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Status
CONCLUIDO
Outras informacoes
Categoria Nimero da Processo
g Contratacdo Administrativo
V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servico 19839.001096
continuado sem dedicacdo exclusiva de mao de obra /2025-65

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO
TERMO DE REFERENCIA
Lei n®14.133, de 1°de abril de 2021
SERVICOS SEM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

LICITACAO

SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACAO NO ESTADO DE SAO
PAULO

(Processo Administrativo n° 19839.001096/2025-65)

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Contratacdo de servicos continuos de agenciamento de passagens aéreas domésticas, nos
termos da tabela abaixo, conforme condic¢des e exigéncias estabel ecidas neste instrumento.
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ITEM UNICO

; PRECO UNITARIO QUAEE'IRA?EEATSET A | vaorawuaL | vaLOR TOTAL

PRECO UNITARIO DE DE%EFERENCI A T ESTIMADO ESTIMADO DA
REFERENCIA DESCONTO R {200 CONTRATACAO
ESPECIFICAGAO CATSER | UNIDADE . ESTIMADO % D= (200X 5) BILHETES/ANO) | PARA 60 MESES

DE MEDIDA | (NAO ALTERAR) (C)=A X (1.8)
(NAQ ALTERAR) (E) = (200)X(C) (G) = (C} X (D)
(A) (B) (C) (D) (E) (G)
Servico de agenciamento
de passagens aéreas 3719 | Servigo RS 1.448,32 15,44% RS 1.224,70 1000 RS 244,939,388 RS 1.224.699,39
domésticas

Classificacdo do objeto quanto a heter ogeneidade ou complexidade

1.2. O(s) servigo(s) objeto desta contratagéo séo caracterizados como comum(ns), conforme
justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

Classificacéo do objeto quanto ao modelo de execucéao

1.3 O servigo € enquadrado como continuado tendo em vista que ha necessidade de
deslocamentos de servidores para a execucdo de suas atividades institucionais, sendo a vigéncia
plurianual mais vantajosa considerando o Estudo Técnico Preliminar

Prazo devigéncia

1.4. O prazo de vigéncia da contratacéo € de 60 (sessenta) meses, contados do(a) assinatura
do contrato, prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de
2021.

1.5. O contrato ou outro instrumento hébil que o substitua oferece maior detalhamento das
regras que serdo aplicadas em relacdo a vigéncia da contratacao.

1.6.  Por setratar de estimativas, as quantidades e valores acima ndo constituem, em hipotese
alguma, compromissos futuros para a contratante, raz&o pela qual ndo poder&o ser exigidos nem
considerados como quantidades e valores para pagamento minimo, podendo sofrer alteractes de
acordo com as necessidades da contratante, sem que isso justifique qualquer indenizacdo a
contratada.

1.7. O servico de agenciamento para passagens aéreas serd pago para a agéncia contratada
com base no valor total da passagem aérea subtraido do percentual fixo ofertado pelo contratado
sobre o valor de uma passagem aérea ida e volta e ndo podera ter desconto inferior a 15,44%
(quinze virgula quarenta e quatro por cento) em relacdo ao valor integral da passagem.

1.7.1. Os valores apresentados como referéncia de prego unitario ndo poderdo ser modificados na
apresentacdo das propostas.

1.7.2. N&o ser&o objeto de disputa de precos eventuai s custos rel acionado a taxas de
administracao.
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2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATACAO

2.1. A Fundamentacdo da Contratagéo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em
topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratagdo esta previsto no Plano de ContratacGes Anual 2025, conforme
consta das informagdes basi cas desse Termo de Referéncia.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O
CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1 A descricdo da solucdo como um todo encontra-se pormenorizada em tépico especifico
dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

3.2. A contratacdo compreende 0s Servigos, sem custos adicionais, de:

a) Servigo de emissdo de passagem aérea (ida e volta) para voos domésticos. assessoria,
cotagdo, reserva, assessoramento, marcagao, remarcacao e emissao.

b) Reemisséo de bilhete de passagem aérea ndo utilizado (ndo voado), quando necessério.
C) Alteracéo de horario ou data do bilhete de passagem aérea emitido, quando necessario.
d) Cancelamento de bilhete de passagem aérea.

€) Servico de reembolso de bilhetes de passagem — voos domésti cos.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
Sustentabilidade

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descri¢éo do objeto,
devem ser atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de ContratagOes
Sustentaveis, no que couber:

411 Comunicagéo: a comunicacdo formal entre os 6rgdos solicitantes e a agéncia devera ser
feita em meio eletronico/digital, evitando o consumo de papel, em atendimento a critérios de
sustentabilidade.
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4.1.2 Racionalizagdo do consumo: Incentivo a escolha de voos diretos para reduzir emissdes
de carbono e minimizar impactos ambientais.

4.1.3 Uso detecnologia: Preferéncia por plataformas digitais para emissdo de bilhetes e gestéo
de viagens, reduzindo o consumo de papel.

414 Gestao eficiente de deslocamentos: Avaliagdo da necessidade de viagens presenciais,
incentivando reunides virtuais sempre que possivel.

4.1.5 Priorizacdo de voos diretos para minimizar o impacto ambiental causado por escalas e
conexdes desnecessarias.

Subcontratacéo

4.2.  Nao sera admitida a subcontratacdo do objeto contratual .

Garantia da contratacao

4.3.  Né&o havera exigéncia da garantia da contratacéo dos art. 96 e seguintes daLei n° 14.133,
de 2021, pelas razdes constantes do Estudo Técnico Preliminar.

Vistoria

4.4. Na&o hanecessidade de realizacdo de avaliacdo préviado local de execucado dos servicos.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
Condicges de execucao
5.1. A execucdo do objeto seguira a seguinte dinamica:

5.1.1 Inicio da execucdo do objeto: a execucdo dos servicos sera iniciada em no maximo em 5
(cinco) dias, apds a partir da assinatura do contrato.

5.1.2 Descricdo detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias procedimentos, frequéncia
e periodicidade de execucgdo do trabalho: constam no item 5 deste Termo de Referéncia

Local e horério da prestacao dos servicos
5.2.  Osservicos serdo prestados no seguinte endereco: nas dependéncias da Contratada
521 Entende-sepor:

52.1.1. Agenciamento de viagens. compreende a emissao, remarcacao e cancelamento de
passagem aérea pela agéncia de viagem e reembol so de bilhetes.
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5.2.1.2. Passagem aérea: compreende o trecho de ida e volta ou somente um dos trechos,
Nos casos em que isto represente toda a contratacao.

5.2.1.3. Trecho: compreende todo percurso entre a origem e destino, independentemente
de existirem conexdes ou ser utilizadas mais de uma companhia aérea.

5.2.2 As emissdes dos bilhetes de passagens aéreas serdo feitas a autorizadas através do
Sistema de Concessdo de Diaria e Passagens (SCDP), de utilizaggo obrigatéria pelos 6rgéos da
Administracgo Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional, conforme art. 12-A do Decreto
n°5.992, de 19 de dezembro de 2006.

523  As solicitagdes de servigos serdo registradas no SCDP pela unidade solicitante e
direcionadas a CONTRATADA, que acessara perfil exclusivo para visualizacdo e atendimento.

5.24 Pararecepcdo das solicitagdes registradas no SCDP, a CONTRATADA recebera login e
senha de aceso a médulo especifico do sistema, possibilitando a visualizagdo das solicitagdes
pendentes de atendimento, ou recebera ainformacéo por e-mail ou telefone.

525 A CONTRATADA deverd, apos redlizar a cotacdo, submeté-la & apreciacdo da Unidade
Solicitante, pelo SCDP, ou por e-mail ou telefone, e apds a escolha e aprovagdo, acessar, no
SCDP, as solicitacdes de reservas para emissoes pendentes de atendimento.

5.26 ApoOs areserva e/ou emissdo, os dados do bilhete de passagem deverdo ser encaminhados
pela CONTRATADA aUnidade Solicitante, pelo SCDP ou por e-mail ou telefone.

5.27 A CONTRATADA devera apresentar o nimero da PCDP e os bilhetes a ela relacionados
guando da respectiva Nota Fiscal ou Fatura para fins de pagamento.

5.2.8 Para o perfeito cumprimento do objeto a CONTRATADA devera dispor de Central de
Atendimento para execucao dos servicos solicitados, devendo ser as requisicOes realizadas
diretamente no SCDP, exceto nas situacdes em que o Sistema esteja inoperante, cujo
prolongamento cause danos relevantes a celeridade do processo, situagdes em que as requisi¢oes
poderdo ser realizadas por e-mail ou telefone somente por servidores formalmente designados e
dever&o ser regularizadas por meio da criacéo de Proposta de Concesséo de Diérias e Passagens
- PCDP no primeiro dia Util subsequente a data da solicitagéo.

529 A Unidade Solicitante devera efetuar a analise, escolha das opgdes e autorizagcdo para
aguisicao levando em consideracdo as normas vigentes que orientam a emissdo de bilhete de
passagem, atualmente contidas na IN SLTI n° 3 /2015, orientando a CONTRATADA sobre seus
termos e sobre eventuais alteracoes.

5.2.10 A solugéo abrange a prestacéo de servico de empresa especializada para agenciamento na
prestacdo de fornecimento de passagens aéreas nacionais

5.3. Osservigos serdo prestados no seguinte horério: A Contratada devera manter, em carater
permanente e de forma ininterrupta, Central de Atendimento, com acionamento por meio do
SCDP, e-mail ou telefone, com funcionamento 24 (vinte e quatro) horas por dia e 7 (sete) dias
por semana, inclusive feriados.
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5.3.1. Pararecepcionar as solicitacbes por e-mail ou telefone, a CONTRATADA devera manter
enderego eletrénico para troca de mensagens e sistema telefdnico ativo (whatsapp ou fixo), cujo
nimero devera ser fornecido a CONTRATANTE no momento da assinatura dos contratos.

