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TERMO DE REFERENCIA — PASSAGENS AEREAS

Anexo Il do Edital de Chamamento Publico para Credenciamento n® 04/2026

1. DO OBJETO

1.1.

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacdo de servicos continuados de
agenciamento de viagens, compreendendo assessoria, pesquisa, cotacdo, reserva, emissdo,
marcacdo, remarcacao, endosso, cancelamento e fornecimento de passagens aéreas nacionais e,
guando necessario, internacionais, incluindo a marcacdo de assento e o reembolso de bilhetes
aéreos, destinados ao atendimento das necessidades de deslocamento de servidores municipais e
autoridades em viagens oficiais no &mbito do Municipio.

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1.

2.2.

2.3.

A contratacdo justifica-se pela necessidade de garantir o agendamento, a emissdo e o
gerenciamento de passagens aéreas para servidores e autoridades em viagens oficiais do Municipio
de Rosario do Sul/RS, essenciais ao cumprimento de atividades administrativas, legais e
institucionais.

A Administracdo Municipal ndo disp&e de estrutura interna, sistemas ou pessoal especializado para
realizar com eficiéncia as etapas de pesquisa, cotacdo, reserva, emissdo, remarcacdo, cancelamento
e reembolso, o que torna indispensavel a contratacdo de agéncia especializada, assegurando
agilidade, economicidade e transparéncia.

O servico profissional de agenciamento contribui para a eficiéncia administrativa, reduzindo
esforgos internos e mitigando riscos decorrentes de imprevistos, com suporte técnico continuo e
seguranca das informacdes.

3. DATERMINOLOGIA

3.1. Para o fiel cumprimento dos servicos contratados, serdo adotadas as seguintes definicdes:

Assessoria: suporte técnico e operacional relacionado a viagem, incluindo orientacdes tarifarias e resolugdo
de imprevistos.

Pesquisa: levantamento das op¢des disponiveis no mercado para o trecho solicitado.

Cotacdo: apresentacdo de propostas de voos disponiveis, com transparéncia e competitividade.

Reserva: bloqueio provisério de assentos até a emissdo dos bilhetes.

Emissdo: concretizacdo da compra e geracdo do bilhete aéreo.

Marcagdo de assento: selecdo prévia de assentos conforme disponibilidade e preferéncia do passageiro.

Remarcagdo: alteracdo de dados ou horarios dos bilhetes emitidos.

Cancelamento: anulacdo do bilhete emitido, com os efeitos definidos pela companhia aérea.

Endosso: transferéncia do bilhete entre companhias aéreas, quando necessario.

Reembolso: restituicdo parcial ou total de valores pagos, conforme regras tarifarias.
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Fornecimento de passagens aéreas: concretizagdo da compra e disponibilizagdo do bilhete ao passageiro.

4. DA ESPECIFICACAO DO OBJETO

4.1. Para fins quantitativos, foi realizada analise dos valores despendidos com passagens aéreas no ano de
2025, com base no histérico de demandas atendidas no periodo (média de 2 a 4 viagens anuais), acrescido
de margem de seguranca de 15% (quinze por cento) para variacdes de demanda, conforme detalhado no
Anexo | — Estudo Técnico Preliminar, item 5, resultando na quantidade estimada de 5 (cinco) passagens/ano:

Item Descrigdo Qtd. Valor Valor
max./passagem |estimado/anual
1 Contratacdo de servicos continuados de agenciamento def5 RS 5.371,26 RS 26.856,30

viagens, abrangendo assessoria, pesquisa, cotacdo, reserva,
emissdo, marcacdo, remarcacgdo, endosso, cancelamento e
fornecimento de passagens aéreas, incluindo marcagdo de
assento e reembolso de bilhetes aéreos. Trecho Porto
Alegre/RS — Brasilia/DF — Porto Alegre/RS.

4.2. A quantidade indicada é estimativa de consumo, ja incorporada a margem de seguranca de 15%, ndo
se obrigando a Administracdo a aquisicdo total do estimado.

5. DAS ESPECIFICAGOES DO SERVICO

5.1. Responsabilidade pela Emissdo de Bilhetes: a Credenciada é responsavel pelos servicos de emissdo,
incluindo anadlise e suporte na escolha das melhores opcdes de voos, apresentando alternativas quando ndo
houver voo direto ou com duracdo razoavel.

5.2. Solicitagbes de Servigos e Cotagdes: o Municipio indicara trechos, datas e demais detalhes necessarios.
A Credenciada deverd apresentar, no prazo maximo de 4 (quatro) horas Uteis, cotacdo detalhada contendo
empresa aérea, cidades de origem e destino, duracdo do voo e das escalas, valor do bilhete, data e horario,
aeroportos de embarque/desembarque e condicBes tarifarias.

5.3. Solicitagdo e Confirmagdo de Reservas: solicitadas pela unidade requisitante via e-mail, com base nas
cotacdes aprovadas, mediante autorizacdo expressa do érgdo solicitante.

