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TERMO DE REFERENCIA - TR

OBJETO

AGENCIA DE VIAGENS

1. DAS INFORMAGOES PRELIMINARES

1.1. Processo Administrativo: 36485/2025

1.2. Categoria do ETP: Prestacdo de Servicos

1.3.  Graude Prioridade da Contratagdao: ALTO

1.4. Anexo | —Sistema Elotech: 1117

1.5. A contratagdo que originara do presente processo de credenciamento se dard através de

Inexigibilidade de Licitagdo, conforme o artigo 74, inciso IV da Lei Federal 14.133/2021.

1.6. DO OBJETO DA CONTRATACAO

1.6.1. Credenciamento de microempreendedores individuais e demais pessoas juridicas para
prestacdo de servicos de agenciamento de viagens, destinados ao atendimento das Secretarias
Municipais do Municipio de Guaratuba, compreendendo a intermediacdo e organizacdo de servicos
de transporte, hospedagem e demais providéncias logisticas necessdrias ao deslocamento de
servidores e colaboradores a servico da Administracdo Municipal, conforme condi¢des e
especificacdes definidas neste Termo de Referéncia e no Estudo Técnico Preliminar.

1.6.2. O presente objeto é classificado como servico comum, uma vez que possui especificacdes
usuais de mercado e padrdes de qualidade definidos no ETP e neste TR, conforme estabelece o
inciso XlIl do art. 62 da Lei Federal n® 14.133/2021.

1.6.3. Da mesma forma, o presente objeto ndo se enquadra na qualificagao de bem ou servigo de
luxo, tratando-se de servico de natureza administrativa, voltado exclusivamente ao atendimento

das necessidades operacionais da Administracdo Municipal.

2. DAS ESPECIFICAGOES TECNICAS
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TABELA 11 — DOS ITENS A SEREM CONTRATADOS

UNIDADE
ESPECIFICAGAO DE VALOR TOTAL
MEDIDA

PRESTACAO DE SERVICOS
1 92205 | 3719 DE AGENCIAMENTO DE GLB R$ 448.600,00
VIAGENS

VALOR TOTAL GLOBAL ESTIMADO PARA A CONTRATAGAO E DE: RS 448.600,00 (Quatrocentos e

quarenta e oito mil e seiscentos reais).

2.1. Glossario da Tabela | = DO OBJETO A SER CREDENCIADO:

2.1.1. ORD.: Ordem = indicacdo da posicdo numérica de cada item ou lote referente a prestacao
dos servicos de agenciamento de viagens a serem credenciados;

2.1.2. C.l.: Cdédigo Interno = aquele utilizado para cadastro junto ao Sistema Integrado de Gestdo
Publica Municipal;

2.1.3. C.G.: Codigo Compras.Gov = aquele utilizado como catdlogo de itens padronizado nesta
municipalidade, podendo corresponder a CATMAT ou CATSERV, conforme dispde o Decreto
Municipal n? 25.358/2023;

2.1.4. Especificacdo: campo no qual é descrito o detalhamento técnico e operacional dos servicos
de agenciamento de viagens, incluindo a emissdo, remarcacdo e cancelamento de passagens aéreas
e terrestres, hospedagens, seguros de viagem e demais servicos correlatos;

2.1.5. Un. Med.: Unidade de Medida = campo para indicacdo do tipo de unidade utilizada para
afericdo dos servicos (por exemplo: unidade, servico, reserva, emissao, trecho, diaria, etc.);

2.1.6. Quant.: Quantidade = campo destinado a indicacdo do quantitativo estimado de servicos a
serem prestados, com base nas necessidades previstas pela Administracdo Municipal e detalhadas
no item 4 deste ETP;

2.1.7. RS Uni.: Valor Unitério = campo que indica o valor correspondente a cada unidade de servigo
contratado, conforme tabela de precos apresentada pela credenciada;

2.1.8. RS Total: Valor Total = campo que informa o valor total resultante da multiplicagdo do valor

unitario pela quantidade estimada de servicos, para fins de formacdo do valor de referéncia.
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2.2. No caso de divergéncia entre a especificacdo contida no cédigo CATMAT/CATSERV e a
especificacdo constante na Tabela | — DO OBJETO A SER CREDENCIADO, prevalecerdo, para os fins
deste credenciamento, as defini¢cdes e descricdes constantes neste Termo de Referéncia.

2.3. Considerando que o presente credenciamento destina-se a prestacdo de servicos de
agenciamento de viagens, compreendendo o fornecimento de passagens aéreas e terrestres,
reservas de hospedagem, seguros de viagem e servigos correlatos, os itens e condigBes de execugdo
estdo devidamente especificados no Anexo a este Termo de Referéncia, o qual contém a descricdo
detalhada dos servicos, unidades de medida, quantitativos estimados e demais parametros
utilizados para a formacdo do valor de referéncia.

2.4. Os quantitativos indicados sdo estimativos, podendo sofrer variagdes conforme a demanda
efetiva das secretarias e 6rgdos municipais durante a vigéncia do credenciamento, sem que isso
implique em obrigagdo de consumo minimo ou maximo por parte da Administracdo, observada a
natureza de contratacdo sob demanda caracteristica do credenciamento.

2.5. Nos termos do artigo 48 da Lei Complementar n2 123/2006, os servicos objeto deste
credenciamento serdo destinados, com exclusividade, a participacdo de Microempresas (ME),
Empresas de Pequeno Porte (EPP) e Microempreendedores Individuais (MEI). Tal medida visa
promover o desenvolvimento local e regional, estimular a competitividade entre pequenos
negocios e assegurar maior descentralizacdo econémica, considerando que o objeto, prestacdo de
servicos de agenciamento de viagens, é plenamente compativel com a capacidade técnica e
operacional desses segmentos empresariais, que usualmente atuam de forma estruturada no

mercado, atendendo tanto a iniciativa privada quanto a entes publicos.

2.6. DA CLASSIFICAGAQ DOS BENS E SERVICOS COMUNS

2.6.1. O objeto deste credenciamento, constituido pela prestagao de servigos de agenciamento de
viagens, compreendendo a emissdo, remarcagdo e cancelamento de passagens aéreas e terrestres,
reservas de hospedagem, seguros de viagem e servicos correlatos, é classificado como servigo
comum, nos termos do inciso XXI do art. 62 da Lei Federal n2 14.133/2021.

2.6.2. Tal classificacdo se justifica porque os servigos apresentam padrBes de desempenho e
qualidade objetivamente definidos neste Termo de Referéncia e no Estudo Técnico Preliminar (ETP),

sendo encontrados de forma usual no mercado e ndo exigindo solu¢des intelectuais ou de natureza

predominantemente técnica.
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2.6.3. Os servigcos objeto deste credenciamento ndo se enquadram como servicos de natureza
especial ou de luxo, tratando-se de atividades operacionais essenciais ao deslocamento de
servidores publicos e colaboradores a servico da Administracdo Municipal, visando atender as

demandas institucionais de forma eficiente, econémica e padronizada.

2.7. DOS CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

2.7.1. Para a presente contratacdo, serd realizado o credenciamento exclusivo de
Microempreendedores Individuais (MEI), Microempresas (ME) e Empresas de Pequeno Porte (EPP),
conforme o disposto nos artigos 47 e 48 da Lei Complementar n2 123/2006, sem limitacdo quanto
ao numero de participantes habilitados.

2.7.2. A partir da abertura do credenciamento, a Administracdo Municipal podera, conforme a
necessidade do servico, disparar requisicGes de propostas as empresas credenciadas, por meio dos
canais de comunicacdo oficiais (e-mail institucional, sistema eletrénico ou outro meio formalmente
reconhecido), com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas e maxima de 5 (cinco) dias
Uteis, a partir dos primeiros credenciamentos.