Rotinas a serem cumpridas
5.4. A execugdo contratual observard as rotinas abaixo:

54.1 Caberaa CONTRATADA aprocura, reserva a aquisicao do bilhete para o dia e horario
de interesse do adquirente, bem como do cancelamento e reembolso do bilhete

54.2 Manter equipe preparada e capacitada para operacionalizar o Sistema de Concesséo de
Diérias e Passagens (SCDP).

5.4.3 Encaminhar a cotacdo de horarios e valores das companhias aéreas que operam o trecho
pretendido de forma padréo a ser definida entre a CONTRATADA e CONTRATANTE, nos
prazos de 2 (duas) horas para bilhetes domeésticos.

5.4.4 A CONTRATADA devera gerar numero de protocolo para todas as solicitaces
realizadas por e-mail ou telefone, bem como gravar as chamadas telefénicas. Os protocolos
gerados deverdo ser informados aos usuérios no inicio do atendimento e, também, encaminhado
por e-mail ao solicitante.

5.4.5 Asgravagdes das chamadas telefonicas deverdo ser armazenadas por prazo ndo inferior a
6 (seis) meses e disponibilizadas sempre que solicitadas pela CONTRATANTE.

5.4.6 A CONTRATADA devera redlizar procedimento de identificacdo dos servidores
autorizados a utilizar este servigo, mediante confirmacgéo de alguns de seus dados pessoais ou
outros gque julgar necessarios.

5.4.7 A contratante deverd, em até 7 (sete) dias Uteis a contar da assinatura do contrato,
disponibilizar & CONTRATADA relagdo contendo informagfes dos servidores autorizados a
solicitar servigos por e-mail ou telefone:

5.4.7.1. Nome.

54.7.2. E-mail apartir do qual seréo originadas as solicitagdes.

54.7.3. Matricula SIAPE.

54.7.4. Unidade de Vinculagéo.

5.4.7.5. Cargo/funcéo.

5.4.7.6. Contato telefonico.

54.7.7. O envio da relacdo citada no subitem anterior é indispensavel para o inicio da

prestacéo dos servicos por parte da CONTRATADA, para as demandas solicitadas por e-mail ou
telefone.
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5.4.8 Os hilhetes de passagem de voos domésticos emitidos por solicitagcdo via email ou
telefone deverdo ser regularizados por meio da criacdo de PCDP no primeiro dia util
subsequente a data da solicitacdo, vinculando os dados do bilhete de passagem emitido, inclusive
a cotacdo realizada pela CONTRATADA.

5.4.9  Fornecer, sempre que solicitado pela CONTRATANTE, a comprovagao dos valores
vigentes das tarifas a data da emissdo das passagens, por Companhia aérea.

5.4.10 As emissdes dos bilhetes de passagens aéreas serdo feitas a autorizadas através do
Sistema de Concessdo de Diaria e Passagens (SCDP), de utilizaggo obrigatéria pelos 6rgéos da
Administracgo Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional, conforme art. 12-A do Decreto
n°5.992, de 19 de dezembro de 2006.

5.4.11 A CONTRATADA deveré apresentar o nimero da PCDP e os bilhetes a ela rel acionados
guando da respectiva Nota Fiscal ou Fatura para fins de pagamento.

5.4.12 A proposta de Concessdo de Diérias e Passagens — PCDP, datada e numerada
sequencialmente, conterd o nome completo do beneficidrio do bilhete a ser adquirido, CPF, os
trechos de origem e destino, data e horério de ida e volta, além de outras informagdes pertinentes
aviagem.

5.4.13 Havendo impossibilidade de atender a demanda através do SCDP, por eventual pane no
sistema, a CONTRATADA devera regularizar a situagdo no SCDP no primeiro dia util
subsequente a data da solicitacdo, vinculando os dados do bilhete de passagem emitido, inclusive
a cotacdo realizada.

5.4.13.1. Caso aimpossibilidade de formalizacdo da demanda via SCDP perdure além do
primeiro dia util subsequente a data da solicitagéo, o e-mail de solicitagdo constituira documento
habil para substituir a PCDP para fins de faturamento, sem excluir a necessidade de
regul arizacdo prevista no subitem anterior.

5.4.13.2. As solicitacdes encaminhadas a CONTRATADA, por e-mail ou telefone, deverdo
conter as mesmas informagdes previstas no item 5.4.21.4 e outras necessérias para o atendimento
da demanda.

5.4.14 Apenas em casos extremos de falha sistémica, o bilhete devera ser entregue de maneira
impressa. Essa ag&o deverd ser comuni cada aos gestores e fiscais do contrato

5.4.15 Caso o Sistema continue inoperante, 0 e-mail de solicitagdo constituira documento habil
para substituir a CDP para fins de faturamento, sem excluir a necessidade de regularizagdo no
Sistema a posteriori

5.4.16 A CONTRATADA deveraenviar os bilhetes ou o localizador de passagem aérea em até
2 (duas) horas, no mesmo dia da aprovagdo da emisséo dos bilhetes. Em casos excepcionais, 0
envio do bilhete ou localizador podera ser solicitado forado prazo anterior.

DA FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO
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5.4.17 SCDP: Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens € o sistema de uso obrigatorio
pelos orgaos €5.17. SCDP entidades, inclusive autarquias e fundagdes para a concessao, registro
e acompanhamento de diérias e passagens.

5.4.18 PCDP: Proposta de Concessdo e Diarias e Passagens cadastradas no SCDP, onde
constam os dados do passageiro, as informagbes do deslocamento, os documentos
comprobatorios da demanda e os dados financeiros.

54.19 COTACAO - a cotacdo para emissdo de bilhete de passagem realizada pela
CONTRTADA devera refletir com exatiddo as informagdes atualizadas de todos os voos
disponiveis nas datas solicitadas, consideradas inclusive as promocgoes tarifarias vigentes
observadas as disposicdes descritas anteriormente. Devem ser observadas, sempre que possivel,
as opcdes de ida e volta pela mesma companhia aérea, visto que esta condi¢cdo pode oferecer
menores valores de tarifas.

54.19.1. As cotagdes deverdo ser disponibilizadas para escolha da unidade solicitante em
sistema eletronico de cotacles e reservas integrado as Companhias aérea, a ser disponibilizado
pela CONTRATADA em até 7 (sete) dias Uteis apds a assinatura do contrato, para obtencédo das
seguintes funcionalidades:

54.19.1.1.  Login e senha para os servidores autorizados.

5.4.19.1.2. Consulta de todos os voos disponiveis para o trajeto da viagem nas datas
solicitadas, em ordem crescente de prego.

54.19.1.3. Especificacdo da Companhia aérea, duracéo do voo, tipo de voo (direto ou com
escala/conexao) e aeroportos utilizados, inclusdo de bagagem despachada.

54.19.1.4. Vaor datarifa, taxa de embarque e regratarifaria do bilhete de passagem.
54.19.15.  Execucdo de reserva automatizada e emissdo de seu comprovante.

5.4.19.2. O pedido de cotacdo enviado &8 CONTRATADA via e-mail ou telefone devera
conter, no minimo:

54.19.2.1. Numero da PCDP, quando a demanda ja estiver sido registrada no SCDP.

5.4.19.2.2. Nome da Unidade Solicitante, com e-mail, telefone e servidor responsavel pela
demanda.

5.4.19.2.3.  Numero da Nota de Empenho.
5.4.19.24. Dataprevistada partida.
5.4.19.2.5. Data prevista do retorno.
54.19.2.6.  Cidade de origem.

54.19.2.7.  Cidade de destino.

54.19.28.  Nome completo do passageiro.
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5.4.19.2.9.

5.4.19.2.10.
54.19.211.
5.4.19.2.12.
5.4.19.2.13.

5.4.19.2.14.

5.4.19.3.

Termo de Referéncia 42/2025

Data de nascimento.

CPF do passageiro.

Telefone para contato do passageiro.

Endereco e etronico do passageiro.

Horérios previstos de inicio e término do trabalho, evento ou missao no destino.
Eventual deficiéncia do passageiro.

O resultado devera ser discriminado por trecho, contendo, além dos dados da

solicitacéo de cotagao, as seguintes informagoes:

5.4.19.3.1.
5.4.19.3.2.
54.19.3.3.
5.4.19.34.
5.4.19.3.5.
5.4.19.3.6.
5.4.19.3.7.
5.4.19.3.8.

5.4.19.4.

Apresentar 3 (trés) companhias aéreas distintas, no minimo, quando possivel.
Priorizar voos diretos ou, quando possivel, 0 menor tempo de duracéo.
Cidade de origem e destino.

Duracéo do voo.

Quantidade e duragéo das escalas/conexdes, se houver.

Datas e horarios do voo e aeroportos utilizados.

Vaor datarifa

Vaor dataxa de embarque.

A CONTRATADA devera permitir a realizacdo de consultas de todos os voos

disponiveis, inclusive os voos promocionais, a partir de informagdes inseridas pelo vigjante, tais
como: dia, hora, cidade de origem/aeroporto, cidade de destino /aeroporto, filtrando-os de
acordo com o perfil e a politica de viagens vigente.

5.4.19.5.
nacional.

A cotacdo deverd ser enviada no prazo méximo de 2h (duas horas) para viagem

5420 RESERVA: a reserva para emissdo bilhete de passagem devera ser realizada pela
CONTRATADA, discriminada por trecho e observadas as condices expostas anteriormente,
com base nas informacdes de cotagdo contidas na etapa anterior.

5.4.20.1.

A reserva deverd ser efetuada pelo usuério, em regra, através de sistema

eletrénico disponibilizado pela CONTRATADA e, em casos excepcionais, através de agéncia de

viagem.

5.4.20.2.

A reserva devera conter o localizador, a data de validade e demais dados contidos

na cotacdo para a aprovacao da unidade solicitante.

