PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO GUAI_’ORP'I
SECRETARIA GERAL DE GOVERNO E ADMINISTRACAO

ESTADO DE RONDONIA

SEGEAD

TERMO DE REFERENCIA

1.1 PROCESSO ADMINISTRATIVO: 045-1/2025.

1.2 O termo de referéncia é um documento da fase preparatoria do processo licitatorio (art.
18, inciso 11, da Lei Federal n°. 14,133, de 2021), cuja fungdo € definir o objeto que sera
contratado pela administragdo para o atendimento de uma necessidade, devendo estar alinhado
com o Estudo Técnico Preliminar, quando houver. O termo de referéncia possui fundamentagio
no inciso XXIII, do art. 6° da Lei Federal n°. 14.133, de 2021.

1.3 O presente documento ainda ndo se trata de minuta padronizada cuja utilizagdo seja
obrigatoria. Todavia, recomenda-se fortemente seu uso, pois trard mais celeridade tanto para a
unidade responsavel pela descrigio do objeto a ser contrato, quanto para as demais areas
envolvidas, especialmente as de compras e as juridicas.

DEFINICAO DO OBJETIVO

e Constitui objeto do presente Termo de Referéncia a Contratacdo de empresa especializada
em servigos de agendamento de viagens, compreendendo os servicos de emissdo, remarcagao e
cancelamento de passagens aéreas no ambito nacional para atender as necessidades do Instituto
Municipal de Previdéncia dos Servidores, se faz necessaria para que os mesmos possam cumprir
agenda, conforme o cronograma de 20 A 23 de Maio de 2025 para:
e Participar do 22 encontro nacional de mulheres de RPPS em Recife/PE. (conteudo do
encontro) Palestras exclusivas com lideres do setor, espago para desenvolvimento
pessoal e liderangas, networking com lideres do setor.

2.

Cotagio | Cotagiio | Cotagiio VALOR VALOR
ITEM | SERVICOS | QTD | o, 02 03 UNITARIO| TOTAL
Prestagdo de
Servigos de
agenciamento  de
viagens DIRETA:
emissdo, marcagio,
remarcagao,
reembolso,
01 cancelamento e | 02 | R$825,00 |RS$ 988,40 | R$1.037,81 RS 950,40 R$1.900,80
check-in de

passagens  aéreas
nacionais, sendo:

SAIDA de Porto
Velho/RO a
Recife/PE, no dia
20 de Maio do
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Corrente  Ano de
2025.
Prestagdo de
servigos de

agenciamento  de
viagens DIRETA:
emissdo, marcagio,

remarcacao,
reembolso,
cancelamento [
check-in de

02 |RS 825 |R$957,59 | R$1099,85 | R$960,81 R$ 1.921,62
passagens  aéreas
nacionais, sendo:
RETORNO de
Recife/PE a Porto
Velhp/RO, no dia
23 de Fevereiro do
correnle ano de
2025.

VALOR TOAL MEDIANO RS 3.822,42

FONTE DE PESQUISA ABAIXO:

FORNECEDOR 01 - AMERICA VIAGENS E TURISMO EIRELI
CNPJ - 17.872.428/0001-27

FORNECEDOR 02 -EQUATORIALVIAG. E TUR. LTDA
CNPJ — 04.002.452/0001-02

FORNECEDOR 03 - GAZIM VAGENS
CNPJ — 13.558.932/0001-04

1.3 O prazo de vigéncia da contratagdo é previamente formulado ao processo licitatério uma
vez que a nota de empenho de despesa, autorizagdo de compra ou ordem de execugdo de servigo,
conforme estabelece o art. 95 “I”, da lei de licitagdes e contratos 14.133/2021 podera ser

adotados como substituto do contrato, sendo assim o “Contrato Sera Substituido pela Nota de
Empenho.

3. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
3.1 A Fundamentagio da Contratagdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em
Topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

3.2 Justificamos que se encontra no Plano de Contratagdes Anual - PCA, considerando inciso
VII do Artigo 12 da Lei Federal 14.133/21.
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A contratagio se justifica pela necessidade de fornecimento de passagens aéreas, para o
deslocamento de servidores autorizados nas missdes inerentes as atribui¢des de seus cargos,
como reunides, participagio de servidores em seminarios, participagio em eventos de

capacitagao e treinamento, ou quaisquer outros de interesse da Administragdo Publica que
necessitem de deslocamento.

Dessa forma, fica demonstrada a necessidade e a viabilidade legal da contratagdo que atende
um interesse publico maior, e respeita os principios da razoabilidade, proporcionalidade,
eficiéncia e finalidade norteadoras da Gestdo Piblica. Assim, diante da necessidade, e ndo
acarretamento de prejuizos no desempenho e qualidade de servigos prestados pelo INSTITUTO

MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES, toma-se a iniciativa de
realizar a referida contratago.

4. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO
4.1 A descrigdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em topico especifico
dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO
SUBCONTRATACAO

5.1 Nao ¢ admitida a subcontratagdo do objeto contratual.

GARANTIA DA CONTRATACAOQ
5.2 Nio havera exigéncia da garantia da contratagdo dos artigos 96 e seguintes da Lei n°
14,133, de 2021, pelas razdes constantes do Estudo Técnico Preliminar.

6. EXECUCAO DO OBJETO

6.1 A Contratada devera ser responsavel por todos os itens que contemplam a prestagao dos
servigos de emissdo de passagens aéreas e de servigos correlatos como locagdo de veiculos e
de seguro viagem, quando necessario, observando o seguinte:
6.2 Utilizar, na compra de passagens aéreas, a categoria de transporte aéreo da classe
econdmica.
6.3 Atender, dentro do Territorio Nacional, todos os trechos da Unidade da Federagao.
6.4 Realizar as emissdes, reservas, marcagdes, remarcagdes e cancelamento de passagens
aéreas, com fornecimento de tickets, conforme requisitado e autorizado pela pessoa
responsavel designada
6.5 Fazer o assessoramento para definigio de passagens aéreas mais vidveis e econdmicas
em todas as concessionarias que operam no Brasil, em fungio da data da viagem,
encaminhando-a ao TRTS para fins de decisio sobre a que melhor atenda as suas necessidades,
através da elaboragdo de plano de viagem aérea nacional e internacional, com diferentes
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alternativas de voos e horarios para os usuarios. Nesse passo, devera observar o seguinte:

6.6 Efetuar pesquisa nas companhias aéreas, indicando obrigatoriamente 0 menor prego
dentre os oferecidos, inclusive aqueles decorrentes de tarifas promocionais ou reduzidas para
horarios compativeis com a programagdo da viagem, ou justificar a0 TRT5 sua
impossibilidade.

6.7 Apresentar alternativas viaveis, no caso de ndo haver disponibilidade de vagas nas datas
e horarios requisitados, bem como adotar outras medidas necessarias a confirmagio das
reservas solicitadas

6.8 Possibilitar o menor tempo de viagem para voos nacionais e internacionais, bem como o
despacho de bagagens e reservas.

6.9 Possibilitar customizagdo das regras aplicdveis as viagens no TRTS5, bem como
flexibilidade para permitir eventuais alteragdes.

6.10 Disponibilizar os bilhetes de passagens no prazo maximo de até 2 (duas) horas para os
trechos nacionais e de até 6 (seis) horas para os trechos internacionais, contados a partir da
solicitagdo do TRT. Os bilhetes de passagem devem ser disponibilizados, inclusive fora do
horario normal de expediente do TRT, mediante entrega na Diretoria-Geral do TRT ou por
meio eletrdnico.

6.11 Prestar atendimento das 8 as 22h, durante todos os dias da semana, por meio de telefone
fixo e celular, central de telefonia (call center), e-mail, WhatsApp business, bem como de
outros recursos a serem disponibilizados, os quais deverdo permitir aos usuarios responsaveis
solicitar alteragdo ou emissdo de bilhete, inclusive em dia ndo uteis

6.12 Substituir passagens (remarcagdo) quando ocorrerem mudangas de itinerario de viagem
ou de desdobramento de percurso, mediante solicitagdo do TRTS, emitindo ordem de débito
ou de crédito, conforme o caso, a favor do TRTS, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar
da data do recebimento da notificagdo.

7. MODELO DE GESTAO DE CONTRATO

7.1 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 responderé pelas consequéncias
de sua inexecugao total ou parcial.

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

7.3 As comunicagdes entre 0 0rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica
para esse fim.

7.4 O orgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.
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8. FISCALIZACAO

8.1 A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n° 14.133, de 2021, art. 117, caput).

8. GESTAO DO CONTRATO

8.1 O gestor do contrato coordenard a atualizagdo do processo de acompanhamento e
fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais da execugdo no histérico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das
alteragdes € das prorrogagdes contratuais, elaborando relatorio com vistas a verificagdo da
necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragdo.

8.2 O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas
as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for
o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

8.3 O gestor do contrato acompanhara a manutengdo das condigdes de habilitagdo da contratada,
para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo
normal da liquidagéo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.

8.4 O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo
contratado, com mengdo ao seu desempenho na execugio contratual, baseado nos indicadores
objetivamente definidos e aferidos, € a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes.

8.5 O gestor do contrato devera elaborar relatorio final com informagdes sobre a consecugéo
dos objetivos que tenham justificado a contratagdo e eventuais condutas a serem adotadas para
o aprimoramento das atividades da Administragéo.

8.6 O gestor do contrato devera enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a
formalizagdo dos procedimentos de liquidagio e pagamento, no valor dimensionado pela
fiscalizagdo e gestdo nos termos do contrato.

9. PAGAMENTO
9.1 O pagamento sera realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e

conta corrente indicados pela CONTRATADA, no prazo maximo de até 5 (cinco) dias Gteis
contados da finalizagdo da liquidagdo.