2.7.3. A contar do envio do requerimento, as empresas credenciadas deverdo apresentar suas
propostas no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, podendo este prazo ser prorrogado, de forma
excepcional e justificada, por igual periodo, a critério da Administracdo. Ademais serdo observados
0s prazos constantes nos itens (4.3.2) e (4.3.2.1), que tratam de situacGes emergenciais e
excepcionais.

2.7.3.1.A auséncia de manifestacdo ou o ndo envio de proposta dentro do prazo estabelecido para
resposta ao chamado serd interpretado como declinio pontual de participacdo na respectiva
solicitacdo, sem prejuizo da manutencdo do credenciamento e da participacdo da empresa nas
futuras tomadas. Essa medida visa assegurar a celeridade e a continuidade do procedimento,
preservando a igualdade de oportunidades entre todos os credenciados.

2.7.4. As propostas recebidas serdo analisadas pela Administragao Municipal, sendo considerada
vencedora daquela que apresentar a melhor proposta, conforme os critérios de economicidade,
adequacdo técnica e atendimento as condi¢des do servico demandado.

2.7.5. Caso novas empresas sejam credenciadas apds o inicio do processo, sua inclusdo nas

convocacles observara a ordem cronoldgica de deferimento do credenciamento, assegurando

tratamento igualitario e respeito aos principios da legalidade, impessoalidade e seguranca juridica.
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2.7.6. O presente credenciamento envolve contratacdo paralela e ndo exclusiva, caracterizando-
se como instrumento de chamamento publico continuo, no qual a Administracdao podera acionar
qualguer empresa credenciada, observadas as regras e selecdo de propostas previstas neste Termo

de Referéncia.

2.8.  DAVIGENCIA DO INSTRUMENTO CONTRATUAL

2.8.1. Oinstrumento contratual para a execucdo dos servicos oriundos deste Credenciamento ser3
substituido pela emissdo de Nota de Empenho, conforme permitido pelo Decreto Municipal n2
25.394/24, em seu artigo 21.

2.8.2. A vigéncia do instrumento contratual serd compreendida entre a data de sua emissdo e a
efetiva execucdo total dos servicos, sendo fixa e improrrogavel, em conformidade com o disposto
neste Termo de Referéncia.

2.8.3. Ndo serdo realizados reajustes ou revisdes nos valores constantes nas Notas de Empenho.

2.9. DAVIGENCIA DO ETIDAL DE CREDENCIAMENTO

2.9.1. Ocredenciamento permanecera permanentemente aberto durante a vigéncia do edital, que
terd prazo inicial de 12 (doze) meses contados de sua publicacdo, prorrogavel por iguais e sucessivos
periodos, desde que comprovada a vantajosidade para a Administracdo Municipal.

2.9.2. A cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia serd aberto um processo de Inexigibilidade
de Licitacdo, a fim de possibilitar a efetiva contratacdo, via emissdo de Nota de Empenho das
Credenciadas.

2.9.3. Acada nova Inexigibilidade, as Credenciadas deverao reapresentar a documentagdo exigida
para a inscricdo, a fim de comprovar sua regularidade.

2.9.4. Os valores de referéncia serao analisados e devidamente complementados no periodo
maximo de 12 (doze) meses a contar do inicio da vigéncia do Edital de Credenciamento, sendo
obrigatdria sua atualizagcdo pelo INPC ou IGPM. Caso seja identificada disparidade de pregcos com o
mercado, sera realizada nova pesquisa de precos para recompor os valores de referéncia deste
Credenciamento.

2.9.5. Enquanto estiver em vigor o edital, este poderd receber novos requerimentos de

participacdo com a intencdo de credenciamento para prestacdo dos servicos.
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3. DA JUSTIFICATIVA, FUNDAMENTAGAO E DO OBJETIVO DA CONTRATACAO

3.1. DO OBEJTO DA CONTRACAO

3.1.1. O presente processo tem por objeto a contratacdo de empresa especializada na prestacdo
de servicos de agenciamento de viagens, compreendendo os servigos de intermediagdo, reserva,
emissdo, marcagao, remarcagao e cancelamento de passagens aéreas e terrestres, nacionais e
internacionais, bem como servicos de hospedagem, incluindo reservas, alteracdes e cancelamentos
de acomodacgbes, com atendimento conforme demanda, para atender as necessidades da

Prefeitura Municipal de Guaratuba e suas Secretarias.

3.2.  DAS JUSTIFICATIVAS

3.2.1. Atendimento as Demandas Institucionais da Administragdao Publica

3.2.1.1.Adindmica administrativa de um municipio turistico e em constante desenvolvimento, como
Guaratuba, exige participacdo continua de seus representantes em eventos, congressos, reuniées
técnicas, capacitaces, semindrios e foruns, tanto em ambito nacional quanto internacional. Tais
deslocamentos sdo essenciais para assegurar a atualizacdo técnica, o intercambio de boas praticas,
a captacdo de recursos e o fortalecimento institucional.

3.2.1.2.Ademais, diversas Secretarias possuem demandas especificas que requerem deslocamentos
periddicos. Entre elas, destacam-se as areas de saude, educacdo, meio ambiente, assisténcia social,
turismo e desenvolvimento econdmico, que frequentemente necessitam enviar técnicos, gestores
e autoridades a outras localidades para firmar parcerias, participar de capacitacdes ou cumprir
obrigacdes legais e institucionais.

3.2.1.3.Na auséncia de uma empresa especializada, a Administragdo Municipal ficaria restrita a
pProcessos manuais e morosos para cada necessidade de viagem, o que comprometeria a celeridade,
a eficiéncia e a economicidade dos servicos publicos. Assim, a centralizagcdo do servico em uma
agéncia especializada contribui diretamente para a eficiéncia administrativa e a otimizacdo dos
recursos publicos.

3.2.1.4.Por fim, tal contratacdo justifica-se como meio de assegurar seguranca, previsibilidade e
qualidade no planejamento e na execucdo das viagens, mitigando riscos operacionais como perda
de passagens, falhas em reservas ou custos adicionais decorrentes da auséncia de planejamento

técnico.

3.2.2. Atendimento ao Principio da Eficiéncia e da Economicidade
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3.2.2.1.A contratacdo de uma agéncia de viagens especializada representa um avan¢o na
observancia do principio da eficiéncia, previsto no artigo 37 da Constituicdo Federal, bem como dos
principios da economicidade e da razoabilidade na gestao publica.

3.2.2.2.Com o suporte de uma empresa capacitada, a Prefeitura de Guaratuba poderd obter
melhores condi¢Ges comerciais, tarifas diferenciadas, promocgdes e assisténcia técnica especializada
na gestdo de viagens, beneficios que ndo seriam possiveis em contratacdes pontuais ou isoladas.
3.2.2.3.Além disso, o custo administrativo de realizar processos individuais para cada passagem,
hospedagem ou alteracdo contratual seria substancialmente superior ao custo de um servico
integrado. A agéncia contratada atuard como facilitadora operacional, permitindo que os servidores
concentrem seus esforcos nas atividades-fim de cada Secretaria.

3.2.2.4.0utro ponto relevante é a reducdo de custos decorrentes de cancelamentos, remarcagdes
e multas. O suporte especializado da contratada possibilitara gestdo agil e preventiva, minimizando
prejuizos financeiros e operacionais.

3.2.2.5.Dessa forma, sob o ponto de vista econdmico e gerencial, a contratacdo assegura ndo
apenas reducdo de custos diretos e indiretos, mas também melhoria na qualidade da gestdo
administrativa e previsibilidade dos gastos publicos.