5.4.20.3.

Tanto as reservas realizadas via sistema eletronico quanto aguelas enviadas por e-

mail pela agéncia deverdo ser anexadas a PCDP pelo usuario.

5.4.21 EMISSAO: este servico compreende;
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54.21.1. Assessoria: entende-se por assessoria para emissao de bilhetes de passagem o
servigo prestado pela CONTRATADA, visando auxilio na andlise e escolha de melhores opcoes
de voos, observado anteriormente, quando:

5.4.21.2. ndo houver disponibilidade em voos sem escal a/conexdo ou voos com razoavel
tempo de duracéo, devendo a CONTRATADA apresentar opcdes para que seja analisada aquela
gue apresente a melhor relacéo custo x beneficio paraa Administragdo Publica Federal — APF.

5.4.21.3. em virtude de ocorréncia de evento, seminario, encontro ou situacéo semel hante,
em que 0 numero de passageiros permita a negociacdo de melhores TARIFAS, visando
economicidade a Administragdo Publica Federal.

5.4.21.4. Sera realizada pela CONTRATADA observando as condi¢des acima expostas,
com base nas informacdes de reserva contidas na etapa anterior.

5.4.21.5. As emissdes deverdo acontecer no prazo maximo de 2h (duas horas) para
passagem nacional.

5.4.21.6. Havendo cancelamento em virtude de expiracdo do prazo de reserva e caso néo
seja possivel reativa-las nos mesmos valores, o procedimento visando a emissdo deve ser
reiniciado.

5.4.21.7. A informag&o do bilhete emitido serd enviada pela CONTRATADA a unidade
solicitante para conferéncia e envio para o passageiro.

5422 ASSENTO ESPECIAL: Sd0 assentos que oferecem condi¢Oes diferenciadas aos
passageiros nas aeronaves, em VOOS hacionais, em atencdo aos critérios de conforto, de
seguranca, de logistica e de mobilidade, normalmente comercializadas pelas empresas aéreas.

5.4.22.1. A solicitag@o de assento especial é permitida apenas em solicitages de viagens
gue se encaixem como excepcionalidade, quais sejam:

54.22.1.1.  garantir aseguranca ndo apenas do proposto, mas dos demais passageiros.

5.4.22.1.2. garantir, com fundamento nos preceitos de ordem constitucional, a dignidade da
pessoa humana.

5.4.22.1.3. garantir a viagem para o proposto que apresente condic¢ao peculiar €/ou fisica que
prejudique seu deslocamento (completude diferenciada, condicdes especiais fisicas ou de saide).

5.4.22.1.4. garantir a viagem para o proposto com deficiéncia, que, porventura ndo seja
atendido pelas companhias aéreas em cumprimento a legislacéo aplicada.

5.4.22.2. As solicitagbes de viagens gue se encaixarem nos requisitos de excepcionalidade
para emissdo de passagens aéreas com assentos especiais deverdo seguir o fluxo norma no
Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP, por meio daempresa CONTRATADA.

5.4.22.3. A CONTRATADA devera providenciar, quando requerido pela Unidade
Solicitante, a aquisi¢do dos assentos especiais conforme solicitacdo via e-mail através de pessoas
autorizadas para prestacéo dos servicos de agenciamento, que emitira fatura separada das demais
emissdes de passagens aéreas.
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5.4.22.4. A solicitac8o seré feita por e-mail em razédo do SCDP ainda ndo dispor deste
Servigo na sua estrutura sistémica.

5.4.225. A CONTRATADA devera emitir o bilhete com o assento escolhido, a apdlice ou
voucher, no prazo de 2h (duas horas) apos autorizacdo pela CONTRATANTE.

5.4.22.6. Os servigos de emissdo de assento especial compreendem a selegdo, emisséo,
alteracdo, cancelamento e reembol so.

5.4.22.7. Serd devido a CONTRATADA apenas o valor de repasse referente ao assento
especial, ndo podendo a CONTRATADA cobrar remuneracdo adicional pela prestacéo deste
SErvico.

5.4.23 ALTERACAO DE BILHETES DE PASSAGEM (REMARCAGCAO): A alteracio de
bilhete de passagem dever ser precedida de nova cotagéo e reserva, visando subsidiar a decisdo
sobre a alteracdo ou cancelamento seguido de nova emissdo, 0 que for mais vantajoso para a
Administracdo Publica Federal.

5.4.23.1. A alteracdo do bilhete de passagem sera requerida pela Unidade solicitante, pelo
SCDP, por e-mail ou telefone, discriminada por trecho e deverd respeitar o prazo maximo de 2
(duas) horas para viagem nacional.

5.4.23.2. Caso a alteracdo possua mudanca ou inclusdo de destinos, a CONTRATADA
receberd solicitacdo de nova assessoria para indicagcdo das opgdes que melhor atendam a
demanda.

5.4.23.3. A alteracéo dependera da disponibilidade de assentos e podera ensejar em
aplicacdo de multas e eventuais diferencas tariféarias estabel ecidas pela companhia aérea.

5.4.23.4. Imediatamente apds a alteracdo que resulte em crédito, situacdo na qual o valor
do hilhete de passagem original é superior a soma da multa e da diferenca tariféria, a
CONTRATADA devera requerer, imediata e formalmente, o reembolso dos valores aos quais a
CONTRATANTE tem direito, para que sgja efetuada a glosa do valor em fatura, mediante
apresentacdo de nota crédito e comprovante das companhias aéreas, discriminadas por unidade
solicitante.

5424 CANCELAMENTO DOS BILHETES: Este servico compreende: cancelamento
originado pela extingdo da demanda. A informagdo de cancelamento sera fornecida pela
CONRATANTE a Central de Atendimento da CONTRATADA, pelo SCDP, por e-mail ou
telefone, com base nas informagdes do bilhete de passagem emitido.

5.4.24.1. Apds o recebimento da informagdo, a CONTRATADA devera efetuar o
cancelamento do bilhete de passagem, no prazo maximo de 1 (uma) hora, objetivando a isencdo
da cobranca de taxa de no-show, quando possivel, de acordo com as regras da companhia aérea.

5.4.24.2. O cancelamento originado de demanda de alteracdo ocorre em duas situagoes:

54.24.2.1. analisada a cotacdo citada anteriormente, a Unidade Solicitante verifica que ha
melhor relagdo custo x beneficio com nova emissdo, e ndo com a alteracdo do bilhete de

passagem.
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54.24.2.2.  inexisténciade voos que permitam a ateracdo do bilhete de passagem ja emitido.

5.4.24.3. Para as situacfes acima, a CONTRATADA deve efetuar o cancelamento do
bilhete de passagem e iniciar o processo de nova emissao, a partir da etapa de assessoria, nova
cotacdo do voo pretendido, para escolha da melhor opcéo e posterior aprovacédo, cabendo nesse
caso cobranga de remuneracéo pela nova emissao.

5.4.24.4. A solicitac8o de cancelamento sera fornecida pela CONTRATANTE a
CONTRATADA, pelo SCDP, por e-mail ou telefone, com base nas informacdes do bilhete de
passagem emitido.

5.4.25 REEMBOLSO: Imediatamente ap0s o cancelamento, a CONTRATADA devera
requerer junto a companhia aérea o reembolso dos créditos provenientes da passagem cancelada.
| sso representa, no minimo, o valor da taxa de embarque.

5.4.25.1. A CONTRATADA deve adotar as medidas necessarias para a efetivacdo do
reembolso tdo logo lhe sgja solicitado o cancelamento do bilhete de passagem ou quando da
ocorréncia de no-show.

5.4.25.2. O reembolso do bilhete de passagem se dara por intermédio de glosa ou
pagamento do valor em fatura, mediante apresentacdo de nota crédito, discriminada por Unidade
Solicitante, com os detalhamentos das regras aplicadas pelas companhias aéreas e respectivos
comprovantes, contendo no minimo:

54.252.1.  unidade solicitante.

5.4.25.2.2.  dados do bilhete de passagem: nome do passageiro, origem/destino, data do voo.
54.25.23.  vaor pago.

54.25.2.4.  vaor damulta

5.4.25.25.  vaor do crédito.

5.4.25.3. A CONTRATANTE efetuara a conferéncia das informagfes e a consequente
glosa ou pagamento do valor a que tem direito, quando for viavel e possivel, levando em
consideracdo o valor dafatura e o tempo necessério para o término da conferéncia.

5.4.25.4. O prazo para reembolso ndo podera ser superior a 60 (sessenta dias) contados da
data da solicitacéo.

5.4.26 REPASSE: O repasse refere-se aos valores das tarifas, taxas de embarque e outras taxas
e multas devidas as companhias aéreas em razdo da emissdo, alteracdo, cancelamento e
reembol so de bilhetes de passagem em voos adquiridos.

5.4.26.1. Os valores citados no subitem anterior serdo repassados as companhias aéreas
através da CONTRATADA e seus comprovantes deverdo ser juntados ao faturamento.

I nfor magdes r elevantes para o dimensionamento da proposta

5.5. A demanda do 6rgéo tem como base as seguintes caracteristicas.
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5.5.1 Os 6rgéos a serem atendidos por essa contratacdo poderdo ser alterados. A Secretaria de
Servicos Compartilhados (SSC) faz parte da estrutura institucional do Ministério da Gestdo e da
Inovacdo em Servicos Publicos (MGI) e tem como missdo o compartilhamento de servicos de
suporte administrativo para 6rgdos e entidades da administragdo publica federal direta,
autarquica e fundacional. Hoje a SSC atende a varios Ministérios, além do MGl, e espera-se que
venha a atender outros Ministérios.

Especificacdo da garantia do servico

5.6. O prazo de garantia contratual dos servicos é aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de 11
de setembro de 1990 (Cédigo de Defesa do Consumidor).

