TERMO DE REFERENCIA

1.DEFINICAO DO OBJETO

1.1 Contratacdo de servigos de agenciamento de viagens para a aquisi¢do de passagens aéreas
nacionais e internacionais para atender as necessidades da Secretaria Municipal de Cultura e

Economia Criativa de Sao Paulo.

2.FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

2.1 A contratagdo do servico de agenciamento de passagens aéreas pela Secretaria Municipal
de Cultura e Economia Criativa, mediante a adesdo a Ata de Registro de Precos (ARP) n°
02/2025, gerenciada pelo CRT-SP, ¢ fundamentada pelos principios da legalidade,

economicidade e eficiéncia dos recursos administrativos.

2.2 A contratagdo via adesdo a ARP oferece uma vantagem substancial em termos de gestao e

custo-beneficio:

e Agilidade Processual: A adesdo elimina a necessidade de conduzir o processo
licitatorio. O que confere celeridade e rapidez a contratagdo, permitindo que os servigos
de passagens aéreas estejam disponiveis em um prazo menor.

e Economia de Escala e Competitividade: A ARP ja resultou de um processo licitatorio
prévio que buscou o prego mais vantajoso. Ao aderir, a Secretaria se beneficia da
economia de escala e do prego altamente competitivo ja negociado, garantindo a

economicidade na aplicacao dos recursos publicos.

Portanto, a adesdo a Ata n° 02/2025 do CRT-SP ¢ a alternativa que melhor equilibra o
atendimento as necessidades de deslocamento dos gestores e servidores da SMC com os
principios da legalidade, transparéncia e economicidade, fundamentando a escolha como a

solucdo mais eficiente e vantajosa para a administracao publica.

3.DESCRICAO DA SOLUCAO E REQUISITOS DA CONTRATACAO



3.1 Esta solu¢do busca garantir um servi¢o de aquisicdo € suporte que seja
eficiente, econdmico e em total conformidade com a legislacdo e portarias

internas. A contrata¢do tem como foco a prestagio de servigos de agenciamento de viagens

compreendendo elementos essenciais:

e Aquisicao de Passagens: Fornecimento de bilhetes aéreos para voos regulares, tanto
para destinos nacionais quanto internacionais.

e Emissdo e Gestao: Responsabilidade integral pela emissdo de bilhetes, controle de
faturas, e gestdo de procedimentos de alteracdo, cancelamento, remarcacao e solicitacao

de reembolsos junto as companhias aéreas.
Para tanto, o quantitativo necessario e de acordo com o permitido pelo 6rgdo gerenciador, sera:

Servigo Quantidade ‘

A aquisi¢ao de bilhetes de passagem para )
. 40 acionamentos
voos domésticos

A aquisi¢do de bilhetes de passagem para )
) o i 75 acionamentos
VOoos internacionais € seguro-viagem

Repasse para voos domésticos 150 acionamentos

Repasse para voos internacionais 150 acionamentos

4.MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

4.1 A empresa aderente (detentora da ARP) devera cumprir, no minimo, os seguintes requisitos

na execugao dos servigos:

4.2 A agéncia contratada devera garantir a aquisi¢cdo da passagem aérea ao menor prego global
disponivel (tarifa aérea + taxas) para a rota, data e horario solicitados, observando as condigdes

de viagem mais adequadas as missdes oficiais de SMC.

4.3 O fornecedor deverd comprovar, por meio de relatério detalhado ou print screens do
sistema, que a tarifa selecionada era a mais baixa disponivel no momento da reserva, em

conformidade com o Termo de Referéncia original da Ata.

4.4 A contratada devera fornecer passagens de todas as companhias aéreas que operam no pais

e internacionalmente, incluindo companhias de baixo custo (low-cost), desde que a
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economicidade e a seguranca sejam mantidas e que haja disponibilidade das companhias aéreas

para o destino solicitado.