3.2.3. Alinhamento as Necessidades Especificas da Prefeitura de Guaratuba

3.2.3.1.Guaratuba, municipio de expressiva relevancia turistica no cendrio estadual e nacional,
mantém uma agenda institucional dindmica, que demanda interlocucdo constante com outros
entes federativos, érgdos de controle, universidades e entidades parceiras.

3.2.3.2.As necessidades de viagens abrangem atividades administrativas, missdes técnicas, visitas
institucionais, feiras, congressos e eventos de divulgacdo, voltados a promoc¢do do municipio,
atracdo de investimentos e capacitacdo de servidores.

3.2.3.3.A area da saude requer deslocamentos frequentes de profissionais para capacitagdes e
eventos técnicos, enquanto a educacdo demanda o envio de representantes para cursos,
semindrios e encontros intermunicipais ou interestaduais, especialmente voltados a
implementacdo e aprimoramento de politicas publicas educacionais.

3.2.3.4.Assim, a presente contratagdao visa suprir uma necessidade concreta, recorrente e
indispensavel ao pleno desenvolvimento das atividades da Administracdo Publica Municipal,

conferindo seguranca juridica, eficiéncia operacional e celeridade aos processos de deslocamento

institucional.
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4. DESCRICAO DA SOLUCAO

4.1. Para a contratacdo em tela, considerando a melhor solucdo indicada no item 5 e subitens
deste ETP, a futura Contratada devera observar o que se dispde a seguir, bem como os demais
pontos constantes neste estudo.

4.2. Com carater introdutério, seguem as especificacdes dos servicos que poderdo ser
demandados na presente contratagao:

4.2.1. Passagens Rodoviarias Nacionais: A contratacdo abrangerd a intermediacdo na aquisicdo de
passagens rodovidrias nacionais destinadas ao deslocamento de servidores, agentes publicos e
demais pessoas autorizadas pela Administracdo Municipal. As passagens deverdao ser emitidas com
garantia de disponibilidade nos principais trechos operados por empresas regulares de transporte
rodoviario, assegurando, sempre que possivel, as melhores condigdes de horarios, precos e
conforto. A Contratada devera disponibilizar suporte integral para alteracGes, remarcacdes e
cancelamentos, conforme necessidade administrativa.

4.2.2. Passagens Aéreas Nacionais: A presente contratagdo contemplard a prestagdo de servigos
de emissdo de passagens aéreas nacionais, com apresentacdo de opc¢bOes que observem o0s
principios da economicidade, eficiéncia e razoabilidade, garantindo o menor tempo de
deslocamento e a melhor relagdo custo-beneficio. A Contratada devera oferecer suporte técnico
especializado para cotacles, reservas, emissdes, alteracdes, remarcacdes e cancelamentos, bem
como solucionar intercorréncias operacionais, observando as normas aplicaveis ao transporte
aéreo nacional.

4.2.3. Hospedagem Nacional: A contratagao incluira os servigos de intermediagdo de reservas de
hospedagem em territério nacional, abrangendo hotéis, pousadas ou estabelecimentos
equivalentes devidamente licenciados. As hospedagens deverdo atender critérios minimos de
qualidade, seguranca e conforto, preferencialmente situadas em locais estratégicos em relagdo aos
compromissos institucionais, com tarifas compativeis com o mercado. A Contratada devera prestar
suporte completo para reservas, alteracdes e cancelamentos, assegurando confiabilidade,
eficiéncia e acompanhamento integral.

4.2.4. Viagens Internacionais: Nos casos em que o compromisso oficial ocorrer no exterior,

aplicam-se as mesmas disposicdes do item 10.2 deste ETP, resguardadas as peculiaridades de

viagens e hospedagens internacionais.
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4.2.5. Todos os servicos deverdo ser executados em conformidade com as normas e regulamentos
vigentes expedidos pela ANAC, ANTT, Ministério do Turismo e demais 6rgaos competentes.

4.2.6. Nos casos de remarcacdo e cancelamento, a empresa contratada deverda efetuar as
alteracdes com o menor custo possivel para a Administracdo Municipal, respeitando as politicas das
companhias aéreas, rodovidrias e de hospedagem.

4.3. Os servigos serdo precedidos de orcamento prévio, a ser encaminhado pelas empresas
credenciadas no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas corridas, contadas a partir do envio do
pedido de orcamento, podendo o prazo ser prorrogado por periodo igual.

4.3.1. O envio dos orcamentos deverd ocorrer antes da data prevista para a viagem.

4.3.2. Em situagdes excepcionais e devidamente justificadas, o prazo de envio dos orgamentos
podera ser reduzido para até 12 (doze) horas corridas, a fim de atender necessidades urgentes da
Administracao.

4.3.2.1.Em casos emergenciais, e verificada a natureza flutuante do servico, os prazos poderdo ser
reduzidos ao minimo possivel, mediante justificativa formal.

44. A presente contratacdo ocorrerda por meio de credenciamento exclusivo para
Microempreendedores Individuais (MEI), Microempresas (ME) e Empresas de Pequeno Porte (EPP),
sendo a ordem de execucdo definida por melhor proposta enviadas pelas credenciadas, conforme
os principios da impessoalidade, transparéncia e isonomia. A execucdo dos servicos observara a
proposta mais vantajosa, garantindo tratamento equitativo a todos os credenciados.

4.4.1. A proposta mais vantajosa sera aquela que apresentar as melhores condi¢des de preco e
conforto, conforme o orcamento prévio apresentado pelas credenciadas.

4.4.2.

4.4.3. O orcamento prévio poderd prever mais de uma opg¢do de acomodacdo ou tipo de
transporte (aéreo ou rodoviario), cabendo a Administracdo a escolha da proposta mais vantajosa.
4.5, A proposta selecionada serd comunicada por meio dos mesmos canais utilizados para
solicitacdo do orcamento.

4.5.1. Apds a comunicacdo, a empresa credenciada devera realizar a reserva das passagens e
hospedagem, fixando o valor a ser pago no momento da confirmacdo pela Administracdo.

4.6. Apods a escolha da proposta mais vantajosa, serdo adotados os tramites administrativos

necessarios para emissao da Nota de Empenho, que formalizara a contratacao.
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5. DOS REQUISITOS DE CONTRATACAO

5.1. DA HABILITACAO JURIDICA

5.1.1. Empresdrio Individual: inscricdo no Registro PUblico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede.

5.1.2. Microempreendedor Individual — MEI: apresentacdo do Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual (CCMEI), cuja autenticidade devera ser verificada no sitio oficial do
Governo Federal: https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor

5.1.3. Sociedade Empresaria, Sociedade Limitada Unipessoal (SLU) ou Empresa Individual de
Responsabilidade Limitada (EIRELI): 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 que comprove a designacdo de seus administradores.

5.1.4. Sociedade Empresaria Estrangeira com Atuacdo Permanente no Pais: portaria de
autorizacao de funcionamento no Brasil, publicada no Didrio Oficial da Unido e arquivada na Junta
Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a
qual sera considerada como sua sede, nos termos da Instrucdo Normativa DREI/ME n2 77, de 18 de
marco de 2020.

5.1.5. Sociedade Simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do
local da sede, acompanhada de documento comprobatério da nomeacdo de seus administradores.
5.1.6. Filial, Sucursal ou Agéncia de Sociedade Simples ou Empresaria: inscrigao do ato constitutivo
da filial, sucursal ou agéncia no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de
Empresas Mercantis onde opera, com averbagdo correspondente no registro da matriz.

5.1.7. Sociedade Cooperativa: apresentagdao da ata de fundagdo e do estatuto social,
acompanhados da ata da assembleia que o aprovou, devidamente arquivados na Junta Comercial
ou inscritos no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva sede, bem como o registro previsto
no art. 107 da Lei n® 5.764/1971.

