorciado, individualmente, deveré atender as exigéncias relativas a habilitagéo juridica
e habilitacdo fiscal, social e trabalhista, e a certiddo negativa de faléncia/insolvéncia. Para efeito de
habilitacdo econémico-financeira e de habilitacdo técnica, quando exigida, sera observado o disposto
no inciso Il do caput do art. 15 da Lei n® 14.133, de 2021;

8.27.4. A inabilitacdo de qualquer consorciado acarretara a automatica inabilitacdo do consarcio.

8.27.5. Embora admitida a participacdo de empresas em consorcio, ndo foi previsto o acréscimo
de 10% a 30%, referido no art. 15, 81° da Lei n.° 14.133/2021, uma vez que 0S requisitos de
habilitacdo econdmico-financeira estabelecidos restringem se a apresentacao de certiddes,
inexistindo exigéncia de patrimdnio liguido minimo, capital social minimo ou outro requisito
econbmico-financeiro de natureza quantitativa sobre o qual pudesse incidir o referido
acréscimo.
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8.28. Tratando-se de cooperativa, serd exigida a seguinte documentacdo complementar, para
evidenciar a observancia do disposto no art. 16, da Lei n.° 14.133, de 2021

8.28.1. A relacdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a contratacao e
gue executardo o contrato, com as respectivas atas de inscri¢ao, respeitado o disposto nos arts. 4°,
inciso XI, 21, inciso | e 42, 882° a 6°, da Lei n.° 5.764, de 1971,

8.28.2. A declaracéao de regularidade de situacédo do contribuinte individual — DRSCI, para cada um dos
cooperados indicados;

8.28.3. Regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia;

8.28.4. Edital de convocacédo e ata da ultima assembleia geral, e registro de presenca dos cooperados
presentes nessa assembleia;

8.28.5. Ata da reunido em que os cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da
licitacéo;

8.28.6. A ultima auditoria contébil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art. 112, da Lei n.°
5.764, de 1971, ou uma declaragdo, sob as penas da lei, de que tal auditoria n&o foi exigida pelo 6rgéo
fiscalizador;

8.28.7. Documentacao que seja demonstrativa de atuacdo em regime cooperado, com reparticao de
receitas e despesas entre 0s cooperados, caso essa circunstancia ndo esteja evidenciada na
documentacéo a ser apresentada para atendimento as subdivisdes anteriores.

9. Estimativas do Valor da Contratacao
Valor (R$): 422.067,00

9.1. O valor estimado da contratacao € de R$ 422.067,00 (quatrocentos e vinte e dois mil e sessenta e
sete reais), conforme custos unitarios apostos na tabela do subitem 1.1, deste Termo de Referéncia. O
valor estimado da contratacédo foi definido com observancia do disposto no Decreto estadual n.°
67.888, de 17 de agosto de 2023, conforme planilha:

Valor
Unidade Quantidade Valor estimado
Item Especificagdo | Siafisico | Catser estimado
fornecimento estimada total
unitario
Passagem aérea )
) 23619-5 25828 Unidade 100 R$ 3.058,04 | R$ 305.804,00
nacional
Passagem aérea _
) ) 23619-5 25828 Unidade 20 R$ 5.653,13 | R$ 113.062,60
01 |internacional
Taxa de
Administragédo 6559-5 371-9 Unidade 120 R$ 26,67 R$ 3.200,40
(Transaction FEE)
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TOTAL R$ 422.067,00

ESTIMADO

10. Adequacdo orcamentaria

10.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Or¢camento do Estado.

10.2. No presente exercicio, a contratacdo sera atendida pela seguinte dotacéo:
) Gestdo/Unidade: 380101;

II) Fonte de Recursos: 150010001,

[II) Programa de Trabalho: 14421381561390000;

IVV) Elemento de Despesa: 339033;

V) Plano Interno: 0100.

10.3. Quando a execucdo do contrato ultrapassar o presente exercicio, a dotacao relativa ao(s)
exercicio(s) financeiro(s) subsequente(s) sera indicada apds aprovacéo da Lei Orgamentaria respectiva
e liberagdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

11. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas seguem o hordrio oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de
2020.

CARLOS RAFAEL DA SILVA ALONSO

Assistente IV

1Y
tf Assinou eletronicamente em 08/09/2026 as 10:48:13.
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ESP-GABINETE DO SECRETARIO E ASSES.SEC.AD.PEN

Estudo Técnico Preliminar 95/2026

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 006.00330412/2026-50

2. Descricao da necessidade

Este estudo técnico preliminar versa sobre a contratacdo de empresa para prestacdo de servicos, nao
continuos, de agenciamento sistematizado de viagens corporativas.

