Prefeitura de Goiania
Secretaria Municipal de Administracao
Geréncia de Apoio Administrativo

RETIFICAGAO DE TERMO DE REFERENCIA

Numero da contratagdo originaria - SISLOG: 107614
Processo administrativo municipal - SEl: 26.5.000053709-3

001 - INTRODUCAO

Em conformidade com a Lei Federal n? 14.133/2021, a Lei Complementar Municipal n2 335/2021, os
Decretos Municipais n? 963/2022, n? 966/2022 e n2 967/2022, e as Instrucdes Normativas SEMAD n?®
001/2022, n? 004/2022 e n2 005/2022, este Termo de Referéncia define o objeto e as condi¢des da
contratacdo decorrente de adesdo, como 6rgdo ndo participante, a Ata de Registro de Precos n2 03/2026—
SEAD/GO. A adaptacdo do Termo de Referéncia VO7 da contratagdo SISLOG n2 107614 considera o DFD
Retificado (SEI n2 11571021), o ETP Retificado (SEI n® 11571041), as corre¢des de seus valores estimados, o
dimensionamento final e a pesquisa de pregos, preservada a ordem dos tépicos e subitens. A adesdo devera
ser instruida com motivacao circunstanciada, demonstracdo de vantajosidade e compatibilidade dos valores
registrados com o mercado, confirmacdo da vigéncia e do saldo da Ata, observancia dos limites aplicaveis,
anuéncias do 6rgao gerenciador e do fornecedor, anuéncia financeira municipal e parecer juridico, nos
termos do art. 86 da Lei n? 14.133/2021 e dos arts. 26 e 27 do Decreto Municipal n2 967/2022.

1 - DADOS DA CONTRATAGAO

ITEM INFORMACAO

1.1. Dados do Processo Numero do Processo Administrativo no SEI: 26.5.000053709-3

A despesa dependerd de autorizagdo do Ordenador de Despesas e da indicagdo da
disponibilidade orcamentdria.

Gestdo/Unidade: [...]

Fonte de recursos: [...]

N L. Programa de trabalho: [...]

1.2. Adequag¢do Orcamentaria
Elemento de despesa: [...]

Plano interno: [...].

A dotagdo dos exercicios subsequentes serd indicada apds a aprova¢do da
respectiva Lei Orgamentaria e a liberagdo dos créditos correspondentes, mediante

apostilamento.

2 - DEFINICAO DO OBJETO DA CONTRATACAO
ITEM DEFINICAO

Prestacdo de servigos - contratacdo de empresa especializada na prestagdo dos
servicos de agenciamento de viagens e fornecimento de passagens aéreas




nacionais e internacionais, compreendendo assessoria, reservas, emissoes,
- . . remarcagdes e cancelamentos de passagens aéreas nacionais, internacionais e
2.1. Descricdo resumida do objeto

emissdes de seguro viagem internacional com fornecimento de sistema de gestdo
de viagens corporativas (self-booking e/ou self-ticket), mediante adesdo, na
condi¢do de drgdo n3o participante, a Ata de Registro de Precos n2 03/2026-
SEAD/GO.

2.2. Regime de fornecimento de bens | Prestagcdo de servicos de forma parcelada, sob demanda, sem obrigacdo de

ou servigos consumo integral dos quantitativos ou valores estimados.

2.3. Natureza da execugdo do objeto | Prestagdo de servigos ndo continuada, sem dedica¢do exclusiva de mdo de obra.

2.4. Caracteristica do objeto Servigo comum, conforme justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

A contratacdo sera formalizada por Termo de Contrato, observadas a Ata n2

2.5. Instrumento Contratual
03/2026-SEAD/GO e a regulamentac¢do municipal.

O prazo de vigéncia sera de até 12 (doze) meses, contado da divulgacdo do

o contrato no Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP, limitado a vigéncia e
2.6. Prazo de vigéncia contratual . L L . i .
as condigcbes juridicamente aplicdveis a adesdo. Por se tratar de servico nao

continuado, ndo se prevé prorrogacao ordindria.