Procedimentos de transicéo e finalizagdo do contrato

5.7. N&o seréo necessarios procedimentos de transicdo e finalizagdo do contrato devido as
caracteristicas do objeto.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n°® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias
de suainexecucdo total ou parcial.

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

6.3. As comunicacfes entre o 6rgdo ou entidade e o Contratado devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para
esse fim.

6.4. O 6rgdo ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adocéo de providéncias
gue devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apobs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano
de fiscalizac8o, que contera informagdes acerca das obrigacGes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizac8o, das estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo do
Contratado, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sancbes aplicaveis,
dentre outros.

Preposto
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6.6. O Contratado designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacéo
dos servicos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execucdo do objeto
Contratado.

6.7. O Contratado ndo necessitara manter preposto da empresano local da execucédo do objeto.

6.8. O Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutengdo
do preposto da empresa, hipétese em que o Contratado designard outro para o exercicio da
atividade.

Rotinas de Fiscalizacéo

6.9. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pel os respectivos substitutos.

Fiscalizacdo Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugdo do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condi¢cdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar 0s melhores
resultados para a Administracdo.

6.11. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato, com a descricdo do que for necessério para a
regul arizacdo das faltas ou dos defeitos observados.

6.12. ldentificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificagOes para a correcao da execucdo do contrato, determinando prazo para a correcao.

6.13. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo hébil, a situacéo
gue demandar decisdo ou ado¢do de medidas gque ultrapassem sua competéncia, para que adote
as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

6.14. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.

6.15. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo hébil, o término
do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacdo ou a prorrogacao
contratual .

6.16. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade do
Contratado, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicdes técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de materia inadequado ou de qualidade
inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade do Contratante ou de seus
agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

6.17. As disposic¢Oes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo
VIl da Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a
contratacdo, por forga dalnstrucdo Normativa Seges’ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.
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Fiscalizacdo Administrativa

6.18. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencéo das condic¢des de habilitacéo
da contratada, acompanhara o empenho, o0 pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacéo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatorios pertinentes,
Caso Necessario.

6.19.  Caso ocorra descumprimento das obrigacfes contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuara tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do contrato para
gue tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

Gestor do Contrato
6.20. Cabe ao gestor do contrato:

6.20.1 coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato
contendo todos os registros formais da execucdo no histérico de gerenciamento do contrato, a
exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracfes e das prorrogaces
contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade de adequacbes do
contrato para fins de atendimento da finalidade da administracéo.

6.20.2 acompanhar 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 aguelas que ultrapassarem a sua competéncia.

6.20.3 acompanhar a manutencdo das condicOes de habilitacdo da contratada, para fins de
empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidacéo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.

6.20.4 emitir documento comprobatorio da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo Contratado, com
mencao a0 seu desempenho na execucdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente
definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto
de cumprimento de obrigacdes.

6.20.5 tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de responsabilizacéo
para fins de aplicacdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 daLei n°
14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia paratal, conforme o caso.

6.20.6 elaborar relatério final com informagdes sobre a consecucdo dos objetivos que tenham
justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o0 aprimoramento das
atividades da Administracao.

6.20.7 enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos
procedimentos de liquidagcdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestdo nos
termos do contrato.
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7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execucdo do objeto utilizard o Instrumento de Medicdo de Resultado
(IMR), conforme previsto no neste item.

7.2. Serd indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das sancdes cabivel's, caso se constate que o Contratado:

7.2.1 ndo produziu os resultados acordados.

7.2.2 deixou de executar, ou ndo executou com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas; ou

7.2.3 deixou de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucgao do servico, ou
os utilizou com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

7.3. A tilizacdo do IMR n&o impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliacdo da prestacdo dos servicos.

7.4. A afericdo da execucdo contratual para fins de pagamento considerard os seguintes
critérios:

IMR —Instrumento de M edicéo de Resultado

Pontuacao [Ocorréncia N° de Pontuacdo
por ocorréncias mensal da
ocorréncia no més ocorréncia
1 Deixar de reservar passagens areas
(ida e volta) dentro do prazo maximo
estipulado
1 Deixar de emitir passagens aéreas
1 Deixar de reemitir passagens

aéreas ndo utilizadas (nao voado),
guando necessario

1 Deixar de alterar horario ou data
das passagens aéreas emitidas,
guando necessario

1 Deixar de prestar assessoria (item
5.3.18)
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0,5 Deixar de

telefdnico, por e-mail ou pela Central
de Atendimento

prestar atendimento

Termo de Referéncia 42/2025

0,5 Deixar de cancelar passagem aérea

0,5 Deixar de reembolsar passagem
aérea

0,5 Deixar de comunicar

irregularidades em virtude de
prestacdo de servigcos

TOTAL

Forma de Dimensionamento do Pagamento

Meta a cumprir

0 (zero) ocorréncia.

Instrumento de medicao

Ocorréncias registradas.

Forma de Numero de ocorréncias registradas pela fiscalizagcao do
acompanhamento contrato.
Periodicidade Mensal

Faixa de ajuste no
pagamento

Pontuacéo mensal da ocorréncia

De 0 (zero) a 0,5 ponto - Pagamento de 100% da fatura.
1 (um) ponto — Pagamento de 95% da fatura.

Acima de 1 ponto - Pagamento de 90% da fatura.

Inicio de Vigéncia

Data do inicio da prestacao de servigo

Do recebimento
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7.5. No prazo de 08 (oito) dias corridos, o Contratado devera entregar toda a documentagao
comprobatdria da obrigacdo contratual do adimplemento da parcela.

7.6. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 5 (cinco) dias, pelos fiscais
técnico e administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das
exigéncias de carater técnico e administrativo.

7.7. O prazo para recebimento provisorio sera contado do recebimento de comunicacéo de
cobranca oriunda do Contratado com a comprovacao da prestacdo dos servicos a que se referem
aparcelaaser paga

7.8. O fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisorio do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

7.9. O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisorio do objeto do
contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de caréter
administrativo.

7.10. O fisca setoria do contrato, quando houver, realizara o recebimento provisorio sob o
ponto de vista técnico e administrativo.

7.11. Para efeito de recebimento provisério, sera considerado para fins de faturamento o
periodo mensal.

7.12. Ao fina de cada periodo/evento de faturamento:

7.12.1 o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliagbes da execucdo do
objeto e, sefor o caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestacéo dos servicgos realizados
em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatério, que poderé resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatorio a ser
encaminhado ao gestor do contrato.

7.13.  Sera considerado como ocorrido o0 recebimento provisorio com a entrega do termo
detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo.

7.14. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecoes
resultantes da execucéo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo néo atestar a Ultima e
/ou Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam
Vvir a ser apontadas no recebimento provisorio.

7.15. A fiscalizagdo ndo efetuard o ateste da Ultima e/ou Unica medicdo de servigos até que
sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento
provisorio.

7.16. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicacdo
das penalidades.

7.17. Quando a fiscalizagdo for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado devera
conter o registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucao do contrato, em
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relacdo a fiscalizagdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios,
devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

7.18.  Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 5 (cinco) dias, contados do
recebimento provisorio, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apos a
verificagdo da qualidade e quantidade do servigo e consequente aceitagdo mediante termo
detalhado, obedecendo os seguintes procedi mentos:

7.18.1 Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigagbes assumidas pelo
Contratado, com mencéo ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado em indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigagoes, conforme regulamento.

7.18.2 Redlizar a andlise dos relatorios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizacdo
e, caso haga irregularidades que impegcam a liquidagcdo e o pagamento da despesa, indicar as
clausulas contratuais pertinentes, solicitando ao Contratado, por escrito, as respectivas correcoes;

7.18.3 Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servicos prestados,
com base nos relatérios e documentagdes apresentadas; e

7.18.4 Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagéo.

7.18.5 Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagcdo dos
procedimentos de liquidacéo e pagamento, no valor dimensionado pelafiscalizagéo e gestéo.

7.19. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
guantidade, devera ser observado o teor do art. 143 daLei n° 14.133, de 2021, comunicando-se a
empresa para emissao de Nota Fiscal quanto a parcela incontroversa da execucdo do objeto, para
efeito de liquidagdo e pagamento.

7.20. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solucdo, pelo Contratado,
de inconsisténcias verificadas na execucdo do objeto ou no instrumento de cobranca.

7.21. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez
e pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucédo do
contrato.

Liquidacéo

7.22. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de dez
dias Uteis para fins de liquidacédo, na forma desta seg¢do, prorrogaveis por igual periodo, nos
termos do art. 7°, 83° da Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

7.23. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade
de prorrogacdo, nos casos de contratagdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem
o limitede quetrataoinciso Il do art. 75 daLei n° 14.133, de 2021
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7.24. Parafins de liquidagdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa 0s el ementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

1) 0 prazo de validade.

) adata da emissdo.

[11)  osdadosdo contrato e do 6rgado contratante.

V) o periodo respectivo de execucdo do contrato.

V) ovaor apagar; e

V1)  eventua destague do valor de retencles tributérias cabiveis.

7.25. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a
liquidagdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o Contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se 0 prazo apds a comprovacdo da regularizacdo da situacdo, sem 6nus
ao Contratante.

7.26. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagéo da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de
acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentacéo
mencionada no art. 68 daLe n° 14.133/2021.

7.27. A Administracdo deverarealizar consultaao SICAF para:
7.27.1 verificar amanutencéo das condic¢des de habilitagcdo exigidas.

7.27.2 identificar possivel razéo que impecga a participacdo em licitagdo/contratacdo no ambito
do 6rgdo ou entidade, tais como a proibicdo de contratar com a Administragdo ou com o Poder
Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

7.28. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do Contratado, sera
providenciada sua notificacéo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize
sua situagdo ou, N0 Mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez,
por igual periodo, a critério do Contratante.

7.29. N&o havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o Contratante
deverd comunicar aos Orgaos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia do Contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para
gue sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos.