A contratacdo em questéo é indispensavel para atender as demandas de deslocamento em viagens
nacionais e internacionais voltadas para missdes oficiais de relevante interesse desta Secretaria,
destinadas ao Senhor Secretario e outros dirigentes das areas subordinadas.

Referida contratagcdo dos servicos de agenciamento de viagens, além de garantir a eficiéncia,
economia e suporte especializado, permite que a equipe de compras se concentrem em suas
atividades principais, enquanto profissionais especializados cuidem da organizacdo detalhada e
complexa das viagens corporativas.

O servico de agenciamento sistematizado de viagens corporativas gera economia de tempo, vez que a
empresa cuida de todas as etapas da viagem; oferece suporte e seguranca, auxiliando em imprevistos
como cancelamentos e atrasos, por exemplo e permite reducéo de riscos, garantindo a entrega daquilo
gue foi contratado.

A empresa a ser contratada precisa ser especializada em prestar servigcos de agenciamento de viagens
para aquisicdo de passagens aéreas, compreendendo o0s servicos de reserva, emissao, marcacao,
remarcacéao, cancelamento e todos aqueles inerentes ao objeto pretendido.

Estima-se que para o exercicio de 2027, sejam emitidas 100 (cem) passagens nacionais e 20 (vinte)
passagens internacionais, quantidades estas baseadas em contratacdes anteriores realizadas pela
Secretaria de Administragcéo Penitenciaria.

Diante deste cenario, torna-se imperativo, por meio de certame licitatorio na modalidade pregao
eletrbnico, a contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de servicos de agenciamento
sistematizado de viagens corporativas, em observancia a politica de viagens fixada pela Resolucéo
SGP 10, de 2 de abril de 2013, para a emissao de passagens aéreas nacionais e internacionais, na
classe econdmica.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Departamento de Despesas Gabriela Franco Cavalheiro
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4. Descricdo dos Requisitos da Contratacao
Sustentabilidade

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto, devem ser
atendidos os requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contratacdes Sustentaveis.

Garantia da contratacao

4.2. Nao haveréa exigéncia da garantia da contratacéo dos artigos 96, e seguintes da Lei n.° 14.133, de
2021, vez que ndo se inferiu complexidade técnica e impacto nos riscos envolvidos a ponto de exigir a
obrigatoriedade de prestacdo da garantia contratual pelo fornecedor, até por que, no caso de ocorrer 0
risco “ndo cumprimento por parte da empresa com as obrigacfes contratuais” adotar-se-a os critérios
gue tratam de aplicar san¢gdes administrativas por falta de cumprir a qualidade esperada.

4.2.1. Além disso, outro ponto que merece destaque referente a garantia contratual, é que tal
exigéncia, se mantida, onerara o custo da licitacdo e restringird a participacdo de interessados no
certame.

Condicdes de execucéo
4.2.2. A execucéo do objeto seguira a seguinte dinamica:

4.2.3. Inicio da execucdo do objeto: exercicio de 2027, no periodo compreendido a partir datada da
assinatura do contrato até 31 de dezembro.

4.3. Negociacao:

4.3.1. A negociacao sera a Taxa de Transacdo ou Taxa de Agenciamento (“Transaction FEE"), a qual
constitui a unica forma de remuneragdo a Contratada face ao servigco de agenciamento sistematizado
de viagens corporativas.

4.4. Das Especificagdes Técnicas:

4.4.1. Definicdes

Para fins desta licitagdo considera-se:

4.4.1.2. Contratante: Org&o ou entidade signataria do instrumento contratual, em conformidade com as
condigbes para contratacdo estabelecidas no Contrato e Termo de Referéncia decorrente deste
Pregéao, para o qual devera ser faturado o servigo prestado pela Contratada.

4.4.1.3. Online Booking Tool: nome genérico dos sistemas de auto reserva de voos e outros servigos
de viagens.

4.4.1.4. E-Ticket: passagem eletrbnica € um registro no sistema de reservas da companhia aérea que
contém todas as informacfes sobre o voo, o viajante e a forma de pagamento, acessivel nos
aeroportos em todo o mundo.

4.4.1.5. Tarifa promocional: tarifa oferecida com condi¢cOes especiais, sujeita a restricdes que podem
incluir, mas ndo se limitam a, datas especificas, nUmero de passageiros, classe tarifaria ou condicdes
de alteracao e cancelamento.