5.1.8. Todos os documentos apresentados deverao estar acompanhados de suas respectivas

alteragGes contratuais ou da consolidacdo atualizada do ato constitutivo.

5.2. DA HABILITACAO TECNICA
5.2.1. ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA: A n3o exigéncia de atestado de capacidade técnica

justifica-se pelo fato de que o objeto deste credenciamento, servicos de agenciamento de viagens,
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compreendendo intermediacdo, reserva, emissdo, marcacdo, remarcacdo e cancelamento de
passagens aéreas, rodoviarias e hospedagens, constitui atividade de natureza comum, amplamente
disponivel no mercado e executdvel por microempresas, empresas de peqgueno porte e
microempreendedores individuais, publico-alvo deste processo. A exigéncia desse documento
poderia restringir indevidamente a participacao dos interessados, contrariando o principio da ampla
competitividade e a politica publica de incentivo ao empreendedorismo local. Conforme
entendimento consolidado pelos Tribunais de Contas, o atestado técnico somente deve ser exigido
quando estritamente necessario a garantia da execugao contratual, o que ndo se aplica neste caso,
tendo em vista a simplicidade operacional, a natureza comercial do objeto e a ampla oferta de
prestadores habilitados no ramo de turismo e viagens.

5.2.2. VISTORIA TECNICA: A vistoria técnica ndo serd exigida, uma vez que os servicos de
agenciamento de viagens ndo envolvem instalacdes fisicas, infraestrutura especifica ou locais de
execucdo fixos, sendo as solicitacdes realizadas de forma administrativa e eletrdnica, conforme as
demandas da Administracdo Municipal. Os atendimentos e emissdes de passagens ou hospedagens
ocorrerdo sob demanda e mediante comunicacdo formal, o que dispensa a necessidade de
reconhecimento prévio de locais ou estruturas. A dispensa da vistoria reduz custos aos
credenciados e ndo compromete a execucdo contratual, visto que todo o acompanhamento e a
fiscalizacdo serdo realizados pelos setores competentes da Prefeitura durante o cumprimento das
ordens de servico e das emissdes efetivadas.

5.2.3. APRESENTACAO DE AMOSTRAS/CATALOGOS: Serd dispensada a apresentacdo prévia de
amostras ou catdlogos, por tratar-se de prestacdo de servicos, cuja qualidade e conformidade
poderdo ser verificadas durante a execugao, a partir do desempenho e da eficiéncia no atendimento
das demandas de viagens e hospedagens. A fiscalizacdo municipal realizara o controle de qualidade
in loco e documentalmente, podendo rejeitar e solicitar correcdo imediata de qualquer servigo
executado em desacordo com as especificagdes contratuais, sem 6nus adicional a Administracdo.
A exigéncia prévia de materiais de demonstracdo ndo traria ganho técnico efetivo, apenas 6nus

logistico e burocratico desnecessario aos participantes do credenciamento.

5.3. DA HABILITAGAO FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA

5.3.1. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ);
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5.3.2. Certiddo Conjunta de Débitos relativos a Tributos Federais, a Divida Ativa da Unido e com o
Instituto Nacional de Seguro Social (INSS);

5.3.3. Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual do domicilio da sede da licitante;

5.3.4. Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio da sede da licitante;
5.3.5. Prova de Regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) — CRF-CEF;
5.3.6. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), nos termos do Titulo VII-A da
Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943;
5.3.7. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos estaduais, municipais ou distritais
relacionados ao objeto, devera comprovar tal condicdo mediante a apresentacdo de certiddo ou
declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou por meio de outro documento

equivalente, na forma da legislacdo aplicavel.

5.4. DA HABILITACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

5.4.1. A exigéncia de comprovagdo econémico-financeira sera dispensada, considerando que o
objeto deste credenciamento — prestacdo de servicos de agenciamento de viagens — envolve
atividades de natureza continua, de pequena escala e execugdo parcelada, ndo demandando
elevado capital de giro nem robusta capacidade financeira para atendimento imediato de grande
volume de servigos. O credenciamento, com pagamento proporcional aos servicos efetivamente
prestados, mitiga os riscos de inadimplemento e torna desnecessdria a apresentacdo de
demonstragbes contdbeis complexas ou de indicadores econdémico-financeiros. A exigéncia de
documentos como balanco patrimonial, indices financeiros ou capital social minimo poderia
restringir a participacdo de microempreendedores individuais (MEI), microempresas (ME) e
empresas de pequeno porte (EPP), contrariando o objetivo principal desta contratacdo, que é
fomentar o empreendedorismo local e assegurar ampla competitividade, em observancia aos

principios da isonomia, eficiéncia e economicidade previstos na Lei n? 14.133/2021.

5.5. DA SUSTENTABILIDADE
5.5.1. Aexecucado dos servicos objeto deste credenciamento — compreendendo a intermediacdo,

reserva, emissao e remarcacdo de passagens, hospedagens e demais servigos turisticos — deve

observar principios de sustentabilidade ambiental, social e econémica.
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5.5.2. Embora as atividades desempenhadas pelas agéncias de viagens ndo gerem impactos
ambientais diretos significativos, ha potenciais efeitos indiretos decorrentes do consumo de
recursos naturais e da emissdo de gases de efeito estufa associada aos deslocamentos.

5.5.3. Recomenda-se que as agéncias adotem praticas sustentdveis, tais como: priorizacdo do uso
de meios eletronicos para emissdo e envio de documentos, evitando impressdes desnecessarias;
incentivo ao uso de transporte coletivo, caronas compartilhadas ou outros meios sustentaveis pelos
clientes e colaboradores, sempre que possivel; estimulo a contratacdo de hospedagens e
fornecedores que adotem politicas de responsabilidade ambiental e social; observancia das normas
ambientais vigentes e dos principios de responsabilidade socioambiental da Administracdo Publica,
conforme previsto na Lei n? 12.305/2010 (Politica Nacional de Residuos Sdlidos) e na Agenda
Ambiental da Administracdo Publica (A3P).

5.5.4. Dessa forma, os potenciais impactos ambientais e sociais relacionados as atividades das
agéncias sdo plenamente mitigdveis mediante a adocdo de boas praticas de gestdo e o

comprometimento com o desenvolvimento sustentavel.

5.6. DA SUBCONTRATACAO

5.6.1. E vedada a subcontrata¢do integral do objeto deste credenciamento, considerando que os
servicos de agenciamento de viagens devem ser executados diretamente pela empresa
credenciada, responsavel por todas as etapas de atendimento, emissdo, alteracdao, cancelamento e
suporte das viagens demandadas pela Administracdo Municipal.

5.6.2. Podera ser admitida, de forma excepcional e devidamente justificada, a subcontratacdo
parcial, exclusivamente para servicos complementares ou acessérios (como hospedagem,
transporte terrestre, seguro-viagem ou outros servicos turisticos correlatos), desde que: a) ndo haja
transferéncia da responsabilidade principal pela execucdo do servico de agenciamento; b) o
prestador subcontratado esteja regularmente habilitado perante os o6rgdos competentes e
previamente autorizado pela Administracdo Municipal; ¢) a empresa credenciada permaneca
integral e exclusivamente responsavel por todos os atos praticados, pela qualidade dos servicos
executados e pelos eventuais danos ou prejuizos decorrentes da execu¢ao contratual.

5.6.3. A subcontratacdo ndo exime a credenciada do cumprimento das obrigacdes contratuais,

respondendo esta solidariamente pelos atos e omissdes de seus subcontratados, sem prejuizo das
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demais sancGes cabiveis, conforme previsto na Lei Federal n? 14.133/2021 e no Regulamento

Municipal vigente.