7.30. Persistindo a irregularidade, o Contratante devera adotar as medidas necessérias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao
Contratado a ampla defesa.

7.31. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até
gue se decida pela rescisdo do contrato, caso o Contratado néo regularize sua situacéo junto ao
SICAF.
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Prazo de pagamento

7.32. O pagamento sera efetuado no prazo méximo de até dez dias Uteis, contados da
finalizagdo da liquidagdo da despesa, conforme segdo anterior, nos termos da Instrucéo
Normativa SEGES/IME n° 77, de 2022.

7.33.  No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao Contratado seréo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacéo,
mediante aplicag&o do indice IPCA/IBGE de corregéo monetéria

Forma de pagamento

7.34. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancéria, para crédito em banco, agéncia
e conta corrente indicados pelo Contratado.

7.35.  Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancéaria para pagamento.

7.36. Quando do pagamento, seré efetuada a retencao tributéria prevista nalegislacéo aplicavel.

7.36.1 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, seréo
retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagéo
vigente.

7.37. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a retencdo tributédria quanto aos impostos e
contribuigdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a
apresentacdo de comprovagdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto nareferida Lei Complementar.

Reajuste

7.38. Os precos inicialmente contratados sdo fixos e irregjustaveis no prazo de um ano contado
da data do orcamento estimado, em 05/06/2025.

7.39. Apés o interregno de um ano, e independentemente de pedido do Contratado, os pregos
iniciais serdo reajustados, mediante a aplicagcdo, pelo Contratante, do IPCA/IBGE,
exclusivamente para as obrigactes iniciadas e concluidas apos a ocorréncia da anualidade.

7.40. Nos regjustes subsequentes ap primeiro, o interregno minimo de um ano sera contado a
partir dos efeitos financeiros do dltimo reajuste.

7.41. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do(s) indice (s) de regjustamento, o Contratante
pagard ao Contratado a importancia calculada pela Ultima variagdo conhecida, liquidando a
diferenca correspondente téo logo seja(m) divulgado(s) o(s) indice(s) definitivo(s).
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7.42. Nas afericOes finais, o(s) indice(s) utilizado(s) para regjuste sera(éo), obrigatoriamente, o
(s) definitivo(s).

7.43. Caso o(s) indice(s) estabelecido(s) para regjustamento venha(m) a ser extinto(s) ou de
gualquer forma ndo possa(m) mais ser utilizado(s), ser&(&o) adotado(s), em substitui¢do, o(s) que
vier(em) a ser determinado(s) pelalegislacéo entdo em vigor.

7.44. Naausénciade previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice
oficial, pararegjustamento do preco do valor remanescente, por meio de termo aditivo.

7.45. O reguste serarealizado por apostilamento.

Cessdo de Crédito
7.46. As cessdes de crédito dependerdo de prévia aprovacdo do Contratante.

7.46.1 A eficacia da cessdo de crédito, em relacdo a Administracéo, esta condicionada a
celebracéo de termo aditivo ao contrato administrativo.

7.46.2 Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacéo contratual de cumprimento de todas as
condicBes de habilitacdo por parte do Contratado (cedente), a celebragdo do aditamento de
cessdo de crédito e a realizacdo dos pagamentos respectivos também se condicionam a
regularidade fiscal e trabalhista do cessionario, bem como a certificacdo de que o cessionario
ndo se encontra impedido de licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a legislacdo em
vigor, ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente,
conforme o art. 12 da Lei n° 8.429, de 1992, nos termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de
2020.

7.46.3 O crédito a ser pago a cessionéria € exatamente aquele que seria destinado a cedente
(Contratado) pela execucéo do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as
defesas e excegdes a0 pagamento e todas as demais cldusulas exorbitantes ao direito comum
aplicaveis no regime juridico de direito publico incidente sobre os contratos administrativos,
incluindo a possibilidade de pagamento em conta vinculada ou de pagamento pela efetiva
comprovacdo do fato gerador, quando for o caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos
causados a Administracéo.

7.46.4 A cessdo de crédito ndo afetara a execugdo do objeto contratado, que continuard sob a
integral responsabilidade do Contratado.

7.47. O disposto nesta sec8o ndo afeta as operagdes de crédito de que trata a Instrucéo
Normativa SEGES/MGI n° 82, de 21 de fevereiro de 2025, as quais ficam por esta regidas.

8. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS
8.1. Cometeinfracdo administrativa, nos termos da Lei n° 14.133, de 2021, o Contratado que:

a) der causa ainexecucdo parcia do contrato.
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b) der causa ainexecucdo parcial do contrato que cause grave dano a Administracéo ou ao
funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse col etivo.

C) der causa ainexecucédo total do contrato.

d) ensgjar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da contratagdo sem motivo
justificado.

€) apresentar documentacdo falsa ou prestar declaracdo falsa durante a execucéo do contrato.
f) praticar ato fraudulento na execugdo do contrato.

0) comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza.

h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° daLei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

8.2. Ser&o aplicadas ao Contratado que incorrer nas infragdes acima descritas as seguintes
sancoes:

8.2.1 Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecucdo parcial do contrato, sempre
gue ndo se justificar aimposi¢ao de penalidade mais grave.

8.2.2 Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas aineas
“b”, “c” e"d” do subitem acima, sempre que ndo se justificar a imposi¢éo de penalidade mais
grave.

8.2.3 Declaragdo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas
descritas nas alineas “€”, “f”, “g” e “h” do subitem acima, bem como nas alineas “b”, “c” e“d”,
gue justifiguem aimposicdo de penalidade mais grave.

8.24 Multa:

8.24.1. Moratoria, para as infracfes descritas no item “d”, de 0,5% (cinco centésimos por
cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 30
(trinta) dias.

8.2.4.2. Moratéria de 0,07% (sete centésimos por cento) por dia de atraso injustificado
sobre o valor total do contrato, até o0 maximo de 2% (dois por cento), pela inobservancia do
prazo fixado para apresentacdo, suplementacéo ou reposi¢cao da garantia.

8.24.2.1. O atraso superior a 30 (trinta) dias para apresentacdo, suplementacéo ou reposicao
da garantia autoriza a Administragdo a promover a extingéo do contrato por descumprimento ou
cumprimento irregular de suas clausulas, conforme dispde o inciso | do art. 137 daLei n. 14.133,
de 2021.

8.243. Compensatéria, para as infragdes descritas acima alineas “€’ a“h” de 5% (cinco
por cento) a 10% (dez por cento) do valor da contratagao.

8.24.4. Compensatoria, para a inexecucao total do contrato prevista acimanaalinea“c”,
de 0,5% (cinco centésimos por cento) a 10% (dez por cento) do valor da contratacao.

8.2.4.5. Compensatoria, para a infracdo descrita acima na alinea “b”, de 0,1% (um
centésimo por cento) a 10% (dez por cento) do valor da contratagéo.
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8.2.4.6. Compensatéria, em substituicdo a multa moratoria para ainfragdo descrita acima
naalinea“d”, de 0,2% (dois centésimos por cento) a 3,2% (trés virgula dois por cento) do valor
da contratacao.

8.2.4.7. Compensatoria, para a infracdo descrita acima na ainea “a’, de 0,1% (um
centésimo por cento) a 10% (dez por cento) do valor da contratagao.

8.3. A aplicagdo das sangles previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipétese
alguma, a obrigacdo de reparacdo integral do dano causado ao Contratante.

8.4. Todas as sancdes previstas neste Termo de Referéncia poderdo ser aplicadas
cumulativamente com a multa.

8.5. Antes da aplicacdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15
(quinze) dias Uteis, contado da data de sua intimac&o.

8.6. Se a multa aplicada e as indenizacdes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento
eventualmente devido pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse valor, a diferenca
serd descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicial mente.

8.7. A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 15 (quinze) dias,
acontar da data do recebimento da comunicagdo enviada pela autoridade competente.

8.8. A aplicagdo das sangdes realizar-se-a em processo administrativo que assegure 0
contraditorio e a ampla defesa ao Contratado, observando-se o procedimento previsto no caput e
parégrafos do art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, para as penalidades de impedimento de licitar e
contratar e de declaragéo de inidoneidade paralicitar ou contratar.

8.8.1 Para a garantia da ampla defesa e contraditério, as notificacdes serdo enviadas
eletronicamente para os enderecos de e-mail informados na proposta comercial, bem como os
cadastrados pela empresa no SICAF.

8.8.2 Os enderecos de e-mail informados na proposta comercial e/ou cadastrados no SICAF
serdo considerados de uso continuo da empresa, ndo cabendo alegacdo de desconhecimento das
comunicacdes a eles comprovadamente enviadas.

8.9. Naaplicagdo das sang¢des serdo considerados:
8.9.1 anaturezae agravidade dainfracdo cometida.
8.9.2 aspeculiaridades do caso concreto.

8.9.3 ascircunstancias agravantes ou atenuantes.

8.9.4 osdanos que dela provierem para o Contratante; e

8.95 aimplantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e
orientacOes dos 6rgaos de controle.
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8.10. Os atos previstos como infragbes administrativas na Lei n® 14.133, de 2021, ou em outras
leis de licitacOes e contratos da Administracdo Publica que também segjam tipificados como atos
lesivos na Lel n° 12.846, de 2013, seré&o apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos,
observados o rito procedimental e autoridade competente definidos nareferidaLei.

8.11. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre gue utilizada
com abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a prética dos atos ilicitos previstos
neste Termo de Referéncia ou para provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos
das sanc¢des aplicadas a pessoa juridica seréo estendidos aos seus administradores e socios com
poderes de administracéo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relacéo
de coligacdo ou controle, de fato ou de direito, com o Contratado, observados, em todos os
casos, o contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de andlise juridica prévia.

8.12. O Contratante deverg, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de
aplicagdo da sancdo, informar e manter atualizados os dados relativos as sangdes por ela
aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas
(CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), instituidos no ambito do Poder
Executivo Federal.