3 - ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO E DOS PRECOS REFERENCIAIS

3.1. Os valores unitdrios apresentados nesta memoria sdo parametros estatisticos de planejamento,
destinados a projecdo da despesa e ao dimensionamento da necessidade orcamentdria e ndo constituem
tarifas fixas de emissao, limites maximos por bilhete ou seguro, nem base substitutiva de incidéncia do
desconto. O faturamento observard as tarifas efetivamente praticadas e comprovadas nas operacdes
autorizadas, a base elegivel e o desconto de 21,78% previstos na Ata de Registro de Precos n2 03/2026 —
SEAD/GO, as exclusdes de taxas e a disciplina de reembolso do seguro, conforme os itens 3.2.2 e 9 deste
Termo. Permanecem aplicaveis os limites financeiros contratuais e por item, as condi¢Ges da ata e as
exigéncias de autorizacdo, comprovacao e fiscalizacdo. Os quantitativos projetados serdo observados
segundo a natureza estimativa e o regime de aquisicdao definidos no instrumento originario.

3.1.1. Em atendimento ao Despacho Titular 3001 ( 11493513) foi procedido o redimensionamento,
registrando-se todas as retificacdes com as respectivas fundamentacgdes e suporte, aplicando-se o fator de
85% aos quantitativos originalmente consolidados, com arredondamento ao ndmero inteiro mais préximo
por se tratar de unidades indivisiveis: 647 x 85% = 549,95, arredondado para 550; e 233 x 85% = 198,05,
arredondado para 198. A execuc¢do observard o limite financeiro maximo autorizado, todos os requisitos e
critérios deste Termo de Referéncia observando-se os demais artefatos de planejamento e instrumento
contratual.

- VALOR VALOR SEM DESCONTO | VALOR COM
OBIJETO ITEM DESCRICAO TIPO
PREVISTO DESCONTO | REGISTRADO | DESCONTO
Agenciamento e
Prestacdo g ) Passagens RS RS RS
. 1 passagens aéreas . . 21,78%
de servigos . . nacionais 1.055.565,50 | 1.055.565,50 825.663,33
nacionais
Agenciamento e
Prestacdo & ) Passagens RS RS RS
. 1 passagens aéreas | . ] . 21,78%
de servigos . . internacionais | 1.347.651,36 | 1.347.651,36 1.054.132,89
internacionais
Prestacao . .
) 2 Seguro viagem | Seguro viagem | RS$ 79.213,86 | RS 79.213,86 0% RS 79.213,86
de servigcos




RS
2.482.430,72

RS
2.482.430,72

RS
1.959.010,09

TOTAL ‘ - ‘ - ‘ -

3.2. O valor bruto estimado dos trés componentes é RS 2.482.430,72. O desconto registrado de 21,78%
aplica-se a base referencial das passagens, de RS 2.403.216,86, resultando em RS 825.663,33 para
passagens nacionais e RS 1.054.132,89 para passagens internacionais. Somado o seguro-viagem estimado
em RS 79.213,86, o valor liquido estimado da contratacdo é RS 1.959.010,09. O Despacho Titular n2
3.001/2026 autorizou limite de até RS 1.959.222,06; a diferenca de RS 211,98 em relagdo a estimativa
calculada ndo constitui preco de item nem parcela a acrescentar ao contrato sem justificativa e nova
memoria de cdlculo.

3.2.1. Os quantitativos e valores sdo estimativos. A execug¢do ocorrera sob demanda, mediante autorizacdo,
e 0 pagamento correspondera exclusivamente aos servigos efetivamente prestados e comprovados.

3.2.2. O desconto registrado de 21,78% sera aplicado exclusivamente ao item 1 - servico de agenciamento
de viagens e fornecimento de passagens aéreas nacionais e internacionais - inclusive sobre tarifas de
bagagem quando integrantes da base prevista na Ata, excluidas as taxas de embarque. Ndo havera
desconto sobre o item 2 - seguro-viagem internacional, pago segundo as condi¢des registradas e a
documentacdo comprobatoria.

