MUNICIPIO DE BENTO GONCALVES
Secretaria Municipal de Finangas

TERMO DE REFERENCIA

SIGA N° SEFIN-TPS-2026/00054
1. OBJETO
1.1. DEFINICOES DO OBJETO

Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos de consulta,
reserva, marcacgao, remarcacao, emissao, compra e entrega de bilhetes de passagens aéreas.

1.2. NATUREZA DO OBJETO
Trata-se de objeto comum, conforme previsto na legislacao vigente.
1.3. QUANTITATIVOS
Conforme pedido de compra anexado ao processo.
1.4. REGISTRO DE PRECO
A contratacdo sera realizada por meio de Registro de Preco.
1.5. POSSIBILIDADE DE PRORROGACAO

O prazo de vigéncia da ata de registro de precos serda de 12 (doze) meses,
contados a partir do primeiro dia util subsequente a data de divulga¢ao no PNCP, podendo
ser prorrogado por igual periodo, desde que comprovada a vantajosidade dos precos
praticados, de acordo com os termos da Lei n® 14.133/2021.

1.6. DESCRICAO DA PRESTACAO DO SERVICO

a) O Municipio encaminhara a empresa, por e-mail ou WhatsApp, a solicitacdo dos
servicos contendo destino, classe/categoria, data e horario preferenciais e demais
informacodes relevantes;

b) Recebida a solicitacdo, a empresa realizara levantamento das companhias aéreas
com voos para o destino indicado, informando horarios de partida e chegada,
escalas, conexdes, precos, beneficios e tipos de bilhetes (fisicos ou eletronicos); em
seguida, procedera a reserva, marcagao, remarcacao, emissao e entrega das
passagens;

¢) Com base nas informacdes, o Municipio selecionara o voo e o tipo de bilhete

| crassit documentar | 00010101 |

Assinado com senha por CLAITON MARCON e ELISIANE SCHENATO.
Documento N® 223111-896 - consulta a autenticidade em
https://siga.bentogoncalves.rs.gov br/sigaex/public/app/autenticar?n=223111-896

SEFINTPS202600054A

SIGA_x



MUNICIPIO DE BENTO GONCALVES
Secretaria Municipal de Finangas

adequados e solicitara a reserva;

d) A empresa devera confirmar o voo escolhido, enviando o calculo detalhado do
valor final da passagem, com o percentual de desconto aplicado, conforme
exemplificado no subitem 4.1, alinea A.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO
2.1. JUSTIFICATIVAS

A presente contrata¢do atende a necessidade de deslocamento de servidores e
autoridades para o desempenho de suas fung¢des, incluindo missdes oficiais e capacitacdes
vinculadas as atividades das secretarias municipais.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO
3.1. SOLUCAO

Considera-se mais adequada a contratacdo de empresa especializada para
prestacao dos servicos de consulta, reserva, marcacdao, emissdo e entrega de passagens
adreas, por proporcionar maior agilidade, eficiéncia e seguranca no controle da emissdo. A
contratacdo possibilita ganhos de escala, podendo gerar economicidade ao municipio, além
de ser uma solucdo adotada por outros orgaos publicos.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
4.1. REQUISITOS PARA A EXECUCAO DO SERVICO

O percentual de desconto devera ser aplicado integralmente sobre o valor total bruto
de cada bilhete, e ndo apenas sobre o valor da tarifa ou da passagem aérea.

Para fins de apuracdo do percentual de desconto, considerar-se-a como valor total bruto a
soma de todos os valores e custos relacionados a aquisicao, emissdo e utilizacao do bilhete,
incluindo, mas nao se limitando a, valor da passagem, taxas aeroportuarias, taxas de
embarque, despacho de bagagem, tarifas, encargos, servicos e quaisquer outros
custos vinculados ao respectivo bilhete.