5.7. DA GARANTIA DA CONTRATACAO

5.7.1. GARANTIA DA PROPOSTA: A garantia da proposta ndo sera exigida, uma vez que o objeto
nao apresenta alto valor agregado ou risco significativo de inadimplemento na fase de selecdo do
fornecedor. A exigéncia de garantia da proposta deve observar os principios da proporcionalidade
e razoabilidade, sendo recomendada apenas em contratos de grande vulto ou com execugdo
complexa, o que ndo se verifica neste caso. Ademais, conforme a Lei n2 14.133/2021 em seu artigo
58 e paragrafos, a exigéncia de garantia da proposta é facultativa, e, neste certame, sua ndo adocdo
favorece a ampla participacdo e a competitividade, objetivos centrais da licitagcdo publica.

5.7.2. GARANTIA DO OBJETO: A garantia do objeto também serd dispensada, considerando que os
itens contratados sdo servicos de consumo comum/prestagdo de servicos comuns, com expectativa
de uso imediato ou de curto prazo, ndo se tratando de produtos de alta tecnologia, durabilidade
estendida ou montagem complexa. Além disso, muitos dos materiais possuem garantia legal de
fabrica, assegurada pelo Codigo de Defesa do Consumidor, sendo suficiente para atender a eventual
necessidade de reposicdo/manutencdo. A exigéncia contratual de garantia adicional sobre o objeto
implicaria custos extras ao fornecedor, o que se refletiria no aumento global do preco ofertado,
sem contrapartida clara em termos de beneficio para a Administracdao Publica.

5.7.3. GARANTIA CONTRATUAL: A exigéncia de garantia contratual nos termos do art. 96 da Lei n?
14.133/2021 é facultativa e deve ser avaliada conforme a natureza e o risco da contratacdo. A
imposicdo de garantia contratual também poderia representar énus financeiro desproporcional aos
fornecedores, em especial as microempresas e empresas de pequeno porte, o que impactaria
diretamente na formulagdo de pregcos mais vantajosos e na ampla competitividade do certame,
contrariando os principios da economicidade, isonomia e eficiéncia.

5.7.4. Considerando a analise da solugao mais adequada apresentada neste Estudo Técnico
Preliminar, bem como a natureza e o porte da contratacdo em questdo, estabelece-se que o
presente certame serd destinado exclusivamente a participacdo de empresas enquadradas como

Microempreendedores Individuais (MEI), Microempresas (ME) e Empresas de Pequeno Porte (EPP),

em conformidade com o disposto no artigo 48, inciso |, da Lei Complementar n2 123/2006.
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5.7.4.1.A decisdo fundamenta-se no fato de que o valor global estimado da contratacdo se enquadra
dentro dos limites previstos para a realizacdo de licitacdo exclusiva para ME e EPP, visto que serdo
executados de forma unitaria e especifica, além de promover a valorizacdo do comércio local e
regional, estimular a competitividade entre pequenos empreendedores e atender ao principio
constitucional do desenvolvimento econémico sustentdvel, conforme previsto no artigo 47 da
mesma Lei Complementar.

5.7.4.2.A opcdo por restringir a participacdo a essas categorias empresariais nao compromete a
execucdo adequada do objeto, tampouco prejudica a competitividade do certame, uma vez que o
mercado local e regional apresenta nimero suficiente de empresas capacitadas para o atendimento
das demandas da Administracdo Publica Municipal.

5.7.4.3.Dessa forma, a contratacdo exclusiva de ME e EPP revela-se tecnicamente vidvel,
juridicamente adequada e economicamente vantajosa, reforcando o compromisso da Prefeitura
Municipal de Guaratuba com a promocdo do desenvolvimento das micro e pequenas empresas, a

descentralizacdo econbmica e o fomento ao empreendedorismo regional.

6. DO MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

6.1. DO PROCESSO PARA REQUISICAO PARA O CREDENCIAMENTO

6.1.1. As empresas interessadas deverdo abrir o requerimento “Requisicdo de Participacdo -
Credenciamento 005/2025 - SMA - Agéncia de Viagens”, por meio do Portal Governo Digital, ou por
outro sistema que venha a substitui-lo.

6.1.2. Link para acesso ao requerimento: https://guaratuba.oxy.elotech.com.br/governo-

digital/servicos/requisicao-de-participacao--credenciamento-0022025--sma--agencia-de-viagens

6.1.3. A empresa interessada devera anexar ao requerimento toda a documentacdo indicada no
item 5 deste Termo de Referéncia, observando rigorosamente as exigéncias previstas para o
credenciamento.

6.1.4. O prazo para o envio e analise dos documentos para Credenciamento das Agéncias de
Viagens sera o mesmo da vigéncia do Edital de Credenciamento, permitindo a adesdo continua das
empresas interessadas enquanto o credenciamento estiver vigente.

6.2. DO PROCESSO PARA ANALISE DE DOCUMENTOS

6.2.1. A analise dos documentos apresentados sera realizada por ordem de protocolo dos

requerimentos das empresas interessadas, pela Comissdao de Analise e Acompanhamento para o
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Credenciamento de Agéncias de Viagens, designada por Portaria da Secretaria Municipal da
Administracdo.

6.2.2. Caso a documentacdo apresentada pela requerente atenda integralmente as exigéncias do
Edital e seus anexos, a empresa serd declarada apta e passara a compor a Lista de Agéncias de
Viagens Credenciadas, estando autorizada a participar das solicitacGes de propostas e a executar os
servicos de agenciamento e intermediacdo de viagens conforme as demandas da Administracao
Municipal.

6.2.3. Arequerente que deixar de apresentar qualquer documento obrigatério ou ndo atender aos
requisitos técnicos, fiscais ou cadastrais exigidos sera considerada inapta para o credenciamento,
até que promova a devida regularizacdo documental.

6.2.4. As requerentes declaradas inaptas poderdo solicitar nova analise de sua documentacdo,
mediante a correcdo das pendéncias indicadas pela Comissao, desde que seja respeitado o intervalo
minimo de 7 (sete) dias corridos entre a notificacdo de inaptiddo e o protocolo do novo pedido de
analise.

6.2.4.1.Cada pedido de reanalise devera ser formalizado por meio de novo processo administrativo
de requerimento, ndo sendo admitido o aproveitamento do processo anterior, ainda que
parcialmente.

6.2.4.2.A Comissdo Designada realizara analises periddicas das documentacdes recebidas, visando
atualizar e ampliar a Lista de Agéncias Credenciadas, observando-se o intervalo maximo de 3 (trés)
meses entre as avaliacGes formais.

6.2.4.2.1. A periodicidade minima podera ser reduzida a critério da Comissdo, em razdo de
conveniéncia e oportunidade administrativa, com vistas a atender de forma célere as demandas de
deslocamento oficial do Municipio de Guaratuba e ampliar a rede de prestadores disponiveis para

a prestacdo dos servicos de agenciamento de viagens.

7. DO PROCESSO PARA REQUERIMENTO DAS PROPOSTAS
7.1. A partir da abertura do credenciamento, a Administracdo Municipal, por meio da Secretaria
demandante, poderd, conforme a necessidade de servico, disparar solicitacbes de propostas as

agéncias de viagens credenciadas, utilizando os canais de comunicagdo oficiais (e-mail institucional,

sistema eletronico ou outro meio formalmente reconhecido).
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7.2.  AsrequisicOes de propostas observardo prazo minimo de 24 (vinte e quatro) horas e maximo
de 5 (cinco) dias Uteis entre o disparo da solicitacdo e o limite para recebimento das propostas,
conforme o planejamento e a urgéncia da demanda.

7.3. Recebida a solicitacdo, as empresas credenciadas deverdo apresentar suas propostas no
prazo de 24 (vinte e quatro) horas, podendo este prazo ser prorrogado, de forma excepcional e
justificada, por igual periodo, a critério da Administragao.