3.2.3. A contratacdo decorre de adesdo, como 6rgdao ndo participante, a Ata de Registro de Pregos n2
03/2026-SEAD/GO, observados o art. 86 da Lei n? 14.133/2021, os arts. 26 e 27 do Decreto Municipal n?
967/2022, a vigéncia, o saldo e os limites individual e global aplicaveis.

3.3. O controle da adesdo deverd registrar as anuéncias do 6rgao gerenciador da Ata e do fornecedor, a
autorizacdo financeira municipal, o parecer juridico, o saldo utilizado, os quantitativos contratados, os
consumos, créditos, reembolsos e o prazo de vigéncia.

3.4. O prego total bruto estimado, ndo sigiloso, é RS 2.482.430,72 (dois milhdes, quatrocentos e oitenta e
dois mil, quatrocentos e trinta reais e setenta e dois centavos). Apds a aplicacdo do desconto registrado as
passagens e a inclusdo do seguro-viagem, o valor liquido estimado é RS 1.959.010,08 (um milh3o,
novecentos e cinquenta e nove mil e dez reais e oito centavos).

ORGAO/ENTIDADE ADERENTE VALOR BRUTO ESTIMADO VALOR LiQUIDO ESTIMADO

Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD (contrato
centralizado para atendimento da demanda da RS 2.482.430,72 RS 1.959.010,09
Administragdo)

3.5. A estimativa fundamenta-se na Instrugdo Normativa SEMAD n2 001/2022, na documentacdo da
pesquisa de precos juntada ao processo municipal e no redimensionamento determinado pelo Despacho
Titular n? 3.001/2026 - SEMAD/GAB (11493513).

3.6. Os valores sao referenciais de planejamento e controle, sem obrigacdo de consumo integral. Para os
quantitativos e referenciais unitarios deste Termo, a estimativa da contratacdo é RS 1.959.010,08,
respeitado o limite de autorizacdo de RS 1.959.222,06 fixado pelo Despacho n2 3.001/2026. O desconto de
21,78%, sua base de incidéncia e as demais condigdes econdmicas da Ata permanecem preservados.

Obs: As corregoes desta versao estao destacadas em amarelo para facilitar a identificagdo e assegurar a
rastreabilidade das retificagdes; permanecem também os destaques das alteragdes preliminares.

4 - DA DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO

4.1. O objeto contratado devera atender as especificacbes e a descricado como um todo, abaixo
apresentadas: Prestacdo de servicos - contratacdo de empresa especializada na prestacdo dos servicos de
agenciamento de viagens e fornecimento de passagens aéreas nacionais e internacionais, compreendendo
assessoria, reservas, emissoes, remarcacoes e cancelamentos de passagens aéreas nacionais, internacionais
e emissdes de seguro viagem internacional com fornecimento de sistema de gestdo de viagens
corporaMvas (self-booking e/ou self ticket), mediante adesdo, na condicdo de 6rgdo ndo parMcipante, a



Ata de Registro de Pregos n2 03/2026— SEAD/GO.

4.2. O servigco de agenciamento de viagem consiste além da disponibilizacdo do sistema de gerenciamento
de viagens e do fornecimento de passagens aéreas nacionais e internacionais: assessoria, cota¢ao, reserva,
emissdo, marcacdo, remarcacao e cancelamento.

4.3. Conforme justificativas presentes no Estudo Técnico Preliminar, o critério de julgamento serd o de
maior desconto a incidir sobre o valor do volume de vendas de passagens aéreas, nacionais e
internacionais, e, sobre as tarifas de bagagens eventualmente cobradas pela companhia excluindo-se
apenas as taxas de embarque; remarcacdao e cancelamento; e o seguro-viagem, que sera pago por
reembolso a contratada.

4.4. N3o havera qualquer remuneracdo amparada no pagamento de TAXA DU, RAV ou RAT .

4.4.1. A forma de remuneracdo da agéncia sera o maior desconto, pois o contratado ganha no volume de
vendas com as companhias aéreas, por isso o desconto ofertado precisa ficar dentro do acordado com as
companhias aéreas/agéncias consolidadoras.