8.12.1 As penalidades seréo obrigatoriamente registradas no SICAF.

8.13. Assangdes de impedimento de licitar e contratar e declaracéo de inidoneidade para licitar
ou contratar s80 passiveis de reabilitacdo naformado art. 163 daLei n° 14.133, de 2021.

8.14. Os débhitos do Contratado para com a Administracdo Contratante, resultantes de multa
administrativa e/ou indenizagfes, ndo inscritos em divida ativa, poderéo ser compensados, total
ou parcialmente, com os créditos devidos pelo referido 6rgéo decorrentes deste mesmo contrato
ou de outros contratos administrativos que o Contratado possua com o0 mesmo 0rgdo ora
Contratante, naforma da Instru¢céo Normativa SEGES/ME n° 26, de 13 de abril de 2022.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE
EXECUCAO

Forma de selecéo e critério dejulgamento da proposta

9.1. O fornecedor seré selecionado por meio da realizacdo de procedimento de LICITACAO,
na modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adogZo do critério de julgamento
pelo MAIOR DESCONTO.

Regime de Execucao
9.2. O regime de execucao do objeto sera de empreitada por preco global.
Exigéncias de habilitacéo
9.3. Parafinsde habilitacéo, devera o interessado comprovar 0s seguintes requisitos:
Habilitacdo juridica
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9.4. Pessoafisica cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forcade lei,
tenha validade para fins de identificagdo em todo o territorio nacional.

9.5. Empresario individua: inscri¢éo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercia darespectiva sede.

9.6. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢do de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficard condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio
https.//www.gov.br/empresas-e-negoci os/pt-br/empreendedor.

9.7. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada
como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscrigdo do ato constitutivo,
estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores.

9.8. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no Brasil,
publicada no Di&rio Oficia da Uni&o e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde
se localizar afilial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada como sua sede,
conforme Instrugcéo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de margo de 2020.

9.9. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas
do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores.

9.10. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empreséria, respectivamente,
no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde
opera, com averbacdo no Registro onde tem sede a matriz.

9.11. Sociedade cooperativa: ata de fundacéo e estatuto social, com a ata da assembleia que o
aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas
Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n° 5.764, de 16 de
dezembro 1971.

9.12. Consorcio de empresas: contrato de consorcio devidamente arquivado no Registro Civil
das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis (art. 279 da Lei n° 6.404,
de 15 de dezembro de 1976) ou compromisso publico ou particular de constituicdo, subscrito
pelos consorciados, com aindicagdo da empresa lider, responsavel por sua representacéo perante
aAdministracao (art. 15, caput, | ell, daLel n°14.133, de 2021).

9.13. Comprovante de registro no Ministério do Turismo - CADASTUR, em cumprimento ao
disposto no art. 22 daLel n°11.771 /2008 e no art. 18 do Decreto n° 7.381/2010, que instituem e
regulamentam a Politica Nacional do Turismo.

9.14. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracdes ou da
consolidacéo respectiva.

Habilitacéo fiscal, social etrabalhista
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9.15. Provade inscricéo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas
Fisicas, conforme o caso.

9.16.  Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de
certiddo 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 Unido (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 Federa do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

9.17. Provade regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTYS);

9.18. Provade inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-
A da Consolidacéo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lel n° 5.452, de 1° de maio de
1943.

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

9.20. Prova de regularidade com a Fazenda Distrital ou Municipal do domicilio ou sede do
fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre.

9.21. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao objeto contratual,
devera comprovar tal condicdo mediante a apresentacao de declaracéo da Fazenda respectiva do
seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, naformadalei.

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

Qualificagdo Econémico-Financeira

9.23. certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do
interessado, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participacdo na licitacéo
/contratac&o, ou de sociedade simples.

9.24. certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor.

9.25. balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstragdes
contdbeis dos dois Ultimos exercicios sociais, ja exigiveis e apresentados na forma da lei,
comprovando, indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG)
superiores a1 (um), obtidos por meio da aplicagdo das seguintes formulas:

LG = Ativo Circulante + Redlizével alL ongo Prazo

Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante
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SG= AtivoTotad

Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante

LC= Ativo Circulante

Passivo Circulante

9.26. Caso a empresa apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos indices de
Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), sera exigido, para fins de
habilitac&o, patrimonio liquido minimo de 10% do valor total estimado da contratagéo.

9.27.  Os indicadores fixados acima dever&o ser atingidos em cada um dos dois ultimos
exercicios sociais, sob pena de inabilitacao.

9.28.  Os documentos referidos acima limitar-se-80 ao Ultimo exercicio no caso de a pessoa
juridicater sido constituida ha menos de 2 (dois) anos.

9.29. Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido pela
Receita Federa do Brasil para transmissdo da Escrituracgo Contabil Digital - ECD ao Sped.

9.30. O atendimento dos indices econdmicos previstos neste termo de referéncia devera ser
atestado mediante declaracdo assinada por profissional habilitado da &rea contabil, apresentada
pelo fornecedor.

9.31. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo/contratacdo deverdo atender a
todas as exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contébeis pelo balanco
de abertura.

Qualificacdo Técnica

9.32. Declaracdo de que o fornecedor tomou conhecimento de todas as informacgdes e das
condigdes locais para 0 cumprimento das obrigagdes objeto da contratacéo.

9.32.1 Essa declaracdo podera ser substituida por declaracdo formal assinada pelo responsavel
técnico do interessado acerca do conhecimento pleno das condi¢cBes e peculiaridades da
contratacao.

9.33. Comprovante de registro no Ministério do Turismo - CADASTUR, em cumprimento ao
disposto no art. 22 daLel n°11.771 /2008 e no art. 18 do Decreto n° 7.381/2010, que instituem e
regulamentam a Politica Nacional do Turismo.

9.33.1 Sociedades empresérias estrangeiras atenderdo a exigéncia por meio da apresentacdo, no
momento da assinatura do contrato ou do aceite de instrumento equivalente, da solicitacdo de
registro perante a entidade profissional competente no Brasil.

Qualificacao Técnico-Oper acional
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9.34. Comprovacdo de aptiddo para execucdo de servico similar, de complexidade tecnol6gica
e operacional equivalente ou superior a do objeto desta contratacdo, ou do item pertinente, por
meio da apresentacdo de certiddes ou atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico
ou privado, ou pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

9.34.1 Parafins da comprovacdo de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer respeito a
contrato(s) executado(s) com as seguintes caracteristicas minimas:

9.34.1.1. contrato(s) que comprove(m) a experiéncia minimade 1 (um) ano do fornecedor
na prestacdo dos servicos de agenciamento de passagens aéreas, em periodos sucessivos ou nao,
sendo aceito o somatdrio de atestados de periodos diferentes.

9.34.1.2. Comprovante de registro no Ministério do Turismo - CADASTUR, em
cumprimento ao disposto no art. 22 da Lel n°® 11.771 /2008 e no art. 18 do Decreto n° 7.381
/2010, que instituem e regulamentam a Politica Nacional do Turismo.

90.34.2 Serdo admitidos, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo de servigo, a
apresentacdo e o somatdrio de diferentes atestados de servicos executados de forma
concomitante, pois essa situacdo equivale, para fins de comprovacdo de capacidade técnico-
operacional, a uma Unica contratacao.

9.34.3 Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou da
filial do fornecedor.

9.34.4 O fornecedor disponibilizard todas as informagdes necessérias a comprovacdo da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracéo, copia do
contrato que deu suporte a contratacdo, endereco atual do Contratante e local em que foram
prestados 0s servicos, entre outros documentos.

9.34.5 Os atestados deverdo referir-se a servicos prestados no ambito de sua atividade
econdmica principal ou secundéria especificadas no contrato social vigente.

9.35. Serdo aceitos atestados ou outros documentos habeis emitidos por entidades estrangeiras
guando acompanhados de tradugdo para o portugués, salvo se comprovada a inidoneidade da
entidade emissora.

9.36. A apresentacdo, pelo fornecedor, de certiddes ou atestados de desempenho anterior
emitido em favor de consbrcio do qual tenha feito parte ser4 admitida, desde que atendidos os
requisitosdo art. 67, 88 10 e 11, daLe n° 14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

Disposi¢Oes ger ais sobr e habilitagéo

9.37.  Quando permitida a participacdo na licitacdo/contratacdo de empresas estrangeiras que
ndo funcionem no Pais, as exigéncias de habilitacdo serdo atendidas mediante documentos
equivalentes, inicialmente apresentados em traducéo livre.

9.38. Na hipdtese de o fornecedor ser empresa estrangeira que ndo funcione no Pais, para
assinatura do contrato ou da ata de registro de precos ou do aceite do instrumento equivalente, os
documentos exigidos para a habilitacdo serdo traduzidos por tradutor juramentado no Pais e
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apostilados nos termos do disposto no Decreto n° 8.660, de 29 de janeiro de 2016, ou de outro
gue venha a substitui-lo, ou consularizados pel os respectivos consulados ou embaixadas.

9.39. N&o serdo aceitos documentos de habilitagdo com indicagdo de CNPJCPF diferentes,
salvo aquel es legalmente permitidos.

9.40. Seo fornecedor for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz, e se
o fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto para
atestados de capacidade técnica, e no caso dagueles documentos que, pela propria natureza,
comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

9.41. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferengas de niUmeros
de documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizacdo do
recol himento dessas contribuicoes.

Documentacao complementar para cooper ativas

9.42. Caso admitida a participagcdo de cooperativas, sera exigida a seguinte documentacéo
complementar:

9.42.1 A relacdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a
contratac@o e que executardo o contrato, com as respectivas atas de inscricdo e a comprovacao
de que estédo domiciliados na localidade da sede da cooperativa, respeitado o disposto nos arts.
49 inciso XI, 21, inciso | e42, 882°a6°dalei n. 5.764, de 1971.

