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TERMO DE REFERENCIA

1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1.  Contratacdo de empresa especializada em agenciamento de viagens, compreendendo 0s servicos
de reserva, emissao, marcacao, remarcacao e cancelamento de passagens aéreas nacionais, de qualquer
companbhia, nos trechos e horarios estabelecidos, bem como todos 0s servigos pertinentes e conexos com
a atividade-fim de agéncia de viagens, para atender as necessidades da Camara Municipal de Felipe
Guerra durante o ano de 2025. Contratacédo realizada pelo critério d¢ MENOR PRECO POR MAIOR
PERCENTUAL DE DESCONTO sobre as tarifas oficiais das companhias aéreas.

2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

A Camara Municipal de Felipe Guerra tem a funcéo legal de promover a administracéo eficiente
dos recursos publicos e garantir o suporte necessario para o cumprimento das atividades
legislativas e institucionais.

A necessidade de deslocamento de vereadores e servidores para participagdo em eventos
oficiais, treinamentos, congressos, audiéncias e reunides institucionais estd amparada pelo
principio da eficiéncia administrativa (artigo 37 da Constituicdo Federal) e pelo dever de
capacitacdo continua dos agentes publicos, conforme as normas da Lei n°® 14.133/2021 (Nova
Lei de Licitagdes e Contratos) e demais dispositivos legais que regulamentam a gestdo
publica.

A demanda estd diretamente ligada a atividade de apoio administrativo voltada ao
deslocamento de vereadores e servidores para representacdo institucional, participacdo em
capacitacOes, congressos e reunides estratégicas de interesse do Legislativo Municipal.

A contratacdo de uma agéncia de viagens permite que a Camara organize suas atividades
externas com maior eficiéncia, garantindo suporte logistico na emissdo, remarcacdo e
cancelamento de passagens aéreas, otimizando a gestdo financeira e operacional das viagens
institucionais.

O problema especifico é a necessidade de uma gestéo eficiente e econdmica das viagens
oficiais da Camara Municipal, garantindo:

« Rapidez e segurancga no processo de reserva e emissao de passagens aéreas;

o Flexibilidade para remarcacGes e cancelamentos sem comprometer a atividade
legislativa;

e Reducdo de custos, garantindo o melhor aproveitamento dos recursos publicos por
meio da escolha de tarifas mais vantajosas;
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e Conformidade com os critérios de transparéncia e eficiéncia administrativa
exigidos pela legislagdo vigente.

Sem um servico especializado de agenciamento de viagens, a Camara enfrentaria dificuldades
operacionais, riscos de atrasos e gastos desnecessarios com tarifas mais elevadas ou reembolsos
complexos.

A solucdo envolve a contratacdo de uma empresa especializada em agenciamento de
viagens, que devera:

o Atender as demandas da Camara Municipal durante o periodo de 12 meses (ano de
2025);

o Realizar a emissao, remarcacdo e cancelamento de passagens aéreas nacionais de
acordo com as necessidades institucionais;

o Oferecer maior percentual de desconto sobre as tarifas oficiais das companhias
aéreas, garantindo economicidade a administracdo publica;

« Disponibilizar suporte continuo para ajustes e emergéncias relacionadas as viagens
oficiais.

A quantidade de passagens a ser adquirida dependera da programacéo anual de deslocamentos
institucionais, sempre respeitando a economicidade e o interesse publico.

Caso a contratacdo da agéncia de viagens ndo seja realizada, 0s seguintes prejuizos podem
ocorrer:

1. Dificuldade na organizacéo de deslocamentos oficiais: Sem suporte especializado, a
Camara pode enfrentar atrasos e dificuldades operacionais na compra de passagens.

2. Aumento dos custos com tarifas aéreas: A falta de um contrato com desconto pode
resultar em gastos maiores para aquisicao de bilhetes aéreos.

3. Menor flexibilidade para remarcacdes e cancelamentos: Sem uma agéncia
intermediadora, os ajustes de viagens podem gerar custos adicionais e dificuldades
logisticas.

4. Impacto na participacdo de eventos institucionais: A auséncia de um servico agil
pode comprometer a representagdo da Camara em eventos de interesse legislativo e
administrativo.

5. Risco de descumprimento de normas de planejamento e economicidade: A
contratacdo de passagens de forma avulsa pode comprometer a transparéncia e a
previsibilidade dos gastos publicos.

| 3. DEMONSTRACAO DO ALINHAMENTO ENTRE A DEMANDA E O PLANEJAMENTO

¢ Orgdo nao faz PCA
A Camara Municipal de Felipe Guerra nédo elabora Plano de Contratagdes Anual. O instrumento
de planejamento que vincula a gestdo € o Plano Plurianual e Leis Orgamentarias. No caso, a
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demanda se encontra alinhada com a LOA como restara indicado pelo projeto/atividade que
integra um objetivo organizacional.