4.4.2. O licitante deve justificar o desconto ofertado, fundamentando em contratos de parceria com
companhias aéreas/agéncias consolidadas ou demonstrando outra forma de ganho com a presente
contratacdo, seja por ganhos por meio do volume de vendas ou incentivos diversos. A justificativa deve ser
preenchida juntamente com a proposta enviada, conforme o modelo de proposta, anexo a este Termo de
Referéncia.

4.4.2.1. Assim, sera possivel verificar e compreender, de forma mais transparente, a remuneragao obtida
pela agéncia de viagens e garantir que os licitantes ndo oferecam descontos que nao possam justificar e
realmente cumprir, dessa forma inibindo atitudes fraudulentas. Tendo em vista que o presente contrato se
baseia nos ganhos que as agéncias obtém com a Administra¢dao Publica, conforme mencionado no Acérdao
554/2015 — Plenério.

5 - FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

5.1. A contratagao esta fundamentada no Documento de Formalizagdo de Demanda — DFD Retificado (SEI
n2 11571021), no Estudo Técnico Preliminar — ETP Retificado (SEI n2 11571041), observadas as correcdes de
valores destes artefatos, na Memaria Histdrica de Consumo, no Relatério Técnico do Dimensionamento da
Demanda, na pesquisa de precos, na Planilha de Formac¢do de Precos atualizada e nos documentos da Ata
n2 03/2026-SEAD/GO.

5.2. A contratacdo é necessdria para viabilizar deslocamentos oficiais de servidores, agentes publicos e
colaboradores autorizados do Municipio de Goiania, destinados a reunides, missdes, capacitacdes, agendas
institucionais e demais atividades de interesse publico, com controle, rastreabilidade e economicidade.

5.3. 5.3. Justifica-se a contratacdo mediante adesdo a Ata de Registro de Pregos n2 03/2026—-SEAD/GO pela
necessidade de assegurar o atendimento tempestivo e especializado das demandas municipais de
deslocamento aéreo. A execuc¢do por agéncia de viagens especializada proporciona acesso integrado as
companhias aéreas, suporte na solucdo de ocorréncias, pesquisa de tarifas, reserva, emissdo, remarcacao,
cancelamento e reembolso de bilhetes, inclusive em situa¢des urgentes. A solucdo compreende, ainda,
sistema de gestdo de viagens corporativas (self-booking e/ou self-ticket), que favorece a padronizagdo dos
procedimentos, a rastreabilidade das operacdes, o controle dos gastos e a obtencdo de condicdes
economicamente mais vantajosas, observados os quantitativos estimados, a execu¢do sob demanda e as
condicOes registradas na Ata.

5.4. A adesdo a Ata n2 03/2026—-SEAD/GO foi selecionada como solucdo contingencial apta ao atendimento
da demanda dimensionada, condicionada a comprovacao de vantagem e compatibilidade com o mercado e
sem afastar a avaliacdo de solucdo corporativa municipal definitiva.

5.5. No Estudo Técnico Preliminar — ETP foi feito um estudo comparativo entre as formas mais comuns para
contratagao de servigo de agenciamento de viagens realizado por meio de pesquisas de editais de licitagdo.

5.5.1. A solucdo serd prestada por agéncia de viagem contratada seja uma agéncia consolidadora (podem
emitir passagens direto com a companhia aérea) ou tenha uma parceria formal com uma consolidadora.
Isso se deve ao fato de que agéncias consolidadoras recebem um incentivo financeiro das companhias
aéreas. Tendo em vista, que nao sera permitido a cobraca de taxa DU, Fee ou RAV e a Unica forma de
remunerac¢do da agéncia serd o maior desconto consequentemente baseado no volume de venda e/ou



outros incentivos com as companhias aéreas.

5.5.2. Tendo em vista que o desconto ofertado ndo serd aplicado ao seguro viagem, o item ndo entrard na
disputa. Conforme identificado em contratacbes similares, esse servico é geralmente contratado por
reembolso.