4.4.1.6. Full Fare: Tarifa cheia, normal sem restricdes. Aplicavel na classe econémica (mais cara),
executiva e primeira.
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4.4.1.7. Transaction FEE: modelo pelo qual o cliente remunera os servicos das agéncias de viagens
mediante taxa fixa por transagao para suportar integralmente todos os custos diretos e indiretos
envolvidos na administracdo das demandas de viagens.

4.4.1.8. Interessado: servidor que realizara a viagem.
4.4.1.9. Autorizador: superior imediato que autorizara a realizacdo da viagem.

4.4.1.10. Gestor do contrato: servidor/funcionario do 6érgdo contratante responsavel pelo
acompanhamento e controle da execucdo do contrato celebrado com a agéncia de viagens
corporativas vencedora da licitacéo.

4.4.1.11. Reserva - reservation - (equivalente ao termo "booking"): bloqueio de assentos ou
acomodacfes para um passageiro, ou reserva antecipada de espaco para bagagem, carga ou
correspondéncia.

4.4.1.12. Emissao: geracao de um bilhete de passagem aérea.

4.4.1.13. Reemissao - reissue: geracdo de um novo bilhete de passagem aérea em razdo de qualquer
alteracao (sinbnimo de remarcacao e alteracao).

4.4.1.14. Seguro viagem: protecdo contra riscos de morte acidental e invalidez permanente total ou
parcial por acidente. Pode incluir coberturas negociadas, como despesas médicas, hospitalares,
odontoldgicas, diarias por atraso de voo, entre outras.

4.4.1.15. Seguro bagagem: protecao contra perda, furto, roubo, extravio ou danos a bagagem.

4.4.1.16. Sistema de Gestdo de Viagens Corporativas: sistema de tecnologia da informacdo a ser
disponibilizado pela agéncia de viagens corporativas, dotado de funcionalidades que observem os
procedimentos, normas, diretrizes e politicas definidas na Resolucdo SGP-10, de 02-4-2013 (Anexo | -
A).

4.5. Dos servicos compreendidos:

4.5.1. Consideram-se relacionadas ao servico de agenciamento sistematizado de viagens corporativas
as atividades de:

4.5.1.1. Disponibilizar, sem 6nus para a Contratante, acesso ao Sistema de Gestdo de Viagens
Corporativas, via web, na modalidade self booking, com utilizacdo do “e-Ticket”.

4.5.1.2. Negociar tarifas promocionais e acordos (tour codes) diretamente, ou assessorando a
Contratante, perante as Companhias Aéreas, incluindo os resultados obtidos no Sistema de Gestédo de
Viagens Corporativas.

4.5.1.3. Prestar, por meio do Sistema de Gestao de Viagens Corporativas, 0s servi¢os transacionais de
emissdo, reemissdo (alteracdo/remarcacdo) e cancelamento de bilhetes de passagens aéreas
nacionais e internacionais, bem como providenciar as atividades conexas de contratacdo de seguros
de viagem e bagagem.

4.5.1.4. Administrar reembolsos de passagens (descontos concedidos, cancelamentos e similares)
junto as companhias aéreas, cujo prazo ndo devera ultrapassar 90 (noventa) dias, salvo justificativa
apresentada pela companhia aérea.

4.5.1.5. Reembolsar em até 90 (noventa) dias, a partir da emissao do bilhete, a Contratante, o valor
das passagens aéreas emitidas, pagas e nédo utilizadas, deduzidos os valores referentes as multas
cobradas pelas companhias aéreas, independentemente da vigéncia do contrato, salvo disposi¢cédo
legal em contrario.
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4 .5.1.6. Fornecer o valor da “tarifa cheia” vinculada ao bilhete emitido.

4.5.1.7. Fornecer, sem custo adicional, relatérios executivos customizados ao gestor do contrato, com
base nos dados relativos as viagens realizadas e nao realizadas, bem como as transacfes executadas
pela Contratada.

4.6. Do Sistema e Suas Funcionalidades:

4.6.1. O Sistema de Gestdo de Viagens Corporativas, via web, na modalidade online-booking, com
utilizacédo do “e-Ticket”, devera:

4.6.1.1. Estar interligado diretamente com os sites:

a) Das empresas aéreas nacionais: TAM / GOL / OCEAN AIR / AZUL / TOTAL / WEBJET / PANTANAL
/| PASSAREDO / TRIP/ AVIANCA.

b) Das principais empresas internacionais: AEROLINEAS ARGENTINAS / AEROMEXICO / AEROSUR
/ AIR CANADA / AIR CHINA / AIR FRANCE / AMERICAN AIRLINES / BRITISH AIRWAYS /
CONTINENTAL / DELTA AIRLINES / EMIRATES / IBERIA AIRLINES / LUFTHANSA / SOUTH
AFRICAN / SWISS AIRLINES / TAP / UNITED AIRLINES.

c) Dos principais sistemas GDS (Global Distribution System) ou CRS (Central Reservation System),
tais como Amadeus, Navitaire, Argo IT, Reserve, Sabre e TMS (Travel Management System).