Assim, o percentual de desconto, devera incidir sobre a totalidade do valor do bilhete,
abrangendo tanto a tarifa aérea quanto todos os demais valores que componham o custo
final da passagem, ndo sendo admitida a aplicacao do desconto exclusivamente sobre a
tarifa aérea ou sobre parcela isolada do bilhete.

a) Os precos deverdo obedecer as instru¢des dos orgaos reguladores como ANAC,
INFRAERO, entre outros, e discriminar: valor da passagem, despacho de mala (até 23 kg),

taxas adicionais, valor total e valor final com desconto aplicado;
Exemplo:

e Passagem: R$ 250,00

¢ Bagagem (se houver): RS 100,00
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e Taxas adicionais (se houver): R$ 50,00
e Total: RS 400,00
e Valor faturado com desconto de 10%: R$ 360,00

b) Apos comunicacdo do valor final, o Municipio emitira ordem de compra e,
posteriormente, o empenho;

¢) A empresa devera apresentar relatorio com numero e valores dos bilhetes emitidos, em
conformidade com regulamentos vigentes, acompanhado da fatura;

d) Caso sejam identificadas irregularidades nos dados das passagens, o Municipio podera
rejeitar as mesmas, exigindo imediata substituicdo sem prejuizo das sangdes cabivelis;

e) A empresa devera disponibilizar atendimento via telefone, WhatsApp e/ou e-mail,
inclusive fora do horario comercial, com ao menos dois contatos de plantdo identificados;

f) Em caso de impossibilidade de atendimento conforme solicitado, a empresa devera
comunicar por escrito e sugerir alternativas mais vantajosas;

Cancelamentos e Reembolsos

a) Cancelamentos deverao ser solicitados via e-mail ou WhatsApp conforme procedimento
usual;

b) A empresa confirmara imediatamente o recebimento e as alteracdes realizadas;

¢) O Municipio podera desistir da passagem em até 24 horas apos o comprovante de
compra, para passagens adquiridas com antecedéncia minima de 7 dias do embarque, com
reembolso integral em até 7 dias, via crédito para futuras compras;

d) A empresa devera informar os prazos de cancelamento das companhias aéreas,
responsabilizando-se por encargos decorrentes de descumprimento;

e) Para casos de NO-SHOW, a multa sera descontada do valor pago, e o saldo convertido
em crédito para o Municipio;

f) Caso o crédito ndo seja utilizado até 1 meés antes do término da vigéncia do Registro de
Preco, a empresa devera reembolsar o Municipio por deposito bancario;

g) A empresa devera fornecer informacdes escritas sobre reembolsos sempre que solicitado.

4.2. QUALIFICACOES TECNICAS
A licitante devera apresentar Comprovante de Cadastro no Ministério do
Turismo, no Programa denominado “CADASTUR - Sistema de Cadastro das Prestadoras

de Servigos Turisticos e Profissionais do Turismo."

4.2.1. ATESTADOS DE CAPACIDADE TECNICO-PROFISSIONAL

Nao sera exigido.
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4.2.2. ATESTADOS DE CAPACIDADE TECNICO-OPERACIONAL

A licitante devera apresentar, em nome da empresa, atestado(s) de capacidade técnico-
operacional emitido(s) por pessoa juridica de direito publico ou privado, que comprove(m)
a execugao satisfatoria de servigcos compativeis em caracteristicas, quantidades e prazos
com o objeto da presente licitagdo.

O(s) atestado(s) devera(ao) conter, obrigatoriamente, as seguintes informacdes:

Assinado com senha por CLAITON MARCON e ELISIANE SCHENATO.
Documento N® 223111-896 - consulta a autenticidade em
https://siga.bentogoncalves.rs.gov br/sigaex/public/app/autenticar?n=223111-896 SIG»_Q_}




MUNICIPIO DE BENTO GONCALVES
Secretaria Municipal de Finangas

e Nome completo ou razao social do contratante e da contratada;
¢ Endereco atualizado, CNPJ, telefone, fax (se houver) e e-mail;
e Descri¢do detalhada dos servigos prestados, identificando o objeto contratado;
¢ Periodo de execucao do contrato;
¢ Nome e contato do responsavel pela emissdo do atestado.
4.2.3. PESSOAL TECNICO DISPONIVEL
Nao sera exigido.
4.3. SUB-CONTRATACAO PARCIAL DO OBJETO
Nao sera permitida a subcontratacao.
5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
5.1. INICIO DA EXECUCAO DO SERVICO
a) As solicitagdes de servigcos por parte do Municipio deverdo ser realizadas com
antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas da data prevista para o embarque;
b) Apds o recebimento da solicitacdo, a empresa devera encaminhar, no prazo maximo de
1 (uma) hora, por e-mail, as opg¢des disponiveis, contendo informacdes detalhadas sobre
voos, horarios, escalas, conexdes, tarifas e condi¢des das companhias aéreas;
c) Alteragdes ou cancelamentos das reservas efetuadas poderdo ser solicitados pelo
Municipio com, no minimo, 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia ao horario do
embarque.