5.4. Emissdao de Bilhetes: seguird rigorosamente os dados aprovados na cotagdo. Apds a emissdo, a
Credenciada informara o cédigo localizador, enviara o bilhete eletrénico com antecedéncia minima de 24
(vinte e quatro) horas antes do voo e prestara suporte continuo ao passageiro.

5.5. Alteragdes de Bilhetes: em caso de imprevistos, a Credenciada realizard novas cotagdes e reservas,
priorizando a solugdo mais vantajosa para o Municipio.

5.6. Reembolso por AlteragBes e Cancelamentos: a Credenciada solicitard imediatamente o reembolso
junto a companhia aérea, documentando por notas de crédito e comprovantes discriminados.

5.7. No-show e Alteragdes Unilaterais: os bilhetes cancelados por no-show ou alteragdo unilateral da
companhia serdo reembolsados integralmente ao Contratante, sem multas ou encargos, conforme normas
da ANAC.

5.8. Emissdo de Nota Fiscal Eletronica: obrigatéria para todas as transacOes, vedada a emissdo de cupons
fiscais.
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5.9. Suporte e Central de Atendimento: Central de Atendimento permanente e ininterrupta (24/7), por
multiplos canais, para cancelamentos, alteracdes, reembolsos e demais ocorréncias.

6. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

6.1. Encaminhar solicitacdes de cotacGes e reservas de forma clara e objetiva.

6.2. Analisar as cota¢Ges e aprovar a de melhor relagdo custo-beneficio.

6.3. Fornecer autorizacdo formal para emissdo dos bilhetes.

6.4. Garantir que as informagdes repassadas sejam precisas, completas e tempestivas.
6.5. Monitorar a execucdo dos servicos prestados.

6.6. Informar prontamente alteracdes nas demandas solicitadas.

6.7.Realizar inspecdes, quando necessario.

6.8.Nomear Gestor e Fiscal de Contrato.

6.9. Aplicar san¢des administrativas e contratuais cabiveis.

6.10. Efetuar aliquidacdo do empenho e o pagamento a Credenciada.

7. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

7.1.Realizar os servigcos de cotacdo, reserva, emissdo, remarcacdo, cancelamento e reembolso, com
gualidade, pontualidade e eficiéncia.

7.2.Apresentar as cotagOes solicitadas em até 4 (quatro) horas Uteis, salvo prazo diverso previamente
acordado, refletindo condi¢des reais e atualizadas do mercado.

7.3. Disponibilizar Central de Atendimento ininterrupta (24/7).

7.4. Prestar assisténcia direta ao passageiro em cancelamentos, altera¢des, no-show ou remarcagdes.
7.5.Enviar ao Contratante as informacdes do bilhete emitido.

7.6.Requerer formalmente os reembolsos devidos.

7.7.Garantir a confidencialidade das informacg&es, em conformidade com a LGPD (Lei n® 13.709/2018).
7.8. Atender prontamente as exigéncias do Fiscal do Contrato.

7.9.Responsabilizar-se por tributos, encargos e demais custos da execucao.

7.10. Designar representante ou preposto durante toda a execucgao.

7.11.  Manter validos os requisitos de habilitacdo durante a vigéncia.

7.12.  N3o exigir quantidade minima de solicita¢des.

8. DA FISCALIZAGAO DO CONTRATO

8.1.A fiscalizacdo ficarda a cargo de representante da Administracdo, conforme art. 117 da Lei n®
14.133/2021, competindo-lhe conferir as especificagdes e dirimir dividas.

8.2. A fiscalizagdo ndo eximird a Credenciada de responsabilidade por danos, nos termos do art. 120 da Lei
n2 14.133/2021.
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9. DA FORMALIZACAO DA CONTRATAGCAO

9.1. Ndo sera celebrado contrato administrativo para os servicos de agenciamento; a aquisicdo sera
pontual, sempre com a empresa de menor cotagdo valida, nos termos do art. 95 da Lei n2 14.133/2021.

9.2. A formalizacdo se dara por Nota de Empenho.

9.3.0 credenciamento ndo se confunde com a contratacdo, que ocorrera por inexigibilidade de licitacdo,
nos termos do art. 74, inciso 1V, da Lei n2 14.133/2021.

9.4. A contratacdo somente poderd ocorrer durante o periodo de vigéncia do Edital.

9.5.A Nota de Empenho sera emitida apds analise e aprovagdo da cotacdo mais vantajosa.

10. DA SUBCONTRATACAO

10.1. N&o sera admitida, em nenhuma hipdtese, a subcontratacdo total dos servicos. A Credenciada é
integralmente responsavel pela execucdo direta, nos termos do art. 79, paragrafo Unico, inciso V, da Lei n?
14.133/2021.

11. DAS SANCOES

11.1. Em caso de inexecucdo parcial ou total, erro ou mora, garantida a prévia defesa, a Contratada estara
sujeita as sang¢Bes previstas na Lei n2 14.133/2021 e no Decreto Municipal n® 204/2022, sem prejuizo de
responsabilidades civil e criminal.