9.42.2 A declaracéo de regularidade de situacdo do contribuinte individual — DRSCI, para cada
um dos cooperados indicados.

9.42.3 A comprovacdo do capital social proporcional ao niUmero de cooperados necessarios a
prestacéo do servico.

9.42.4 O registro previsto nalLel n. 5.764, de 1971, art. 107.

9.42.5 A comprovacao de integracdo das respectivas quotas-partes por parte dos cooperados que
executardo o contrato.

9.42.6 Os seguintes documentos para a comprovagao da regularidade juridica da cooperativa:

9.42.6.1. ata de fundacéo.

9.42.6.2. estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou.

9.42.6.3. regimento dos fundos instituidos pel os cooperados, com a ata da assembleia.
0.42.6.4. editais de convocagdo das trés Ultimas assembleias gerais extraordinarias.

9.42.6.5. trés registros de presenca dos cooperados que executardo o contrato em

assembleias gerais ou nas reunides seccionais.

9.42.6.6. ata da sesséo que o0s cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da
contratacéo; e
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9.42.6.7. ltima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art. 112 da
Lel n. 5.764, de 1971, ou uma declaracéo, sob as penas da lei, de que tal auditoria n&o foi
exigida pelo 6rgéo fiscalizador.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

10.1. O percentual de desconto minimo aceitével € de 15,44% (quinze virgula quarenta e
guatro por cento) que representa um custo estimado total da contratagcdo de no maximo aceitavel
de:

10.1.1. R$ 244.939,88 (duzentos e quarenta e quatro mil, novecentos e trinta e nove reais e
oitenta e oito centavos) para o periodo de 12 (doze meses) e de

10.1.2. R$ 1.224.699,39 (um milh&o, duzentos e vinte e quatro mil, seiscentos e noventa e nove
reais e trinta e nove centavos) para o periodo de 60 (sessenta meses), conforme custos unitérios
apostos na tabela contida no item 1.1 deste Termo de Referéncia.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

11.1. Asdespesas decorrentes da presente contratac8o correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orgcamento Geral da Uni&o.

11.2. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotacéo:
I) Gest&o/Unidade: 170008

I1) Fonte de Recursos: 1031000000

[11) Programade Trabalho: 171523

IV) Elemento de Despesa: 339033

V) Plano Interno: PGPASSA 2244 11.3

11.3 A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes serd indicada ap06s aprovagédo da
Lei Orcamentéria respectiva e liberacéo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

12. DISPOSICOES FINAIS

12.1. Asinformagdes contidas neste Termo de Referéncia ndo sio classificadas como sigilosas.

13. ANEXO I Regras aplicaveis ao instrumento substitutivo ao contrato
(Contratacoes de pequeno valor - art. 95, inciso I, da Lei n. 14.133/2021,
Orientacao Normativa n° 84, de 17 de maio de 2024)

N&o se aplica, pois havera contrato
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14. 2. VIGENCIA E PRORROGACAO

Nao se aplica, pois havera contrato

15. 3. OBRIGACOES DO CONTRATANTE

N&o se aplica, pois havera contrato.

16. 4. OBRIGACOES DO CONTRATADO

N&o se aplica, pois havera contrato

17. 5. OBRIGACOES PERTINENTES A LGPD

Nao se aplica, pois havera contrato

18. 6. DA EXTINCAO CONTRATUAL

N&o se aplica, pois havera contrato

19. 7. DOS CASOS OMISSOS

N&o se aplica, pois havera contrato

20. 8. ALTERACOES

N&o se aplica, pois havera contrato

21.9. FORO

N&o se aplica, pois havera contrato

22. ANEXO II TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA
ANEXO 1l

TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA
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Por meio deste instrumento, ..................... (identificar o Contratado) declara que esta
ciente e concorda com as disposi¢des e obrigacdes previstas no Edital, no Termo de Referéncia e
nos demais anexos a que se refere o Pregdo n°........... 120....... , bem como que se responsabiliza,

sob as penas da Lei, pela veracidade e legitimidade das informa¢des e documentos apresentados
durante o processo de contratacao.

Local-UF, ........ (o [T de 20.... .

(Nome e Cargo do Representante Legal)

23. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas seguem o horério oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543,
de 13 de novembro de 2020.

JAMILLE RODRIGUES CALIL DAHER

Responsével pela Equipe de Compras

TATIANE SALES ANDRE
Chefe de Servico

MAURICIO ANTONIO NARDI

Técnico Federal de Finangas e Controle

CRISTIANE JACOB MENDONCA

Assistente Técnico Administrativo
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MARGARETE PEREIRA

Chefe do Servico de Licitagdes e Contratos

ALINE FERREIRA CAJUHI

Chefe da Divisdo de Administracdo e Logistica

Despacho: Assinado eletronicamente via Sistema SEI

DONIZETI DE CARVALHO ROSA

Autoridade competente
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Lista de Anexos

Atencdo: Apenas arquivos nos formatos ".pdf", ".txt", ".jpg", ".jpeg", ".gif" e ".png" enumerados abaixo sdo anexados
diretamente a este documento.
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Estudo Teécnico Preliminar 10/2025

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 19839.001096/2025-65

2. Descricao da necessidade

O presente Estudo Técnico Preliminar (ETP) tem como objetivo analisar a viabilidade de contratacéo
de empresa agenciadora de passagens aéreas, devidamente credenciada junto aos 0rgaos
reguladores, visando a aquisicdo de passagens aéreas nacionais, incluindo os servicos de cotacéo,
reserva, emissao, marcacgao, cancelamento e reembolso de bilhetes de passagens aéreas nacionais.

O servigco de passagem aérea é de suma importancia para a Procuradoria Regional da Fazenda na
32 Regido- PRFNSP e se justifica para atender as necessidade com deslocamentos dos servidores
em todo territério nacional para a execucdo de suas atividades institucionais de forma regular e
constante, tais como: atividades de capacitacdo, treinamento, seminarios, visitas técnicas, forca
tarefa, reunides, encontros de dirigentes, dentre outros necessarios as atividades do 6rgéo envolvido
na contratacao.

Considerando que os valores e quantidades estimados do atual Contrato n°® 249/2023 com a
contratada MUNDO A FORA VIAGENS LTDA, Processo SEI 19839.103534/2023-67, ndo atende
mais as necessidades da PRFN3, haja vista o aumento significativo do quantitativo de
deslocamentos necessarios. O aumento se deu devido a participacdes de servidores no Encontro
Regional e Encontro de Gestao da PGFN.

Deste modo, é necesséaria nova contratacdo, para a PRFN3 e PSFNs para que nao haja
descontinuidade no atendimento as demandas com passagem aérea.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Procuradoria Regional da Fazenda Nacional em Sao Paulo-

PREN3R Jodo Guilherme de Moura Rocha Parente Muniz

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao
Qualificacdo Técnica da Contratada:

* Comprovacdo de aptidao para execucdo de servigco similar, de complexidade tecnoldgica e
operacional equivalente ou superior a do objeto desta contratacdo, ou do item pertinente, por
meio da apresentacao de certiddes ou atestados emitidos por pessoas juridicas de direito
publico ou privado, ou pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

* Para fins da comprovacao, os atestados deverdo dizer respeito a contrato(s) executado(s)
com as seguintes caracteristicas minimas: contrato(s) que comprove(m) a experiéncia
minima de 01 (um) ano do fornecedor na prestacdo dos servicos de agenciamento de
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passagens aéreas, em periodos sucessivos ou nao, sendo aceito o somatorio de atestados
de periodos diferentes.

* Comprovante de registro no Ministério do Turismo - CADASTUR, em cumprimento ao
disposto no art. 22 da Lei n°® 11.771 /2008 e no art. 18 do Decreto n°® 7.381/2010, que
instituem e regulamentam a Politica Nacional do Turismo.

Foi consultado o Guia Nacional de Licitagdes Sustentaveis (https://www.gov.br/agu/pt-br
/comunicacao/noticias/AGUGuiaNacionaldeContrataesSustentveis4edio.pdf) e deverdo ser atendidos
0s requisitos que se baseiam no Guia Nacional de Contratacfes Sustentaveis, no que couber.

Além disso:

* Comunicacao: a comunicacao formal entre os 6rgaos solicitantes e a agéncia devera ser
feita em meio eletrnico/digital, evitando o consumo de papel, em atendimento a critérios de
sustentabilidade.

* Racionalizacao do consumo: Incentivo a escolha de voos diretos para reduzir emissdes de
carbono e minimizar impactos ambientais.

* Uso de tecnologia: Preferéncia por plataformas digitais para emisséo de bilhetes e gestdo
de viagens, reduzindo o consumo de papel.

* Gestdo eficiente de deslocamentos: Avaliacdo da necessidade de viagens presenciais,
incentivando reunides virtuais sempre que possivel.

* Priorizacdo de voos diretos para minimizar o impacto ambiental causado por escalas e
conex0des desnecessarias.

Plano de Logistica Sustentavel do Ministério da Fazenda: no inicio de 2025, foi instituido o
Comité Gestor que esta trabalhando no Plano de Logistica Sustentavel do Ministério da Fazenda,
mas até o momento n&o foi concluido.

Impacto Ambiental e Desenvolvimento Sustentavel: foi avaliado o interesse publico na
perspectiva do impacto ambiental decorrente da contratacdo e das opcdes que atendem ao
principio do desenvolvimento nacional sustentavel, considerando o ciclo de vida do objeto, em
conformidade com os incisos | e IV do art. 11 da Lei n® 14.133/2021.

5. Levantamento de Mercado

Visando verificar as solu¢bes de mercado foi realizado levantamento de contratacfes realizadas por
O0rgaos e entidades publicas e consulta dos certames licitatorios promovidos recentemente por
6rgdos da administracdo publica no Painel de Precos.