5.6. O prazo de vigéncia contratual sera de até 12 (doze) meses, contado da divulgacdo do contrato no
PNCP, limitado a vigéncia e as condi¢bes juridicamente aplicaveis a adesao.

5.6.1. Por se tratar de servico ndo continuado, ndo se prevé prorrogacao ordinaria, sem prejuizo das
hipdteses estritamente autorizadas pela Lei n? 14.133/2021.

5.6.2. A adesdo municipal observara o art. 86 da Lei n? 14.133/2021 e os arts. 26 e 27 do Decreto Municipal
n? 967/2022, inclusive quanto a motivacdo, vantagem, compatibilidade de precos, anuéncias, limites,
vigéncia, autorizacdo financeira e parecer juridico.

5.6.3. O gestor mantera controle especifico da adesdo e da execugdo, incluindo saldo da Ata, quantitativos,
valores, prazos, créditos, cancelamentos e reembolsos.

6 - REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

6.1. O objeto da contratacdo deve seguir todos os requisitos e padrdes regionais ou nacionalmente
estabelecidos.

Da exigéncia de carta de solidariedade

6.2. Nao se aplica a exigéncia de carta de solidariedade a esta contratacdo. Indicacdo de marcas ou modelos
6.3. N3o se aplica indicagdo de marcas ou modelos a esta contratagdo. Exigéncia de amostra ou prova de
conceito

6.4. Nao se aplica a exigéncia de amostra ou prova de conceito a esta contratac¢ao.

6.4.1. A exigéncia de prova de conceito (PoC), na fase de julgamento das propostas, foi afastada porque os
requisitos minimos do sistema de gestdo de viagens corporativas estdo detalhadamente definidos no
Termo de Referéncia, sendo possivel aferi-los por meio da proposta apresentada, a qual pressupde o
compromisso do licitante com a plena conformidade funcional do sistema. A verificacdo do atendimento a
tais requisitos ocorrera no momento da contratacdo especifica, por meio do termo de contrato firmado
entre o 6rgdo/entidade e o detentor da ata, sendo este responsavel por entregar solu¢do compaUvel com o
modelo exigido. A eventual exigéncia de PoC nesta etapa da licitacdo poderia gerar 6nus desnecessario aos
licitantes, reduzir a compeOOvidade e configurar exigéncia desproporcional, em desacordo com os
principios da razoabilidade, isonomia e eficiéncia previstos na Lei n? 14.133/2021.

Garantia da contratagao

6.5. Sera exigida a garantia da contratacdo de que tratam os incisos |, Il, Ill e IV do §19, do art. 96, da Lei
federal n2

14.133, de 01 de abril de 2021, no percentual e condi¢des descritas nas cldusulas do contrato.

6.6. Em caso de opcgao pelo seguro-garantia, a parte adjudicatdria deverd apresenta-lo no prazo de, no
minimo, 1 (um) més, contado da data de homologacdo da licitacdo e anterior a assinatura do contrato.

6.7. A garantia, nas modalidades caucdo, fianca bancdria e Utulo de capitalizacdo, devera ser prestada em
até 10 (dez) dias Uteis apds a assinatura do contrato.

6.8. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdao aplicadas em relacdo a garantia da
contratacao.

DAS OBRIGACOES PERTINENTES A LGPD

6.9. As partes deverdo cumprir a Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018 (LGPD), quanto a todos os dados
pessoais a que tenham acesso em razao do certame ou do contrato administrativo que eventualmente
venha a ser firmado, a partir da apresentacdo da proposta no procedimento de contratacdo,
independentemente de declaragao ou de aceitagao expressa.

6.10. Os dados obtidos somente poderao ser utilizados para as finalidades que justificaram seu acesso e de
acordo com a boa-fé e com os principios do art. 62 da LGPD.