12. DA VIGENCIA E DA DENUNCIA DO EDITAL
12.1. O presente Edital terd vigéncia de 24 (vinte e quatro) meses, a contar da publicacdo.

12.2. Durante a vigéncia, o credenciamento ficard permanentemente aberto a novos interessados,
conforme art. 79, pardgrafo Unico, inciso |, da Lei n2 14.133/2021.

12.3. E assegurada a qualquer das partes a denuncia do Termo de Credenciamento, mediante aviso
prévio de 30 (trinta) dias, nos termos do art. 79, paragrafo Unico, inciso VI, da Lei n2 14.133/2021.

13. DA ESCOLHA DA CREDENCIADA

13.1. A Administracdo encaminhara simultaneamente a todas as empresas credenciadas o pedido de
cotagdo. As empresas terdo o prazo de 4 (quatro) horas Uteis para envio das propostas, sob pena de exclusdo
da etapa de escolha.

13.2.  Serd selecionada a proposta de menor valor. A Administracdo formalizard a contratagdo via
inexigibilidade de licitacdo, anexando a documentacdo ao processo.

13.3. Em caso de empate, prevalecerd a empresa que enviou a proposta em menor tempo.
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14. DA MODALIDADE DE CREDENCIAMENTO

14.1. A modalidade utilizada é o Credenciamento, em conformidade com o art. 79, caput, inciso Ill, da Lei
n® 14.133/2021, aplicavel a mercados fluidos, cuja definicdo legal (art. 79, paragrafo Unico, inciso Il) cita
expressamente as passagens aéreas como exemplo.

14.2. O mercado de transporte aéreo apresenta oscilagdes frequentes de tarifas, o que exige flexibilidade
e agilidade, tornando o credenciamento a modalidade mais adequada.

14.3. O credenciamento sera realizado por chamamento publico, com apresentacdo de documentagado
comprobatdria de capacidade técnica e regularidade fiscal pelos interessados.

15. DO TRATAMENTO AS MICROEMPRESAS E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE

15.1. Nos termos do art. 42 da Lei n? 14.133/2021, aplicam-se, em regra, os arts. 42 a 49 da Lei
Complementar n? 123/2006.

15.2. Porse tratar de contratacdo decorrente de inexigibilidade de licitacdo (art. 74, IV, e art. 79 da Lei n?
14.133/2021), ndo se aplica o tratamento diferenciado previsto na LC n2 123/2006, nos termos do art. 49,
inciso IV, dessa mesma Lei Complementar, permanecendo assegurada a ampla participacdo de
fornecedores de qualquer porte que atendam as condi¢des do Edital.

16. DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

16.1. Conforme art. 82, §29, do Decreto Municipal n2 204/2022, é obrigatdria a elaboracdo de Estudo
Técnico Preliminar, que integra este processo como Anexo |.

17. DA HABILITACAO E DOS CRITERIOS DE ACEITABILIDADE DA EMPRESA

Qualificagdo Juridica

17.1. Cadastro no Cadastur, sistema administrado pela EMBRATUR, obrigatdrio para agéncias de viagens
e operadores turisticos.

Qualificagdo Técnica

17.2. Atestado de Capacidade Técnica, expedido por pessoa juridica de direito publico ou privado,
comprovando execucdo de objeto de caracteristicas iguais ou semelhantes.

18. DA MEMORIA DE CALCULO

18.1. Conforme previsto no art. 79, paragrafo Unico, inciso IV, da Lei n2 14.133/2021, no momento da
efetiva contratacdo a Administracdo deverad registrar as cota¢cdes de mercado vigentes.

19. DA FORMA DE PAGAMENTO

19.1. O pagamento serd realizado mediante transferéncia bancaria ou boleto bancario, com antecedéncia
minima de 48 (quarenta e oito) horas do hordrio do voo.

19.2. A Credenciada emitird NF-e acompanhada de relatério detalhado, incluindo discriminacdo das
passagens, tarifas e dados exigidos pela IN RFB n2 1.234.

Prefeitura Municipal de Rosario do Sul
Rua Amaro Souto, 2203 — Centro — Rosario do Sul/RS
E-mail: licitacao@rosariodosul.rs.gov.br; contratos2.licita@rosariodosul.rs.gov.br



== Rosario Estado do Rio Grande do Sul
! »doSul Prefeitura Municipal de Rosario do Sul
e Secretaria Municipal da Fazenda - Departamento de
LicitacBes e Contratos

19.3. Os pagamentos serdo realizados apds conferéncia e validacdo da documentacdo e conformidade
dos servicos prestados.

19.4. As despesas correrdo a conta de dotagdo orcamentdria especifica, prevista no orcamento anual.
20. DAS CONSIDERACOES GERAIS
20.1. Toda alteracdo nos servigos devera ser previamente comunicada a comissdo de fiscalizacdo.

20.2. A execugdo do objeto obedecerd integralmente as condi¢cdes deste Termo, do Edital e demais
anexos.

Rosario do Sul/RS, 27 de julho de 2026.
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