4. ESPECIFICACAO DOS SERVICOS

ITEM

ESPECIFICACAO

UND

QNT

VALOR
UNITARIO

VALOR TOTAL

Reserva e emissdo de passagens aéreas
nacionais;

Marcacdo e remarcacdo de passagens,
conforme necessidade do contratante;
Cancelamento de  passagens e
reembolso, quando aplicavel;
Disponibilizacdo  de  atendimento
especializado 24 horas para
emergeéncias;

Emissdo de relatorios periédicos
contendo detalhes das passagens
emitidas, canceladas e remarcadas.

SERVICO

01

4.1. O objeto desta contratacdo néo se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme Resolucdo

01/2023.

4.2. O prazo de vigéncia da contratacdo € de 12 (doze) meses, contados da assinatura do contrato ou

instrumento equivalente, na forma do artigo 105 da Lei n° 14.133, de 2021.

5. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO |

5.1. A Fundamentacdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em Tépico
especifico do Documento de Formalizacdo de Demanda — DFD e, apéndice deste Termo de Referéncia.

O objeto da contratacdo esté previsto no PPA - Plano Plurianual.

6. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Subcontratacéo

6.1.  Na&o é admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

Garantia da contratacdo

6.2.  Nao havera exigéncia da garantia da contratacdo dos artigos 96 e sequintes da Lei n® 14.133, de

2021

6.3. Pelas razdes constantes do Estudo Técnico Preliminar.
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7. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO E ESPECIFICAGAO DO PRODUTO

7.1.  Adescrigdo da solu¢cdo como um todo encontra-se pormenorizada em topico especifico no item
do 2 deste Termo de Referéncia.

8. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

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

8.2.  Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, 0 cronograma de
execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias
mediante simples apostila.

8.3.  As comunicagOes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrdnica (e-mail) para esse
fim.

8.4. O 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adocao de providéncias
gue devam ser cumpridas de imediato.

8.5. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal do contrato, ou pelos
respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

8.6. O fiscal técnico do contrato acompanharé a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas
todas as condicBes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administragdo (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, V1) e em especial:
8.6.1.  Anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato, com a descri¢do do que for necessério para a regularizacdo das faltas ou
dos defeitos observados. (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117, §1°, e Decreto n® 11.246, de 2022, art.
22, 11);
8.6.2.  Emitira notificacGes para a corre¢do da execucao do contrato, determinando prazo para
a correcdo, sempre que identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade,. (Decreto n® 11.246,
de 2022, art. 22, 111);
8.6.3.  Informard ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar decisdo ou
adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e
saneadoras, se for o caso. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, 1V).
8.6.4.  Comunicara imediatamente ao gestor do contrato no caso de ocorréncias que possam
inviabilizar a execucdo do contrato nas datas aprazadas, (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, V).
8.6.5. Comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a renovagdo tempestiva ou a prorrogacdo contratual (Decreto n®
11.246, de 2022, art. 22, VII).

8.6.6. Comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacdo ou prorrogacao contratual. (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 22, VII).

8.6.7.  Verificara a manutencdo das condicdes de habilitacdo da contratada, acompanhara o
empenho, 0 pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos
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aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario (Art. 23,
I e Il, do Decreto n° 11.246, de 2022).

8.6.8.  Atuara tempestivamente na solucao do problema, reportando ao gestor do contrato para
que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia caso ocorram
descumprimento das obrigagdes contratuais; (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 23, 1V).

8.7. O gestor do contrato coordenara a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo
do contrato contendo todos os registros formais da execucao no histérico de gerenciamento do contrato,
a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogagdes contratuais,
elaborando relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequacBes do contrato para fins de
atendimento da finalidade da administragéo (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, 1V) e em especial:
8.7.1.  Acompanhard a manutencdo das condic¢Oes de habilitagdo da contratada, para fins de
empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da
liguidacdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais. (Decreto n® 11.246, de
2022, art. 21, 111).
8.7.2.  Acompanharéa os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n°® 11.246, de 2022,
art. 21, 11).
8.7.3.  Emitird documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obriga¢des assumidas pelo contratado, com
menc¢do ao seu desempenho na execuc¢do contratual, baseado nos indicadores objetivamente
definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto
de cumprimento de obrigacgdes. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, VIII).
8.7.4. Tomara providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacédo para fins de aplicacdo de sances, a ser conduzido pela comissdo de que trata
0 art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal,
conforme o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, X);
8.7.5.  Realizara o recebimento definitivo do objeto;

8.7.6.  Elaborara relatério final com informacdes sobre a consecucdo dos objetivos que tenham
justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das
atividades da Administracdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, V1).

9. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

Recebimento do Objeto

9.1. Os servicos serdo medidos conforme a quantidade de passagens emitidas, canceladas ou
remarcadas no periodo.

9.2. O pagamento sera realizado mensalmente, mediante apresentacdo de relatorios detalhados e
notas fiscais.

9.3. O pagamento serd efetuado no prazo de até 10 (dez) dias Uteis apds a finalizagdo da anélise e
aprovacéo dos servicos realizados.

9.4.  Havendo divergéncias nos servigos prestados, 0 pagamento podera ser suspenso até a devida
correcgdo e regularizacdo da situacéo.
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Liquidacéo

9.5.  Realizado o recebimento definitivo, o respectivo Termo de Recebimento acompanhado pela
Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente serdo encaminhados ao Setor Contabil para fins de
liquidacdo, o que o correra no prazo de até 6 (seis) dias Uteis, na forma desta secdo, prorrogaveis por
igual periodo.
9.5.1. O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade
de prorrogacdo, no caso de contratacdes decorrentes de despesas cujos valores nao ultrapassem o
limite de que trata o inciso 11 do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021.

9.6.  Para fins de liquidacéo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou instrumento de
cobranca equivalente apresentado expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais
como:

a) o prazo de validade;

b) a data da emisséo;

¢) os dados do contrato e do érgdo contratante;

d) o periodo respectivo de execugéo do contrato;

e) o valor a pagar; e

f) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

9.7. Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, ou
circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficard sobrestada até que o contratado
providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se 0 prazo ap6s a comprovacdo da regularizacdo da
situacdo, sem Onus ao contratante;

9.8. A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente deverd ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovacéo da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF
ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais
ou & documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133, de 2021.

9.9. Constatando-se, a situacéo de irregularidade do contratado, ser& providenciada sua notificagéo,
por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo,
apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

9.9.1. N&o havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizagcdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para
gue sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos.

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

9.9.3. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente,
até que se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situacao.

Prazo de pagamento

9.10. O pagamento serd efetuado no prazo de até 10 (dez) dias Uteis contados da finalizacdo da
liquidacdo da despesa.
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9.11. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdo, mediante
aplicacgdo do indice de corre¢cdo monetaria IPCA.

Forma de pagamento

9.12. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta
corrente indicados pelo contratado.

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

9.14. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislacdo aplicavel.
9.14.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, seréo
retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagédo
vigente.

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

10. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

Forma de selecéo e critério de julgamento da proposta

10.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagio de procedimento de CONTRATACAO,
com adocao do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.

10.2. Justifica-se a contratacdo por Dispensa de Licitacdo, uma vez que, os valores ndo ultrapassam o
limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021.

Exigéncias de habilitagdo

10.3. Para fins de habilitagdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

Habilitacado juridica

10.4. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forga de lei, tenha

validade para fins de identificagdo em todo o territério nacional;

10.5. Empresario individual: inscrigdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede;

10.6. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficard condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;
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10.7. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada
como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELLI: inscricdo do ato constitutivo,
estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da
respectiva sede, acompanhada de documento comprobatdrio de seus administradores;

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

10.9. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragbes ou da
consolidagéo respectiva.

Habilitagao fiscal, social e trabalhista

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

10.11. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de certiddo
expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral
da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido
(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.

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

10.13. 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
Consolidacéo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943;

10.14. Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes Estadual ou Municipal relativo ao domicilio ou
sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

10.15. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual ou Municipal do domicilio ou sede do
fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

10.16. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estadual ou Municipal relacionados ao
objeto contratual, deverd comprovar tal condicdo mediante a apresentacdo de declaracdo da Fazenda
respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

10.17. 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.

11. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

11.1. O custo estimado total da contratagdo é de R$... (por extenso), conforme custos unitarios apostos
no orgamento estimativo em anexo.
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12. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

12.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orcamento Geral da Uniéo.

12.2. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotacéo:

I) Orgdo Orcamentario: 01 - Camara Municipal;

I1) Unidade Orgamentaria: 01.001 - CAmara Municipal;

I11) Fonte de Recursos: 15000000 - Recursos ndo Vinculados de Impostos;

IV) Programa de Trabalho: 0001 - Apoio ao Atividades inerentes ao Poder Legislativo
Municipal,

V) Acdo: 2001 Manutencdo das Atividades da Camara

V1) Elemento de Despesa: 3.3.90.39 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA
JURIDICA;

12.3. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes seré indicada ap6s aprovacao da Lei
Orcamentaria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

Felipe Guerra-RN, 10 de janeiro de 2025

Maria do Céu Leite
Matricula n® 005/1
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