6.11. E vedado o compartilhamento com terceiros dos dados obtidos fora das hipéteses permitidas em Lei.
6.12. A Administracdo deverd ser informada no prazo de 5 (cinco) dias Uteis sobre todos os contratos de sub
operacao firmados ou que venham a ser celebrados pelo Contratado.



6.13. Terminado o tratamento dos dados nos termos do art. 15 da LGPD, é dever do contratado elimina-los,
com excecdo das hipéteses do art. 16 da LGPD, incluindo aquelas em que houver necessidade de guarda de
documentacgdo para fins de comprovagao do cumprimento de obrigacdes legais ou contratuais e somente
enquanto nao prescritas essas obrigagdes.

6.14. E dever do contratado orientar e treinar seus empregados sobre os deveres, requisitos e
responsabilidades decorrentes da LGPD.

6.15. O contratado devera exigir de suboperadores e subcontratados o cumprimento dos deveres da
presente cladusula, permanecendo integralmente responsavel por garantir sua observancia.

6.16. O contratante podera realizar diligéncia para aferir o cumprimento dessa clausula, devendo o
Contratado atender prontamente eventuais pedidos de comprovacao formulados.

6.17. O contratado deverd prestar, no prazo fixado pelo Contratante, prorrogdvel justificadamente,
guaisquer informacdes acerca dos dados pessoais para cumprimento da LGPD, inclusive quanto a eventual
descarte realizado.

6.18. Bancos de dados formados a partir de contratos administrativos, notadamente aqueles que se
proponham a armazenar dados pessoais, devem ser mantidos em ambiente virtual controlado, com registro
individual rastredvel de tratamentos realizados (LGPD, art. 37), com cada acesso, data, horario e registro da
finalidade, para efeito de responsabilizacdo, em caso de eventuais omissdes, desvios ou abusos.

6.19. Os referidos bancos de dados devem ser desenvolvidos em formato interoperavel, a fim de garantir a
reutilizacdo desses dados pela Administracdo nas hipéteses previstas na LGPD.

6.20. O contrato esta sujeito a ser alterado nos procedimentos pertinentes ao tratamento de dados
pessoais, quando indicado pela autoridade competente, por meio de opinides técnicas ou recomendacoes,
editadas na forma da LGPD.

7 - MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Prazo de entrega ou prestacao de servico:

7.1. Os prazos para cada tipo de servico prestado pela contratada sera:

7.1.1. Dentro do prazo de 7 dias corridos da assinatura do contrato, a CONTRATADA deve disponibilizar o
acesso ao sistema de gestdao de viagens corporativas.

7.1.2. Dentro do prazo de 10 dias corridos da assinatura do contrato, a CONTRATADA deve promover um
treinamento virtual para os usuarios da CONTRATANTE, sobre o uso do sistema de gestdo de viagens
corporativas, visando a sua completa e correta operacionalizacdo, sem que isso implique acréscimo nos
precos contratados.

7.1.3. O atendimento, acionado por e-mail, por WhatsApp ou por telefone, devera funcionar 24 (vinte e
quatro) horas por dia e 7 (sete) dias por semana, inclusive feriados. O prazo maximo de espera para o
atendimento por e- mail ou WhatsApp é de 1 hora.

7.1.4. A cotacdo apos solicitacdo devera ser enviada no prazo maximo de 1h (uma hora) para viagem
nacional e de 2h (duas horas) para viagens internacionais.

7.1.5. Quando for realizado pela CONTRATADA, a EMISSAO do bilhete de passagem deverd acontecer apds
a solicitacdo, no prazo maximo de: 1h (uma hora) para passagem nacional; 2h (duas horas) para passagem
internacional.

7.1.6. A contratada, apds o recebimento da informacdo e da solicitacdo para o cancelamento, deverd
efetuar o cancelamento do BILHETE DE PASSAGEM no prazo maximo de 30 (trinta) minutos.