4.6.1.2. Suportar as operacdes de processamento, gerenciamento e acompanhamento das requisi¢coes
e emissdes, bem como os dados a elas relativos, com performance compativel com a carga, porte e
demanda de trabalho exigidos.

4.6.1.3. Conter campo proprio para insercdo de justificativa por parte do servidor interessado e de
autorizag&o do superior hierarquico.

4.6.1.4. Ser configurado para atender integralmente os procedimentos, normas, diretrizes e politicas
para emissdo de passagens aéreas fixados na Resolu¢cdo SGP-10, de 02-4-2013.

4.6.1.5. Dispor de armazenamento de dados em forma de B.l. (Business Intelligence), de maneira a
permitir emissao de relatérios sobre as transacdes realizadas, informacéo de despesas, estatisticas e
economias.

4.6.1.6. Possibilitar:
a) Emisséao de comprovante da reserva.

b) Emissdo instantanea de bilhete de passagem aérea eletrbnico (“E-ticket”), reemissédo e
cancelamento.

¢) Marcacdo dos bilhetes de passagens aéreas nos horarios estabelecidos, inclusive retorno, endosso,
desdobramento, bem como qualquer tarefa associada a esses procedimentos.

d) Emissao de relatérios do tipo Bl (Business Inteligence) a Contratante, que reflitam, dentre outros, os
seguintes dados:

d.1) relatorio de bilhetes de passagens aéreas emitidos;
d.2) relatério de bilhetes de passagens aéreas (faturados) e ndo voados;

d.3) relatério de bilhetes de passagens aéreas emitidos fora dos parametros da politica de viagens
estabelecida na Resolu¢cao SGP-10, de 02-4-2013;
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d.4) relatorio dos valores pagos sem observancia do critério de menor preco prevista na politica de
viagens estabelecida na Resolucdo SGP-10, de 02-04-2013;

d.5) relatorio dos descontos acumulados no periodo (mensal);

d.6) relatério de economia acumulada (escolha do menor preco vis a vis outros pre¢os e compra com
antecedéncia minima estipulada na politica);

e) Requisi¢do de reembolso do valor de passagens aéreas emitidas, pagas e nao utilizadas.

4.7. Das CondicOes para a Prestacao dos Servicos:

4.7.1. A Contratada devera possuir numero suficiente de operadores para atendimento da Contratante,
de modo a garantir o pleno atendimento das necessidades da Contratante. Os operadores
responsaveis pelo atendimento da Contratante devem ter seus contatos informados, sendo necessario
0 aviso com antecedéncia minima de sete dias de qualquer alteracdo dos mesmos.

4.7.1.2. Todas as transacbes deverdo ser operacionalizadas eletronicamente, via sistema
informatizado que possua as funcionalidades especificadas no item 4.6., deste Estudo Técnico
Preliminar, a saber:

4.7.1.3. Requisicdo de passagens aéreas por parte dos servidores/funcionarios interessados mediante
a respectiva justificativa;

4.7.1.4. Autorizagdo pelos superiores imediatos, obedecendo as normas contidas na Politica de
Viagens fixada Resolucdo SGP-10, de 02-04-2013;

4.7.1.5. Consulta e busca das tarifas ofertadas (online) para o dia e horério pr6ximo ao da necessidade
da viagem dos servidores da Contratante, disponibilizado pelas empresas, para quaisquer destinos
servidos por linhas regulares de transportes aéreos;

4.7.1.6. Proposicdo com destaque para a tarifa mais vantajosa da companhia de aviacéo selecionada,
segundo critério do menor preco, compatibilizado com o perfil de passageiro;

4.7.1.7. Emisséo de bilhete de passagem aérea pela tarifa mais econémica, com taxa de embarque
incluida e com seguro de viagem/bagagem na condi¢c&o opcional definida pelo servidor;

4.7.1.8. Justificativa e respectiva autorizacdo pelo superior imediato para emissdo de bilhete de
passagem aérea que nao observa as diretrizes e parametros fixados na Resolu¢cdo SGP-10, de 02-04-
2013;

4.7.1.9. Em caso de indisponibilidade temporaria do sistema de que trata o item 4.6. deste Estudo
Técnico Preliminar a Contratada devera manter operadores habilitados, para atendimento 24hrs., de
modo que as reservas em voos comerciais possam ser requisitadas por telefone, fax ou qualquer outro
meio de comunicacao, providenciando os respectivos registros no sistema, em até 02 (dois) dias uteis.