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

10. SELECAO DO FORNECEDOR

10.1 O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de dispensa de
licitagdo, com fundamento na hipétese do art. 75, inciso VIII da Lei n.° 14.133/2021, que
culminara com a selegdo da proposta de menor taxa de transag@o. As propostas encaminhadas
pelos fornecedores deverdo conter o item cotado, quantidades, a TAXA DE TRANSACAO
ofertada, prego total, expressos em reais (prevalecera em casos de divergéncia entre o prego
total e o unitario, o valor ofertado como prego unitario, €, no caso de divergéncia entre o valor
em algarismos ¢ o valor por extenso, prevalecera o valor por extenso

11. HABILITACAO JURIDICA

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

11.2 Microempreendedor Individual - MEIL Certificado da Condigio de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagdo ficaré condicionada a verificagéo da
autenticidade no sitio https /www gov br/empresas-c-negocios/pt- br/empreendedor;

11.3 Sociedade empresdria, sociedade limitada unipessoal - SLU ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscri¢o
do ato constitutivo, estatuto ou contrato social noRegistro Piblico de Empresas Mercantis,
a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério
de seus administradores;

11.4 Sociedade empresiria estrangeira: portaria de autorizagdo 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 sera

considerada como sua sede, conforme Instrugio Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de margo
de 2020.

11.5 Sociedade simples: inscrigdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas
do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatorio de seus administradores;

11.6 Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresdria: inscrigdo 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 averbagdo no Registro onde tem sede a matriz

11.7 Sociedade cooperativa: ata de fundagdo e estatuto social, com a ata da assembleia que
o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das
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Pessoas Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata 0 art. 107 da Lei n° 5.764,

11.8 Documentos de identificagdo contendo RG e CPF do(s) socio(s) ou socio administrador.
11.9 Instrumento de procuragdo, devidamente registrado em Cartorio (quando for o caso),
acompanhado dos documentos pessoais do procurador (RG e CPF);

11.10Registro Comercial, no caso de empresa individual.
11.11 Decreto de Autorizagéo, devidamente arquivado em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais.

11.120s documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da
consolidagdo respectiva.

12. HABILITACAO FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA
12.1 Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas, conforme o caso;

12.2 Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagdo de
certidao 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 Unidio (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.

12.4 Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);
12.4 Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justiga do Trabalho, mediante a

apresentagdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo
VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de
maio de 1943;

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

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

12.7 Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estadual e Municipal ou Distrital
relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condigdo mediante a apresenta¢do de
declaragio da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da
lei.

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

13. QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

13.1 Certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do
licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participago na licitagdo (art.
5¢, inciso Il alinea “c”, da Instrugdo Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou de sociedade
simples,

13.2 No caso de certiddo positiva de recuperagio judicial ou extrajudicial, o licitante devera
apresentar a comprovagdo de que o respectivo plano de recuperagio foi acolhido
judicialmente, na forma do art. 58, da Lei n.° 11.101, de 09 de fevereiro de 2005, sob pena
de inabilitagdo, devendo, ainda, comprovar todos os demais requisitos de habilitagdo.

13.3 Demais certiddes, sera solicitada do termo do agende de contratago.

14. ESTIMATIVA DO PRECO

14.1 Objetivando definir estimativa de valor da contratagdo, a unidade demandante procedeu a
pesquisa de mercado para levantamento de propostas média de trés cotagdes com valor
estimado de RS 3.822,42 (Tres mil e oitocentos e vinte e dois reais e quarenta e dois
centavos), conforme informado em estudo técnico preliminar e solicitagdo da secretaria,
frisando de total responsabilidade dos mesmos. Sedo que foi constatado que a melhor proposta
e a do fornecedor n2 1(um) AMERICA VIAGENS E TURISMO EIRELI, com o Valor R$3.300,00(Trés
mil e trezentos reais)

15. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
15.1 Os recursos orgamentarios destinados a cobertura das despesas decorrentes da aquisigao,
correrdo por conta dos recursos, pela seguinte classificagao orgamentéria;

Orgiio: Prefeitura Municipal de Sdo Francisco do Guaporé/RO
Unidade Or¢amentiria: INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS
SERVIDORES.

Elemento de Despesa:
3.3.90.33 Passagens e Despesas com Locomogdo
Ficha: 421

16. INFORMACOES GERAIS

16.1 Nos termos da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, (Lei de acesso a informagao),
o presente Estudo ndo se classifica como sigiloso.
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16.2 Os casos omissos serdo decididos pelo contratante, segundo as disposigdes contidas na Lei
n° 14.133, de 2021, e demais normas federais aplicaveis e, subsidiariamente, segundo as
disposi¢des contidas na Lei n° 8.078, de 1990 — Codigo de Defesa do Consumidor — e normas

€ principios gerais dos contratos.

O presente Termo de Referéncia devem ser revisados pelo Gestor do Processo no intuito de
verificar se atende aos pré-requisitos para aquisicio do objeto, podendo apresentar as
consideragdes que julgar necessarias em despacho préprio para que este Nucleo de Processos

proceda com as corregdes.

ancisco do Guaporé - RO, 30 de Maio de 2025.
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