7.1.7. O reembolso deve ser solicitado junto a companhia aérea imediatamente apds o cancelamento.

7.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdao do contrato, o prazo serd prorrogado
automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.
Cronograma de execugao:

7.3. A execugdo do objeto ndo requer um cronograma fisico-financeiro.

Local de entrega ou prestacdo de servico:

7.4. Os servigos serao prestados em ambiente virtual, ndo necessitando, portanto, de endereco [sico para
sua efetivagao.

Dinamica da entrega ou prestac¢do de servigo:

7.5. O objeto contratado devera ser prestado mediante o cumprimento das seguintes condicoes:



7.6. O servigo de ASSESSORIA compreende:

7.6.1. ASSESSORIA: entende-se por assessoria o auxilio dado pela agéncia para utilizacdo do sistema de
gestdo de passagens aéreas; emissdo de bilhetes de passagem; remarcacdo/alteracdo de bilhetes,
cancelamento de bilhetes de passagem; reembolso; contratacdo do seguro-viagem. Que devera:

7.6.2. Para o perfeito cumprimento do objeto, a CONTRATADA devera dispor de central de atendimento
para execucdo dos servicos solicitados e para o suporte do sistema de gestdo de passagens aéreas por meio
de e-mail, WhatsApp ou telefone.

7.6.3. O atendimento pela Contratada se dard conforme solicitacdo de servicos, preferencialmente por
meio de acesso a sistema de gestdo de passagens aéreas (sel\ooking) ou por meio de solicitacdo
encaminhada por e-mail, WhatsApp ou via atendimento telefénico.

7.6.4. A Contratada deverd manter, em carater permanente e de forma ininterrupta, central de
atendimento, com acionamento por e-mail, telefone e o WhatsApp, com funcionamento 24 (vinte e quatro)
horas por dia e 7 (sete) dias por semana, inclusive feriados.

7.6.5. Para a recepgdo das solicitacOes registradas por e-mail ou telefone, a contratada devera manter
endereco eletronico para troca de mensagens e sistema telefénico, podendo ser telefone fixo e/ou celular
ou central de telefonia (call center), cujo(s) nimero(s) devera(ao) ser(em) fornecido(s) a contratante, no
momento da assinatura do contrato.

7.6.6. Referente ao sistema de gestdo de passagens aéreas (sel\ooking), além da central de atendimento,
deverd disponibilizar atendimento e suporte, Opo help desk, objetivando a resolucdo de eventuais
problemas apresentados e o fornecimento de orientagdes aos operadores;

7.6.7. Informar a CONTRATANTE as regras tarifdrias vigentes nas empresas aéreas que operam viagens
regulares no territorio nacional e internacional, bem como suas alteragdes;

7.6.8. Prestar informacdes atualizadas de itinerdrios, hordrios, tarifas nacionais e internacionais,
periodicidade de voos e de viagens e de variacdo de tarifas, inclusive promocionais, colaborando na
definicdo do melhor roteiro e informando sobre eventuais vantagens que a CONTRATANTE possa obter,
sem que isso implique acréscimo nos precos contratados;

7.6.9. Reservar, emitir, marcar, remarcar, confirmar e reconfirmar as passagens aéreas para rotas nacionais
e internacionais, inclusive o retorno, indo imediatamente ao aeroporto quando o sistema da empresa de
transporte estiver fora do ar e o prazo para a entrega do bilhete for exiguo;

7.6.10. Efetuar reservas e emissdo de bilhetes em cardter de urgéncia, quando solicitado pela
CONTRATANTE, que poderd ocorrer fora do horario de expediente, inclusive sdbados, domingos e feriados,
devendo o bilhete estar a disposicdo da CONTRATANTE em tempo habil para o embarque do passageiro;
7.6.11. Adotar as medidas necessarias quando solicitado pela CONTRATANTE para promover o
cancelamento de passagens e/ou trechos ndo utilizados, independentemente de justificativa por parte da
CONTRATANTE;

7.6.12. Apresentar ao gestor do contrato, no prazo de 10 (dez) dias Uteis apds a assinatura do contrato, as
politicas atualizadas de “no-show”, remarcacdo e reembolso de todas as empresas aéreas que atuam
regularmente nos mercados regional e nacional e das principais companhias internacionais afiliadas a IATA,
informando todas as alteracdes posteriores.