4.5 A emissdo de passagens deverd ocorrer, primordialmente, na classe econdmica, sendo a
utilizagdo de classes superiores permitida apenas em casos excepcionais, devidamente
justificados e autorizados, e conforme a legislacdo municipal de didrias e viagens. Salvo
quando a solicitagdo partir ou for direcionada as autoridades méaximas da Pasta de Cultura e
Economia Criativa e de seu escaldo executivo, sendo entdo permitida a utilizacdo de classes

superiores.

4.6 A contratada deverd informar no momento da solicitacdo, as condic¢des ideais para viagem,
modelo de bagagem permitida, suas condi¢des, taxas de embarque e cancelamento, se houver,
ou se existirem entraves operacionais de caso fortuito ou for¢a maior que possa atrapalhar,

impedir, atrasar, dificultar o pleno cumprimento da rota aérea.

4.7 Oferecer servigo de atendimento, incluindo feriados, para suporte em alteragdes,
remarcagdes, cancelamentos, além de garantir atendimento e acompanhamento de

emergencias.

4.8 Processar, com agilidade e eficacia, todas as solicitacdes de alteracdo ou cancelamento de
bilhetes e garantir a reacomodacao de passageiros em caso de problemas operacionais das

companhias (atrasos, overbooking, cancelamentos).

4.9 Processar os pedidos de reembolso de passagens ndo utilizadas de forma transparente e

repassar os valores 8 SMC no menor prazo possivel apos a confirmagio pela companhia aérea.

4. 10 A contratada devera fornecer, junto a Nota Fiscal de cobranca, um relatorio gerencial
mensal que discrimine claramente, por passagem emitida: o nome do passageiro, trecho, data
da viagem, valor da tarifa, valor das taxas e o valor exato da taxa de agenciamento ou o

desconto aplicado conforme o modelo da ARP.

4. 11 A fatura devera estar em total conformidade com a legislacao fiscal e tributaria vigente e
ser compativel com os valores registrados e as condi¢gdes da ARP. Bem como observar os

critérios de alteracdes, aditamentos, dentre outros.

4.12 Encaminhar as passagens e demais conveniéncias com a maxima antecedéncia possivel

para o planejamento total da rota e melhores condi¢des disponiveis.



4.13 Informar com antecedéncia sobre falhas no sistema da contratada, falhas ou erros
diagnosticados de marcacao, cancelamento, reembolso e demais condigdes estabelecidas em

contrato.

4.14 Apresentar supervisor ou preposto, com plenos poderes para solucionar possiveis
problemas, dirimir davidas, prestar esclarecimentos, direcionar e participar de reunides,
realizar apresentacdes, vistorias, acompanhar sempre que solicitado pelos fiscais ocorréncias,

urgéncias, emergéncias ou entraves na execu¢do de cada solicitacao.

4.15 A contratada deverd apresentar formalmente a desisténcia em continuar com a plena
execucdo do contrato, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias. E manter durante este

periodo a plena execugdo dos servigos de agenciamento.
5.FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS SERVICOS

5.1 A fiscalizagdo dos servigos pela CONTRATANTE ndo exime, nem diminui a completa
responsabilidade da CONTRATADA, por qualquer inobservancia ou omissao as clausulas

contratuais.

5.2 A contratada devera observar as condigdes contratuais, sangdes, penalidades e multas por

atraso, descumprimento total ou parcial das obrigacdes pactuadas.

6. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

6.1. O pagamento, decorrente dos servigos solicitados, objeto deste Termo de Referéncia, seréa
efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias, contados a partir do seu aceite definitivo do relatorio
mensal, apds a apresentacdo da respectiva documentacdo fiscal, devidamente atestada. nos

termos da Portaria SF n°® 275/24 e art. 142 do Decreto Municipal n° 62.100/22.

6.2. Os pagamentos serdao depositados pelo Tesouro Municipal em conta corrente no Banco do
Brasil em nome da empresa contratada, a qual se obriga a manter conta aberta e ativa até o

término do contrato.