Das solugdes pesquisadas, observa-se:

1. Adquirir bilhetes aéreos diretamente nas empresas aéreas: Esta solugdo demanda analise de cada
viagem a adquirir, inclusive em relacdo a pesquisa de tarifas, das empresas marcacdo de lugares e
compra de servicos auxiliares.

2. Utilizar o servico de agenciamento de passagens aéreas: adquirir bilhetes aéreos através de
agéncia prestadora de servicos de bilhetes aéreos.

Solucédo escolhida: diante da pesquisa de mercado e das solu¢cdes de mercado, observa- se que a
melhor alternativa € a nUmero 2 acima, ou seja, a contratacdo de servigcos de agenciamento, nao
sendo possivel a contratacao direta de passagens das préprias companhias aéreas. Na solucao 1,
sd0 necessarios contratar todos os 0s servicos de reserva, prestadoras de marcagdo, remarcacao,
emissdo e cancelamento de bilhetes para trechos nacionais e os 6rgaos solicitantes nao dispéem de
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guantitativos de servidores para realizar essas atividades. A solu¢cdo 2 desonera os 0Orgaos
solicitantes desses tramites, nos quais ndo possui expertise, de modo a agilizar o fluxo de trabalho.
As agéncias também dispdem de atendimento em tempo integral.

Ressalta-se que a contratacdo de agenciamento gera também a garantia da prestacéo dos servigos
acessorios, quais sejam: a assessoria, cotacdo, reserva e emissao de bilhetes de passagem aérea
nacional e internacional, cotacdo e emissédo de seguro viagem e emissdo de assento especial
nacional e internacional a fim de atender as necessidades dos 6rgaos, sendo a solucdo adotada para
a pretensa contratacao.

Além disso, otimiza a forca de trabalho existente e simplifica os procedimentos de aquisicdo de
passagens aéreas, proporcionando maior seguranca, eficiéncia e controle assegurados a
Administracdo, no que se refere ao processo necessario para a realizacdo de viagens aéreas
nacionais.

6. Descricao da solucao como um todo

O servico de agenciamento de passagens aéreas € considerado uma atividade de custeio na
administracdo publica federal, pois envolve despesas operacionais necessarias para o
funcionamento dos 6rgédos publicos.

Os servicos contratados sdao de natureza continua, uma vez que sua interrupcao pode implicar
prejuizos para a administracao, inviabilizando o cumprimento da missédo da PRFN3 e PSFNs.

O prazo de vigéncia da contratacdo é de 60 (sessenta) meses, contados do(a) assinatura do
contrato, prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

A execuc¢do dos servigos sera iniciada no maximo em 5 (cinco) dias apos a assinatura do Contrato.
A contratacdo compreende 0s servi¢os, sem custos adicionais, de:

* Servico de emissdo de passagem aérea (ida e volta): assessoria, cotacdo, reserva,
assessoramento, marcacao, remarcacao e emissao.

* Reemissao de bilhete de passagem aérea nao utilizado (ndo voado), quando necessario.

* Alteracdo de horario ou data do bilhete de passagem aérea emitido, quando necessario;

® Cancelamento de bilhete de passagem aérea.

* Servico de reembolso de bilhetes de passagem — voos domeésticos.

O servico de agenciamento para passagens aéreas sera pago para a agéncia contratada com base
no valor total da passagem aérea subtraido do percentual fixo ofertado pelo contratado sobre o
valor de uma passagem aérea ida e volta e ndo poderéa ter desconto inferior a 15,44% (quinze
virgula quarenta e quatro por cento) em relacéo ao valor integral da passagem.

O detalhamento da descricdo da solugdo seguird a dindmica de execugdo conforme detalhado no
Termo de Referéncia.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

A estimativa desse estudo técnico € baseado na quantidade indicada pela PRFN32 Regido, Processo
SEI 19839.001086/2025-20, no Documento de Formalizacdo de Demanda (DOC SEI 49882865), o
guantitativo era de 180 passagens.
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O aumento do quantitativo de 180 para 200 passagens se deu devido a necessidade de incluir
quantidade estimada para os servigos adicionais, tais como alteragfes e cancelamentos de bilhetes,
gue nao haviam sido considerados na estimativa inicial.

Cerca de 90% das passagens emitidas pela PRFN3 tém como destino Brasilia, com origem em Séao
Paulo ou outras cidades do interior de Sdo Paulo onde ha unidades descentralizadas da PRFN3. Os
10% restantes correspondem a outros destinos.

8. Estimativa do Valor da Contratacao
Valor (R$): 1.224.699,30

O percentual de desconto minimo aceitavel é de 15,44% (quinze virgula quarenta e quatro por
cento) que representa um custo estimado total da contratacdo de no maximo aceitavel:

* R$ 244.939,88 (duzentos e quarenta e quatro mil, novecentos e trinta e nove reais e oitenta e
oito centavos) para o periodo de 12 (doze meses)

* R$ 1.224.699,39 (um milhdo, duzentos e vinte e quatro mil, seiscentos e noventa e nove
reais e trinta e nove centavos) para o periodo de 60 (sessenta meses).

Demonstrativo de Calculo:

O valor de R$ 1.448,32, informado no Documento de Formalizacdo de Demanda (DOC SEI
49882865), refere-se ao valor estimado a ser gasto com passagens aéreas por trecho, baseado na
média do valor total de passagens aéreas emitidas pela PRFN3 no ano de 2024, considerando um
acréscimo de 30% para cobrir possiveis aumentos de precos nas passagens.

O valor estimado total na DFD era de R$ 260.697,60 para 180 passagens.
* Valor gasto com passagens aéreas no ano de 2024: R$ 200.536,60
* Quantidade de passagens emitidas (por trecho) no ano de 2024: 168

* Acréscimo de 30% no valor gasto com passagens aéreas no ano de 2024, considerando
possivel aumento no valor das passagens aéreas para o ano de 2025: R$ 260.697,60

* Acréscimo de 12 passagens, considerando possivel aumento no nimero de viagens em
comparacao ao ano de 2024: 180

® Calculo: R$ 260.697,60 / 180 = R$ 1.448,32

O aumento do quantitativo de 180 para 200 passagens se deu devido a necessidade de incluir
guantidade estimada para os servicos adicionais, tais como alteracbes e cancelamentos de
bilhetes, que ndo haviam sido considerados na estimativa inicial.

Cabe informar que ha diferenca de valores a depender da antecedéncia que sao realizadas as
reservas de passagens.

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

Em regra, conforme inciso Il do art. 47 da Lei n°® 14.133, de 2021 dispde sobre o parcelamento sé
deve ser considerado quando for tecnicamente viavel e economicamente vantajoso.
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O disposto, no entanto, ndo se aplica a presente demanda, por questbes eminentemente
operacionais, sendo necessario o agrupamento dos itens. Assim, afasta-se o carater de
parcelamento e segue-se & licitacdo em item Unico.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

N&o ha contratacbes correlatas e/ou interdependentes.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

A contratacdo esta prevista no Plano Anual de Contratagdes -PAC 2025 — Processo SEl
19839.001086/2025-20, Numero do Documento de Formalizacdo da Demanda: 11/2025.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

A contratacdo desse servico permitira agilidade, com menor tempo no processamento da escolha e
marcacdo de passagens e custos menores por transacdo no agenciamento de viagens nacionais
através do transporte aéreo garantindo o desempenho das atividades institucionais do 6rgao
solicitante.

13. Providencias a serem Adotadas

N&do serdo necessarias quaisquer adequacdes, quer seja logistica, infraestrutura, pessoal,
procedimental ou regimental.

14. Possiveis Impactos Ambientais

Foi avaliado o interesse publico na perspectiva do impacto ambiental decorrente da contratacéo e
das opcdes que atendem ao principio do desenvolvimento nacional sustentavel, considerando o ciclo
de vida do objeto, em conformidade com os incisos | e IV do art. 11 da Lei n® 14.133/2021.

15. Declaracao de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratagao.

15.1. Justificativa da Viabilidade

O orgéo solicitante declara viavel a contratagdo com vistas a atender as demandas por
passagens aéreas no cumprimento da finalidade institucional.

16. Responsaveis

Todas as assinaturas eletronicas seguem o horério oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543,
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de 13 de novembro de 2020.

JAMILLE RODRIGUES CALIL DAHER

Responsavel pela Equipe de Compras

1Y
tf Assinou eletronicamente em 05/06/2025 as 15:01:56.

TATIANE SALES ANDRE
Chefe de Servigo-SEGEP/DIADM/SEGEP

1Y
t“? Assinou eletronicamente em 04/06/2025 as 18:21:03.

CRISTIANE JACOB MENDONCA
Chefe de Servigo-SEGEP/DIADM/SEGEP

1Y
t“? Assinou eletronicamente em 05/06/2025 as 11:27:31.

MAURICIO ANTONIO NARDI

Técnico Federal de Finangas e Controle

1Y
tf Assinou eletronicamente em 04/06/2025 as 18:14:31.

PATRICIA DESSIMONI RAUCCI MENDONCA

Assistente Técnico Administrativo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 05/06/2025 as 13:38:24.
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ANEXO 11 DO TERMO DE REFERENCIA
TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA

Por meio deste instrumento, .........ccc.ceeue. (identificar o Contratado) declara que esta ciente e
concorda com as disposicdes e obrigacOes previstas no Edital, no Termo de Referéncia e nos
demais anexos a que se refere o Pregdo Eletrénico nC........... /20......., bem como que se
responsabiliza, sob as penas da Lei, pela veracidade e legitimidade das informacGes e documentos
apresentados durante o processo de contratacao.

Local-UF, ........ de ..o de 20.....

(Nome e Cargo do Representante Legal)

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido

Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Licitagéo e Contratagdo Direta - Lei n® 14.133, de 2021
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovacédo

Identidade visual pela Secretaria de Gestéo e Inovacédo

Atualizagdo: ABR/2025
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