4.7.1.10. O sistema oferecido pela Contratada a Contratante podera ser auditado pela Contratante a
gualquer tempo, sem aviso prévio, durante a duracdo do contrato. Caso se constate irregularidade,
como taxas adicionais ou sobre-precos em relacdo aos precos ofertados pela Companhias Aéreas, a
Contratada ficara sujeita as san¢des previstas no Edital do certame.

4.7.1.11. Os valores faturados poderdo ser diligenciados para verificar possiveis diferencas entre 0s
precos da Cia Aérea e os faturados pela Agencia contratada. Caso seja verificada qualquer diferenca,
havera aplicacdo de sancfes administrativas.
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4.8. Do faturamento das passagens aéreas e dos servicos de agenciamento:

4.8.1. A remuneracdo da Contratada sera feita exclusivamente mediante Taxa de Transacdo ou Taxa
de Agenciamento (Transaction Fee), de valor fixo, aplicavel a cada uma das seguintes operacdes:

4.8.1.1. Emissédo, reemissdo (alteracdo/remarcacdo) de passagens aéreas efetuadas pelo proprio
interessado ou servidor autorizado da Contratante, diretamente no sistema ou, se nao disponivel o
sistema, via telefone e ou e-mail, pela mesma Companhia aérea (mesmo CNPJ), independentemente
da(s) rota(s) ou destino(s) quando o bilhete aérea for de ida e volta.

4.8.1.2. Emissédo, reemissdo (alteracdo/remarcacao) de passagens aéreas efetuadas pelo proprio
interessado ou servidor autorizado da Contratante diretamente no sistema ou, se ndo disponivel o
sistema, via telefone e ou e-mail, independentemente da(s) rota(s) ou destino(s), quando o bilhete for
somente de ida.

4.8.1.3. Emissao, remissao (alteracdo/remarcacdo) de passagens aéreas efetuadas pelo proprio
interessado ou servidor autorizado da Contratante diretamente no sistema ou, se ndo disponivel o
sistema, via telefone e ou e-malil, independentemente da (s) rota (s) ou destino (s), quando o bilhete for
somente de volta, ainda que o bilhete de ida tenha sido emitido pela mesma Companhia aérea (mesmo
CNPJ).

4.8.1.4. A cada cancelamento de passagem aérea de ida e volta pelo préprio interessado ou servidor
autorizado da Contratante, diretamente no sistema ou, se ndo disponivel o sistema, via telefone e ou e-
mail.

4.8.1.5. A cada cancelamento de passagem aérea somente de ida, pelo préprio interessado ou
servidor autorizado da Contratante, diretamente no sistema ou, se nao disponivel o sistema, via
telefone e ou e-mail.

4.8.1.6. A cada cancelamento de passagem aérea somente de volta pelo préprio interessado ou
servidor autorizado da Contratante diretamente no sistema ou, se ndo disponivel o sistema, via
telefone e ou e-mail.

4.8.1.7. A cada contratacdo de seguro viagem/bagagem pelo proprio interessado ou servidor
autorizado da Contratante, diretamente no sistema ou, se nao disponivel o sistema, via telefone e ou e-
mail.

OBSERVACAO: Para efeito de medicdo do servico, sera considerada uma Unica taxa de transacéo
para viagem de ida e volta realizada pela mesma empresa aérea, ou seja, mesmo CNPJ. Caso ida e
volta sejam realizadas por empresas aéreas diferentes, CNPJ(s) distintos, serdo consideradas duas
taxas de transacéao.

A Taxa de Transacdo ou Taxa de Agenciamento (Transaction FEE) constitui a Gnica forma de
remuneracdo a contratada pelos servicos de agenciamento sistematizado previstos, sendo vedada a
cobranca de ADE (Adicional de Emissdo), ADEDU (Adicional de Emissédo-DU), DU, RAT (Repasse a
Terceiros), RAV (Remuneracdo da Agéncia/Agente de Viagens), SDU (Servico DU), TRAV (Taxa de
Remuneracdo da Agéncia/Agente de Viagens), ou qualquer outra taxa ou sobretaxa sobre o valor da
tarifa, das taxas e dos servicos como forma de remuneracao pelos servicos prestados.