5.2. LOCAL DE EXECUCAO DO SERVICO

A execucdo sera realizada conforme solicitagdes das secretarias e o destino
conforme roteiro pré-definido.

5.3. UNIDADE RESPONSAVEL

A unidade requisitante sera responsavel pelo recebimento e fiscalizacao da
execucdo dos servigos contratados, observando o cumprimento das obrigacdes previstas
neste Termo de Referéncia.

6. GESTAO DO CONTRATO

6.1. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO
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A fiscalizagao ficara a cargo de servidor designado pela secretaria requisitante,
responsavel por conferir tabela de precos e verificar aplicacdo de descontos, além de
conferir e encaminhar notas fiscais para pagamento.
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6.2. FISCAL DO CONTRATO OU SERVIDOR RESPONSAVEL

Devido a diversidade de secretarias requisitantes, nao sera definido previamente
um fiscal inico para o contrato.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO
7.1. FORMA DE PAGAMENTO

Pagamentos serdo efetuados em até 30 dias apods apresentacdo da nota fiscal,
devidamente acompanhada de empenho e confirmacdo do atendimento aos critérios do
Termo de Referéncia.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
8.1. FORMA DE JULGAMENTO

A selecdo sera por procedimento licitatorio, adotando-se o critério do maior
percentual de desconto.

8.2. ADJUDICACOES DO OBJETO
A adjudicacao sera feita por item.
9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO
9.1. MODELO UTILIZADO PARA DESCRICAO DOS PRECOS

A estimativa de valor da contratacdo foi elaborada com base nas seguintes
premissas:

¢ Utilizou-se como referéncia os valores e o consumo utilizado do ultimo ano vigente,
cujo valor global homologado foi de R$ 500.000,00 (Quinhentos mil reais).

e Procedeu-se a atualizagdo monetaria do valor anteriormente contratado, com base na
variacdo inflacionaria do periodo, considerando ainda os reajustes decorrentes de
tributos, encargos e custos operacionais tipicos do setor de agenciamento de
passagens aéreas.

e Ressalta-se que a ata de registro de precos pode ser prorrogada por mais 12 (doze)
meses, o que justifica a necessidade de uma estimativa compativel com o periodo
contratual integral.

Dessa forma, estima-se que o valor atualizado para a presente contratagdo seja
de RS 600.000,00 (Seissentos mil reais).

Considerando que o critério de julgamento da licitagdo sera o maior percentual
de desconto sobre o valor total bruto de passagens acreas, o modelo utilizado para
descricao dos precos foi a pesquisa de precos realizada no Portal Nacional de Contratacdes
Publicas (PNCP), conforme dispoe o art. 23, § 1°, inciso I, da Lein® 14.133/2021.
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A pesquisa permitiu identificar a pratica de um percentual minimo de desconto
de 10% sobre o valor total bruto (soma de todos os valores e custos relacionados a
aquisicao, emissdo e utiliza¢do do bilhete, ndo se limitando a, valor da passagem, taxas
aeroportuarias, taxas de embarque, despacho de bagagem, tarifas, encargos, servicos
e quaisquer outros custos vinculados ao respectivo bilhete), parametro este utilizado
como referéncia minima para a composicao da estimativa.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. DOTACAO ORCAMENTARIA
Por se tratar de Registro de precos, as dotagdes serdo informadas posteriormente.
11. ESPECIFICACAO DA GARANTIA

11.1. GARANTIA DO OBJETO

Nao sera necessario.

12. GESTAO

12.1. SECRETARIA / ORGAO / RESPONSAVEL

A Secretaria Municipal de Financas ¢ a responsavel pela gestdo do processo

licitatorio.

Bento Gongalves, 30 de setembro de 2026.

- assinado eletronicamente -

Claiton Marcon
Agente Tributario

- assinado eletronicamente -

Elisiane Schenato
Secretario Municipal
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