7.4. As propostas apresentadas serdo analisadas pela Administracdo Municipal, sendo
considerada vencedora aquela que apresentar a melhor proposta, conforme os critérios de
economicidade, adequacdo técnica, disponibilidade e atendimento as condicdes do servico
demandado.

7.5. A auséncia de manifestacdo ou o ndo envio de proposta dentro do prazo estabelecido sera
interpretado como declinio pontual de participacdo, sem prejuizo da manutencdo do
credenciamento da empresa para futuras solicitacdes.

7.6. Caso novas empresas sejam credenciadas durante a vigéncia deste instrumento, sua
inclusdo nas convocacdes observara a ordem cronoldgica de deferimento do credenciamento,
assegurando tratamento igualitario e observancia aos principios da legalidade, impessoalidade e
seguranca juridica.

7.7. O presente credenciamento constitui contratacdo paralela e ndo exclusiva, caracterizando-
se como instrumento continuo de chamamento publico, mediante o qual a Administragdo podera
acionar quaisquer das empresas credenciadas, observadas as regras de convocacdo e selecdo de

propostas estabelecidas neste Termo de Referéncia.

7.8. DA GARANTIA, MANUTENGAO E ASSISTENCIA TECNICA

7.8.1. Agarantiatem por finalidade assegurar que os servigos de intermediacdo, reserva, emissao,
remarcacdo e cancelamento de passagens, hospedagens e demais servicos de viagem sejam
executados com qualidade, eficiéncia e em conformidade com as condi¢des ofertadas, sem
quaisquer 6nus adicionais ao Contratante.

7.8.2. O Contratado respondera integralmente pela correta execugao dos servigos prestados, pela
autenticidade das passagens e reservas emitidas, bem como pela veracidade das informacgdes

fornecidas aos usuarios, devendo garantir total conformidade com as politicas das companhias

aéreas, rodoviarias, maritimas, redes hoteleiras e demais fornecedores envolvidos.
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7.8.3. Caso seja constatada falha, erro de emissdo, divergéncia de valores, cancelamento indevido,
ou qualguer ndo conformidade nos servigos prestados, a credenciada devera proceder a imediata
correcdo ou substituicdo, considerando a natureza e flutuabilidade de determinado servico, ficando
estipulado o prazo maximo de 3 (trés) dias para correcdo de erros que possam ser sanados neste
prazo, contados da notificacdo do Contratante, sem qualquer custo adicional, garantindo a efetiva
realizacdo da viagem ou a restituicdo integral dos valores eventualmente pagos.

7.8.4. Todos os custos relacionados a correcdo, substituicdo ou regularizacdo dos servicos
contratados, inclusive taxas, encargos ou despesas administrativas decorrentes de erro imputavel
ao Contratado, serdo de sua exclusiva responsabilidade.

7.8.5. O Contratado devera manter canal permanente de atendimento (telefonico, eletrénico e/ou
presencial) para suporte, manutencdo e assisténcia técnica durante toda a vigéncia do contrato,
inclusive fora do horario comercial, para atendimento de emergéncias relacionadas as viagens.
7.8.6. A garantia da prestagdo adequada dos servicos é independente da vigéncia contratual,
podendo o Contratante exigir reparacdo, substituicdo ou ressarcimento decorrente de falhas
identificadas apds a execugdo do servico, assegurando-se a responsabilizacdo do Contratado e a

aplicacdo das penalidades cabiveis.

7.9. DO PROCESSO PARA EXECUCAO DOS SERVICOS

7.9.1. A execugdo dos servicos sera precedida da emissdo da Nota de Empenho, a qual sera
direcionada a agéncia de viagens credenciada escolhida, conforme verificacdo da melhor proposta
a partir do grupo de credenciados diante da necessidade, considerando sempre as empresas que
estdo aptas.

7.9.2. A autorizacdo da execugdo ocorrera mediante comunicacdo formal da Administracdo,
encaminhada a credenciada por e-mail institucional e, quando necessario, por aplicativo de
mensagens instantaneas, com o objetivo de garantir celeridade e comprovagdo da ciéncia.

7.9.3. Os servigos serao prestados sob demanda e de forma parcelada, conforme as necessidades
da Administracdo, sem garantia de quantitativos minimos mensais.

7.9.4. O ndo fornecimento ou recuso injustificada implicara o remanejamento para a proxima

melhor proposta.
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7.9.5. A comprovacdo de que o servigo sera realizado devera ser realizada mediante documentos
fiscais e relatdrios de entrega (bilhetes, reservas confirmadas, vouchers, etc.), podendo ser exigida
comprovacao eletronica de embarque ou utilizacdo, quando aplicavel.

7.9.6. O aceite do servigo pela Administracdo ndo exime a credenciada da responsabilidade por
eventuais falhas, cancelamentos, divergéncias ou descumprimentos contratuais, aplicando-se, no

que couber, o disposto no Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n2 8.078/1990).

8. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

8.1. DA CREDENCIADA

8.1.1. Efetuaraintermediacdo, emissdo e gestdo de servigos de viagens para atender as demandas
das Secretarias Municipais do Municipio de Guaratuba, compreendendo, entre outros, a emissdo
de passagens aéreas, rodovidrias, reservas de hospedagem, traslados, seguros-viagem e demais
servicos correlatos, conforme as solicitagcdes formais da Administracdo.

8.1.2. Manter, durante toda a vigéncia do credenciamento, a regularidade juridica, fiscal e técnica,
bem como todas as licencas, registros e autorizacGes exigidas pelos érgdos competentes para o
exercicio da atividade de agéncia de viagens e turismo.

8.1.3. Corrigir, substituir ou refazer, as suas expensas e no prazo fixado pela Administracgdo,
quaisquer servicos que apresentem inconsisténcias, erros de reserva, cancelamentos indevidos ou
divergéncias que comprometam a execuc¢do adequada do

8.1.4. Comunicar formalmente a Administracdo, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas
apds o recebimento da solicitacdo ou nota de empenho, quaisquer intercorréncias que possam
inviabilizar ou atrasar a execucdo dos servicos, apresentando justificativa idénea e documentada.
8.1.5. Disponibilizar equipe técnica qualificada, composta por profissionais com conhecimento e
experiéncia na area de turismo e emissao de passagens, garantindo atendimento célere, eficiente
e compativel com as necessidades da Administracao.

8.1.6. Arcar com todas as despesas e encargos inerentes a execugdo dos servigos contratados,
incluindo custos operacionais, taxas de sistemas, comissdes e demais encargos administrativos, sem
qualguer 6nus adicional a Administracao.

8.1.7. Atender prontamente as demandas da Administracdo Municipal, inclusive em casos de

urgéncia ou necessidade imediata de deslocamento, assegurando disponibilidade minima de

atendimento emergencial, quando devidamente justificado pelo érgdo solicitante.
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8.1.8. Responder integralmente por vicios, falhas ou danos decorrentes dos servigos prestados,
nos termos do Cédigo de Defesa do Consumidor (Lei Federal n2 8.078/1990) e demais normas
aplicaveis.

8.1.9. Responder por eventuais danos ao erdrio ou a terceiros decorrentes de erro, ma execugao

ou omissdo na prestacdo dos servicos objeto deste credenciamento.

9. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

9.1. Olicitante e o Contratado que incorram em infragdes sujeitam-se as sangdes administrativas
previstas no art. 156 da Lei Federaln.214.133, de 2021 e no Decreto Regulamentador, sem prejuizo
de eventuais implicagBes penais nos termos do que prevé o Capitulo 1I-B do Titulo XI do Cédigo

Penal.

10. DA CREDENCIANTE

10.1. DO MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

10.2. Os termos deveram ser executados fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n? 14.133/2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua
inexecucdo total ou parcial.