4.9. Do Faturamento das Passagens Aéreas e dos Servi¢cos de Agenciamento:

4.9.1.1. Os servigos deverdao ser representados em Notas Fiscais/Faturas distintas: uma
correspondente ao valor das Passagens aéreas e as taxas integrantes do bilhete, como as taxas de
embarque, a ser emitida nas condi¢gbes e prazos fixados no termo de contrato, e outra Nota Fiscal
[Fatura referente ao valor das taxas de transacdo (ou taxas de agenciamento), a ser emitida nas
condigdes e prazos fixados no Termo de Contrato.
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4.9.1.2. As Notas Fiscais/Faturas relativas aos valores das passagens aéreas deverdo ser
apresentadas aos Gestores de cada contrato contendo os seguintes dados:

a) Numero da requisicéo do bilhete de passagem aérea;

b) Data de Aquisicao;

c) Data da Emisséao;

d) Cdadigo da reserva;

e) Identificacao do bilhete de passagem aérea (n.°, companhia aérea e o itinerario);
f) Nome do passageiro;

g) Valor da tarifa cheia, promocional ou reduzida do bilhete de passagem aérea,;
h) Valor da tarifa efetivamente paga;

i) Valor bruto da fatura;

J) Valor da taxa de embarque;

k) Valor dos seguros viagem/bagagem (se contratado pelo interessado);

[) Impostos incidentes;

m) “Tour Code” (se utilizado- acordo promocional com empresa aérea);

n) Valor de eventual comissao concedida pela companhia aérea a agéncia;

0) Valor liquido da fatura.

4.9.1.3. As notas fiscais /faturas deverdo ser anexadas os comprovantes de emissdo ou bilhete de
passagem aérea emitido, com a respectiva cépia da requisicdo, bem como coépia da fatura emitida pela
companhia aérea.

4.9.1.4. Devera ser apresentado junto com as Notas Fiscais/Faturas documento autenticado que
comprove 0 pagamento de eventuais multas as Companhias Aéreas, por ocasido de reemissdo ou
cancelamentos de passagens aéreas.

4.9.1.5. As Notas Fiscais/Faturas relativas aos valores de servicos de agenciamento deverao
relacionar as transacoes, realizadas no periodo mensal a que se referem.

4.9.1.6. Caso o servico seja recusado ou a correspondente Nota Fiscal apresente incorre¢cao ou
insuficiéncia de quaisquer dos dados exigidos nos itens acima, o prazo de pagamento sera contado a
partir da data da regularizagao do servigo, ou do documento fiscal, a depender do evento.

4.10. Local e horério da prestacéo dos servi¢cos

4.10.1. Os servicos serdo prestados para a Secretaria da Administracado Penitenciaria, situada na Rua
Libero Badaro, n.° 600, Centro Histérico, Sdo Paulo, SP, CEP 01008-000, conforme especificacfes
contidas no Termo de Referéncia.

4.11. Prazo de Vigéncia

4.11.1. O prazo de vigéncia da contratacdo corresponde ao ano de 2027, no periodo compreendido a
partir da data da assinatura do contrato até 31 de dezembro, na forma do artigo 105, da Lei n.° 14.133
/2021.
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5. Levantamento de Mercado

5.1. Para atender as necessidades da Secretaria da Administracdo Penitenciaria de agenciamento
sistematizado de viagens corporativas, sédo identificados no mercado as seguintes alternativas:

a)- Alternativa 1: a aquisicdo de servicos, por meio de agéncias de viagens tradicionais;

b)- Alternativa 2: plataformas de agenciamento online e solucdes integradas com sistemas de gestao
de viagens corporativas.

5.2. A andlise das opc¢Oes disponiveis revela que a alternativa 2, € a solugcdo mais adequada ao
pretendido por esta Secretaria, vez que oferece a melhor relagdo custo-beneficio e proporciona maior
eficiéncia no processo de emissao, remarcacado e cancelamento de passagens, além de garantir a
centralizacdo das informagdes reduzindo custos operacionais.

5.3. Desta feita, comparando aos servi¢os tradicionais o0 modelo digitalizado oferece maior agilidade,
otimizagcdo de processos e melhor acompanhamento das despesas com viagens, alinhando-se aos
principios de economicidade e eficiéncia com o objetivo de preserva o interesse publico.

5.4. Do mesmo modo, foi realizada pesquisa de mercado, com fornecedores do ramo, pesquisa direta,
nos termos do artigo 3°, inciso IV, do Decreto n.° 67.888/2023, adotado como critério a “média”.
Portanto, € possivel atingir os resultados almejados, bem como, a imperiosidade da contratacdo sera
devidamente satisfeita.

6. Descricao da solucao como um todo

6.1. A solucdo refere-se a contratacao de servigos, ndo continuos, de agenciamento sistematizado de
viagens corporativas para o ano de 2026, por meio de contratacdo de empresa para 0 agenciamento
de viagens, compreendendo o fornecimento de bilhetes aéreos.

6.2. A demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:

6.2.1. A empresa a ser contratada precisa ser especializada em prestar servicos de agenciamento de
viagens para aquisicdo de passagens aérea, que deve ser cumprida conforme especificacdes contidas
no Termo de Referéncia, que reflete o disposto no item 4 deste Estudo Técnico Preliminar.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

7.1. A estimativa da quantidade para a atual contratagcédo, conforme quadro:

~ UNIDADE DE UANTIDADE
SERVICO ESPECIFICACAO Q
MEDIDA TOTAL
Passagem aérea nacional Unidade 100 (cem)
Passagem aérea
. g Unidade 20 (vinte)
o1 internacional
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Taxa

de administracéo

(Taxa-FEE)

Unidade

120 (cento e vinte)

7.2. O quantitativo baseia-se em contratacées anteriores, que € corrigueiramente utilizado por esta
Secretaria da Administracdo Penitenciaria.

7.3. Histoérico de consumo de contratos anteriores:

; oA Passagens
Nota Fiscal Valor Empresa Contrato Vigéncia Passagens )
consumidas
A2 VIAGENS E PASSAGENS| SAP/DAF n.° | 1°/01/2026 até 31 120
LTDA. 62/2025 112/2026
1 4.734,22 4
2 560,47 2
3 6.758,72 4
4 3.748,52 4
5 6.446,44 4
6 2.814,21 2
7 3.020,42 4
BILACORP  VIAGENS E De 27/08/2025 até
5941 1.734,58 31/2025 38 4
TURISMO LTDA.EPP 31/12/2025
12 meses
DECOLANDO TURISMO E 16/2024 120
REPRESENTAGCOES LTDA. 27/08/2024 até 26
/08/2025
95032 2.396,30 6
96761 7.201,15 9
99195 3.961,60 6
99802 1.208,65 3
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101312 7.491,42 10
103077 8.090,49 14
104006 9.526,92 8
TOTAL 39.876,53 TOTAL 56
12 meses
CERRADO VIAGENS EIRELI CG 06/2022 ) 120
EPP 24/03/2022 até 23
/03/2023
1423 5.643,63 4
1546 2.475,46 2
1749 6.318,44 6
1823 4.428,34 4
2054 5.748,80 2
2070 4.242,46 2
2357 2.605,50 4
2518 11.628,76 6
2729 3.637,72 5
2801 7.169,10 3
2917 8.827,02 2
3125 11.930,72 2
TOTAL 74.655,95 TOTAL 42

7.4. A quantidade prevista de 120 (cento e vinte) passagens aéreas, sendo nacionais e internacionais,
atendem a previsao destinadas as autoridades desta Pasta, o qual se utiliza corriqueiramente, para a
cobertura nas emissfes de bilhetes, vez que as missées de viagens sdo imprevisiveis desencadeando
oscilacdo na quantidade programada para mais ou para menos.
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8. Estimativa do Valor da Contratacao
Valor (R$): 422.067,00

8.1. O valor estimado da contratacao € de R$ 422.067,00 (quatrocentos e vinte e dois mil e sessenta e
sete reais), conforme custos unitarios apostos na tabela do subitem 1.1, deste Termo de Referéncia. O
valor estimado da contratagdo foi definido com observancia do disposto no Decreto estadual n.°
67.888, de 17 de agosto de 2023, conforme planilha:

Valor
. o Unidade Quantidade ) Valor estimado
Iltem | Especificacdo | Siafisico | Catser ) ) estimado
fornecimento estimada . total
unitario
Passagem aérea )
) 23619-5 25828 Unidade 100 R$ 3.058,04 | R$ 305.804,00
nacional
Passagem aérea )
23619-5 25828 Unidade 20 R$ 5.653,13 | R$ 113.062,60
01 Jinternacional
Taxa de
Administracéo 6559-5 371-9 Unidade 120 R$ 26,67 R$ 3.200,40
(Transaction FEE)
TOTAL
R$ 422.067,00
ESTIMADO

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

9.1. Nao havera o parcelamento da solucdo, vez que a presente demanda trata-se de servi¢os, ndo
continuos, de agenciamento sistematizado de viagens corporativas para o ano de 2027, para o
fornecimento de passagens aéreas com o objetivo de atender o deslocamento do Senhor Secretario e,
eventualmente dirigentes subordinados a esta Pasta.

9.2. Em conformidade com o artigo 40, inciso V, alinea “b” e 82°, da Lei n.° 14.133/2021, que trata do
planejamento das compras e do principio do parcelamento, é importante observar que o parcelamento
s6 deve ser adotado quando tecnicamente viavel e economicamente vantajoso.