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

10.4. Ascomunicagdes entre o érgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrdnica para esse fim.
10.5. O o¢rgdo ou entidade poderd convocar representante da empresa para adogcdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

10.6. Apds a emissdo da nota de empenho, o érgdo ou entidade podera convocar o representante
da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que contera
informacdes acerca das obrigacBes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias
para execucao do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando houver, do

meétodo de afericdo dos resultados e das sang¢des aplicaveis, dentre outros.

10.7. DA FISCAL DO CONTRATO
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10.7.1. A fiscal do credenciamento sera a Servidora Lislaine Nascimento Todt, conforme DFD e
Portaria n® 15.345 de 2025 que a habilitou como Fiscal de Contrato, e tera as seguintes atribuicdes:
10.7.2. Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizacdo das tarefas
relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a formalizacdo de apostilamentos e
de termos aditivos, ao acompanhamento do empenho e do pagamento e ao acompanhamento de
garantias e glosas.

10.7.3. Anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato, com a descricdo do que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos
defeitos observados.

10.7.4. Emitir notificagcdes para a corregdo de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou irregularidade
constatada, com a defini¢cdo de prazo para a correcao.

10.7.5. Demais fungdes previstas na regulamentacdo municipal.

10.8. DO GESTOR DO CONTRATO

10.8.1. O gestor Credenciamento serd o Secretdrio Municipal da Administra¢do, Samuel Rodrigo
Deschermayer, conforme DFD, e Decreto Municipal n® 26.574 de 2025 que 0 nomeou como
Secretdrio Municipal da Administracdo e Portaria n® 15.345 de 2025 que a habilitou como Gestor
de Contrato, e terd as seguintes atribuicdes:

10.8.2. Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagao.

10.8.3. Acompanhar os registros realizados pela fiscal do contrato das ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia.

10.8.4. Demais fungdes previstas na regulamentacdo municipal.

11. DO CRITERIO DE MEDIGAO E PAGAMENTO

11.1. DO RECEBIMENTO

11.1.1. Os servigos serdo considerados recebidos pela Administracdo no prazo de até 3 (trés) dias
Uteis, contados a partir da data de envio dos comprovantes de execucdo dos servicos e da abertura
da solicitacdo de pagamento, nos termos estabelecidos neste Termo de Referéncia.

11.1.2. A Nota Fiscal devera ser emitida individualmente para cada solicitagao de servigo atendida,

e conterd, obrigatoriamente:
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11.1.2.1. A descricdo detalhada dos servicos prestados (emissdo de bilhetes, reservas,
hospedagens, traslados, seguros, entre outros), conforme a solicitagdo formal da Administracao;
11.1.2.2. O numero da Nota de Empenho correspondente ao servigo executado; e

11.1.2.3. As informacGes bancarias para fins de pagamento.

11.1.3. A apresentacdo da Nota Fiscal eletronica (NFe) devera ser realizada por meio do Portal do
Governo Digital ou outro sistema que vier a substitui-lo, mediante abertura do requerimento
“Solicitacdo de Pagamento — Fornecedores”.

11.1.3.1. Link do Portal Governo Digital: https://guaratuba.oxy.elotech.com.br/governo-

digital/servicos/solicitacao-de-pagamento--fornecedores

11.1.3.2. A Nota Fiscal deverd ser emitida em nome do Municipio de Guaratuba, CNPJ n?
76.017.474/0001-08, Endereco: Rua Doutor Jodo Candido, n2 380, Centro, Guaratuba/PR.

11.1.4. A Nota Fiscal deverd ser acompanhada dos seguintes documentos:

11.1.4.1. Nota de Empenho devidamente assinada pelo Contador Municipal e pelo Secretario
requisitante;

11.1.4.2. CertidBes Negativas de Débitos relativas a Unido, Estado, Municipio, Justica do
Trabalho e FGTS, todas dentro do prazo de validade;

11.1.4.3. Cartdo CNPJ da empresa credenciada; e

11.1.4.4. Comprovantes da execugdo dos servicos, tais como bilhetes emitidos, vouchers de
hospedagem, comprovantes de embarque, e demais documentos que atestem a efetiva realizacao
do servico solicitado.

11.1.5. Os servicos realizados poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia, nas solicitacBes formais da
Administracdo ou nas normas vigentes, devendo ser corrigidos ou refeitos nos prazos comumente
acordados entre a Credenciada e a Credenciante.

11.1.5.1. Os custos referentes a nova execuc¢do ou correcdo dos servicos serdo integralmente
arcados pela Credenciada, sem qualquer 6nus a Administragao.

11.1.5.2. A realizacdo de novo servico em conformidade com o exigido ndo eximird a
Credenciada da aplicacdo das penalidades administrativas eventualmente cabiveis ao caso
concreto.

11.1.6. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis a contar

do recebimento provisério, apds a verificacdo da conformidade, qualidade e quantidade dos
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servicos prestados e consequente aceitagdo mediante termo circunstanciado, nos termos do
Decreto Regulamentador Municipal.

11.1.6.1. A Nota Fiscal ndo sera recebida definitivamente caso falte qualquer documento ou
informacdo exigida neste Termo de Referéncia e seus subitens.

11.1.6.2. Nesses casos, serd solicitado a Credenciada que realize a correcdo ou
complementacdo das informac8es e documentos, sendo de sua inteira responsabilidade a pronta
regularizacdo.

11.1.6.3. Os 6nus decorrentes da solicitacdo de pagamento em desacordo com as exigéncias

deste Termo de Referéncia serdo exclusivamente da Credenciada.

11.1.6.3.1. Inclui-se nessa hipdtese o cancelamento e a nova emissao da Nota Fiscal, quando
necessario.
11.1.6.4. Fica suspensa a contagem de prazos para recebimento e pagamento até a completa

regularizacdo das exigéncias formalizadas pela Administracao.
11.1.7. O recebimento provisério ou definitivo dos servicos ndo exclui a responsabilidade da
Credenciada por eventuais prejuizos, erros ou falhas na execucdo, conforme dispde o §22 do art.

140 da Lei Federal n? 14.133/2021.

11.2. DA LIQUIDAGAO

11.2.1. As notas fiscais devem ser emitidas em nome do Municipio de Guaratuba, CNPJ n?
76.017.474/0001-08, Endereco Rua Doutor Jodo Candido, n? 380, constando nimero da licitacdo,
o servico prestado, para fins de rastreabilidade.

11.2.2. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correrd o prazo de até 30
(trinta) dias corridos para fins de liquidacdo, apds comprovado o adimplemento do Contratado em
todas as suas obrigacdes, ja deduzidas as glosas e notas de débitos, observadas as disposi¢cdes do
Termo de Referéncia, na forma desta secdo, prorrogaveis por igual periodo.

11.2.3. Nenhuma liquidagdo sera efetuada sem a apresentagdo dos documentos exigidos, bem
como enguanto ndo forem sanadas irregularidades eventualmente constatadas na nota fiscal, no
fornecimento dos servicos ou no cumprimento de obrigacdes contratuais.

11.2.4. A retencdo de pagamento de outros contratos, pela Administracdo Publica, no periodo

compreendido entre a decisdo final que impds a multa e seu adimplemento, suspende a fluéncia de

prazo para a Administracdo, ndo importando em mora, nem gerando compensacao financeira.
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11.2.5. Decorrido o prazo de adimplemento da multa, caso esta ndo tenha sido paga, os valores

serao descontados da nota apresentada.

11.3. DA FORMA DE PAGAMENTO

11.3.1. O pagamento sera processado para cada requerimento de “Solicitacdo de Pagamento —
Fornecedor” realizado pela Credenciada, apds a devida conferéncia documental e validacdo pela
Administragdo.