9.3. No caso concreto, a contratacdo refere-se a um servigo, o qual a negociacao recai sobre a Taxa
de Transacao de Viagens, cujo valor da Taxa de Agenciamento é determinado de forma Unica e global,
ndo ha previsdo de valores variaveis que permitam o parcelamento o que torna tecnicamente inviavel o
fracionamento da contratacao.

9.4. O parcelamento nao gerard qualquer vantagem econémica, vez que 0 servico sera demandado
conforme a necessidade especifica e pontual, e ndo de forma continua ou previsivel.

9.5. Desta feita, 0 ndo parcelamento da contratacdo é justificado, vez que néo trata-se de aquisicdo de
bens ou servicos que se prestem a execucdo de multiplos itens ou entregas parciais, e sim de um
servico especifico, com remuneracao Unica e indivisivel, ndo sendo passivel de parcelamento.
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10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

10.1. Nao ha contratacdes correlatas e/ou interdependentes.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

11.1. A contratacdo estd alinhada a despesa classificada no PTRES 380136 — SUPORTE
ADMINISTRATIVO EM APOIO CUST.REINTEG., e Natureza de Despesa 33903352 — Passagens
aéreas e 33903999 — Taxa de Administragéo.

11.2. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratac6es Anual 2026, nos termos do
Decreto estadual n.° 67.689, de 3 de maio de 2023, conforme detalhamento a seguir:

1) ID PCA no PNCP: 96291141000180-0-000048/2026
II) Data de publicacdo no PNCP: 24/06/2025
[1) I1d do Item no PCA: 274

IV) Classe/Grupo: 661 - SERVICOS DE TRANSPORTE AEREO DE PASSAGEIROSV) Ildentificador da
Futura Contratacao: 380101-160/2026

11.3. Alinhado entre a contratacdo e o planejamento, previsto no plano de contratacdes anual, e para
os fins legais, especialmente do que consta da Lei de Responsabilidade Fiscal n.° 101/2000, em seus
artigos 16° e 17°, com previsao existente de recursos orcamentarios e financeiros para a cobertura da
despesa de que trata os autos, constando do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes
Orcamentéarias — LDO e da Lei Orcamento Anual — LOA, ou seja, a despesa nao causara impacto
orcamentario e financeiro, uma vez que a contratacdo é habitual e corriqueira, e o seu alinhamento
com o planejamento da Administracdo segue o que preconiza o inciso Il, do § 1°, do art. 18, da Lei
14.133/21.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

12.1. Com a futura licitacdo a Administracdo tera condicGes de proceder com a contratacdo de
empresa especializada para a prestacdo de servigcos, ndo continuos, de agenciamento sistematizado
de viagens corporativas para o ano de 2026, garantindo a continuidade do fornecimento de passagens
aéreas nacionais e internacionais, com o objetivo de permitir o deslocamento em viagens do Senhor
Secretéario e outros dirigentes de areas subordinadas, desta Pasta, em missdes oficiais, levando em
consideracao as peculiaridades das atribuicbes desta Secretaria.

12.2. A realizacdo do Pregéao Eletronico propiciara uma ampla disputa de mercado, de modo a efetivar
uma contratacao pelo melhor preco, considerando os parametros da pesquisa realizada.

13. Providencias a serem Adotadas

13.1. Previamente a celebracdo do Contrato a Administracdo ndo precisara capacitar servidores,
contudo, serd acompanhado pelo Gestor do Contrato, que por sua vez devera acompanhar a demanda
da avenca.
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14. Possiveis Impactos Ambientais

14.1 Sob a otica da dimensdo ambiental recomendavel seguir os critérios de sustentabilidade
eventualmente inseridos na descricdo do objeto, devendo ser atendidos os requisitos que se baseiam
no Guia Nacional de Contratacdes Sustentaveis.

15. Declaracao de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratagdo.

15.1. Justificativa da Viabilidade

Conclui-se pela viabilidade da contratacdo, considerando que a presente demanda guarda relacdo com
as obriga¢cfBes da Administracdo Penitenciaria, por meio de licitagdo na modalidade pregao eletrénico,
em observancia aos principios da economicidade, eficiéncia e satisfacdo do interesse publico,
respeitando os ditames do artigo 111, da Constituicdo do Estado de S&o Paulo.

16. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas seguem o hordrio oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de
2020.

CARLOS RAFAEL DA SILVA ALONSO

Assistente IV

b
&'f Assinou eletronicamente em 08/09/2026 as 12:41:42.
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