11.3.2. O pagamento serd efetuado por meio de transferéncia bancdria ou PIX, conforme os dados
informados na Nota Fiscal, sendo imprescindivel a correta identificacdo dos dados bancarios da
empresa credenciada.

11.3.2.1. Para o pagamento via PIX, além dos dados bancarios, serd obrigatéria a identificacdo
expressa da chave PIX a ser utilizada para o crédito.

11.3.3. O pagamento de cada fatura devera ser realizado em um prazo ndo superior a 30 (trinta)
dias corridos contados da liquidacao.

11.3.4. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada ndo tenha
concorrido para tanto, fica convencionado que a taxa de compensacdo financeira devida pela
Contratante, entre a data do vencimento e o efetivo adimplemento da parcela, serd calculada
mediante a aplicacdo do indice de correcdo monetéria IGP-M (Indice Geral de Precos — Mercado),
ou outro que vier a substitui-lo.

11.3.5. A Contratante realizard as retencdes do imposto de renda na fonte sobre todos os
rendimentos pagos a qualquer titulo pelo ente publico municipal, nos termos da Instrucdo
Normativa n2. 1234/2012 da Receita Federal, a qual consolida o entendimento acerca da amplitude
e efeitos do inciso | do artigo 58 da Constituicdo Federal de 1988.

11.3.6. Serda aplicado a aliquota para retengdo, conforme prevista na IN RFB n2. 1234/2012, e
atualizacGes posteriores, editada nos termos do artigo 64 da Lei Federal n2. 9.430/96, aplicado por
extensdao aos pagamentos realizados por esta Municipalidade.

11.3.7. As hipdteses de retencdo do IR na fonte e deducBes na base de calculo deverdo ser

informadas nos documentos fiscais, bem como as hipoteses de dispensa de retencdo, nos termos

da IN RFB n?. 1234/2012.
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11.3.8. As retencBes serdo realizadas no momento do pagamento dos valores decorrentes da
prestacdo dos servicos contratados, uma vez atestados e liquidados, mediante recolhimento aos

cofres municipais, nos termos do inciso | do artigo 158 da Constituicdo Federal de 1988.

12. DA ESTIMATIVA DE PRECO
12.1. O custo estimado total da contratacgdo ¢ de RS 448.600,00 (Quatrocentos e quarenta e oito
mil e seiscentos reais).

12.2. Conforme custos unitdrios apostos na tabela do item 2 deste TR.

12.3. DAREVISAO

12.3.1. Poderdo ser revisados ou alterados os termos, mediante comprovacgdes e justificativas, nos
casos de forca maior, caso fortuito ou fato do principe, ou em decorréncia de fatos imprevisiveis ou
previsiveis de consequéncias incalculdveis, que inviabilizem a execucdo tal como pactuado

12.3.2. A revisdo e a alteracdo dos termos dependem de autorizacdo da autoridade competente,
devendo o 6rgdo responsavel promover as respectivas modificacdes, compondo novo quadro de
precos registrados e disponibilizando-os publicamente no site oficial.

12.3.3. A atualizagdo dos termos e valores sera feita a partir da aplicagdo do IGPM, tendo por termo
inicial a data da apresentacdo da proposta e desde que decorrido 1 (um) ano desse marco temporal.
Para as atualiza¢cBes subsequentes a primeira, se for o caso, o termo inicial é contado do término
do prazo inicial que motivou a primeira atualizacdo.

12.3.4. O reajuste dos precos depende de pedido do fornecedor do item registrado, que deve ser
protocolado até trinta dias antes do fim do periodo acima enunciado, sendo que o transcurso do

periodo citado sem o requerimento do fornecedor implica preclusado.

12.4. DO REAJUSTE

12.4.1. Caso haja prorrogagao continuas, a periodicidade de reajuste do valor deste
credenciamento sera anual, conforme disposto na Lei Federal n. 2 10.192, de 2001, utilizando-se o
indice IGPM.

12.4.2. A data-base do reajuste serd vinculada a data do orcamento estimado.

12.4.3. O reajuste sera concedido mediante simples apostila, conforme dispde o art. 136 da Lei

Federal n.2 14.133, de 2021.
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12.4.4. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera contado a
partir do ultimo reajuste.

12.4.5. Ndo serdo admitidos apostilamentos com efeitos financeiros retroativos a data da sua
assinatura.

12.4.6. A concessdo de reajustes ndo pagos na época oportuna sera apurada por procedimento

proprio.

13. DA DOTACAO ORCAMENTARIA
13.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orcamento Geral do Municipio deste exercicio, na dotacdo, conforme

movimentacdo #22, do processo administrativo n® 36485/2025.

O servidor que subscreve este Termo de Referéncia atesta que observou integralmente a
regulamentacdo estabelecida pelo decreto regulamentador e as orientagdes constantes da minuta

padronizada aprovada.

10/11/2025 - 17:10
HODF7QXWQNCOMENXMSITMG

Assinado por:
c .Z M. ‘
[DATADO E ASSINADO DIGITALMENTE CONFORME LEI MUNICIPAL DE N° 1.982 DE 2023]
Camila de Arzdo Miranda
Agente Demandante

Matricula n2 160.441

Assinado por:
. .
10/11/2025 - 17:08
OPZPF3NHTZGBES8KOVSPMQ

[DATADO E ASSINADO DIGITALMENTE CONFORME LEI MUNICIPAL DE N° 1.982 DE 2023]
Leonardo Francisco Dias
Agente Demandante
Matricula n? 161651
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[DATADO E ASSINADO DIGITALMENTE CONFORME LEI MUNICIPAL DE N° 1.982 DE 2023]

Lucas Hertel Miranda Fernandes
Agente Demandante
Matricula n® 157.021

TERMO DE REFERENCIA APROVADO PELO GESTOR DO CONTRATO:

Considerando que a Administracdo Municipal necessita viabilizar o deslocamento de
servidores, autoridades e colaboradores no desempenho de atividades institucionais, tais como
capacitacOes, representacdes oficiais, eventos técnicos e administrativos, torna-se necessaria a
contratacdo de servicos de agéncias de viagens, compreendendo emissdo de passagens aéreas,
rodoviarias e demais servicos correlatos. A medida visa atender as demandas continuas e eventuais
das diversas secretarias municipais, garantindo agilidade, seguranca e economicidade nas viagens
realizadas a servico da Administracdo. O credenciamento de agéncias de viagens possibilita a
contratacdo simultanea e ndo excludente de diversos prestadores que atendam aos requisitos
técnicos e documentais estabelecidos, assegurando maior competitividade, ampliacdo da rede de
atendimento e padronizacdo dos servicos. O procedimento adota a forma de credenciamento,
conforme previsto no art. 78 e 79 da Lei n? 14.133/2021, por se tratar de objeto de natureza ndo
excludente e de execugdo continua, no qual todos os interessados que atenderem as condi¢Ges
fixadas no edital poderdo ser habilitados e contratados de forma isondmica. Diante do exposto,
considerando a necessidade permanente de servicos de deslocamento e transporte aéreo e
terrestre para o pleno funcionamento das atividades administrativas e institucionais do Municipio,
aprovo o prosseguimento do presente credenciamento, por se tratar de medida essencial a
eficiéncia, economicidade e continuidade dos servigos publicos, estando em conformidade com as
normas e principios que regem a Administragdao Publica.

Assinado por:

Samuel

10/11/2025 - 17:10
ADRENCHZSIKMSCJX6QUEOG

[DATADO E ASSINADO DIGITALMENTE CONFORME LEI MUNICIPAL DE N° 1.982 DE 2023]

Samuel Rodrigo Deschermayer
Secretario Municipal da Administracdo
Decreto n2 26.574/2025