7.7. O servico de SISTEMA DE GESTAO DE VIAGENS CORPORATIVAS compreende:

7.7.1. SISTEMA DE GESTAO DE VIAGENS CORPORATIVAS: entende-se como ferramenta digital voltada a
viagem corporativa, reunindo em uma sé plataforma todas as informacdes e processos de uma viagem,
desde seu planejamento até o check-out, integrada de forma direta e em tempo real aos principais
sistemas GDS (Global Distribution System), tais como Amadeus, Reserve, Sabre e TMS (Travel Manegement
System) ou outros equivalentes, possibilitando a cotacdo, reserva, emissdo, remarcacao e cancelamento de
passagens aéreas por meio de ferramenta no estilo self-booking/self-Ocket, com acessos pré-estabelecidos
mediante login e senha. O sistema devera registrar todo o histdrico de emissao, cancelamento, remarcagao
e utilizacdo de passagens aéreas, fornecendo, detalhadamente, a identificacdo dos passageiros, o itinerario,
o preco da passagem, as tarifas cobradas e demais informagdes necessdrias a gestdao e controle. Devera
também permitir a geracdo de relatérios diversos para acompanhamento e fiscalizacdo pela
CONTRATANTE, sem O6nus adicionais, garantindo a rastreabilidade e a inviolabilidade das informacdes
registradas.



7.7.1.1. O sistema de gestdo de viagens corporativas a ser disponibilizado pela contratada devera operar
com integracdo direta e em tempo real com os principais sistemas GDS (Global Distribution System) , tais
como Amadeus, Sabre, Travelport (Galileo, Worldspan, Apollo) ou outros equivalentes. E vedada a
utilizacdo de sistemas que operem de forma desconectada, intermediada ou paralela ao GDS, incluindo
solucdes baseadas em espelhamento de dados, replicagdes manuais ou que permitam a manipula¢do dos
valores de cotacdo e emissdo das passagens.

7.7.1.2. A consulta, reserva e emissao dos bilhetes deverdao ocorrer por meio dos canais oficiais integrados
ao GDS, assegurando a fidelidade e rastreabilidade dos dados apresentados a Administracdo. E vedada
gualquer manipulacdo, alteracdo ou omissao de dados tarifarios com o objetivo de modificar o valor de
referéncia sobre o qual incide o desconto contratado.

7.7.2. A contratada devera garantir que o sistema atenda, durante toda a execuc¢do do contrato, aos
seguintes requisitos :

7.7.2.1. O acesso é interligado diretamente com os sites:

a. Das principais empresas aéreas nacionais, ao menos da: Latam, Gol, Azul.

b. As principais empresas aéreas internacionais como: Singapore Airlines; Qatar Airways; ANA All Nippon
Airways; Emirates; Japan Airlines; Turkish Airlines; Air France; Cathay Pacific Airways; EVA Air; Korean Air;
Southwest Airlines; Westlet; JetBlue Airways; Air Canada; Alaska Airlines; United Airlines, Hawaiian Airlines;
American Airlines; Air Transat; Copa Airlines; Caribbean Airlines; Bahamasair; Air Caraibes; InterCaribbean;
LIAT; Cayman Airways; Cubana; Aruba Airlines; Suriname Airways; Azul Linhas Aéreas; Sky Airline; JetSmart;
Avianca; Easyfly; Aerolineas Argentinas; Viva Air; Star Peru; Jet Peru.

c. Dos principais sistemas GDS (Global Distribution System) ou CRS (Central Reservation System), tais como:
o Amadeus, Navitaire, Argo IT, Reserve, Sabre e TMS (Travel Management System);

7.7.2.2. Deverd Suportar as operacdes de processamento, gerenciamento e acompanhamento das
requisicées e emissdes, bem como os dados a elas relativos, com performance compaUvel com a carga,
porte e demanda de trabalho exigidos.

7.7.2.3. O sistema quando utilizado por servidores designados pelo contratante, em nivel de requisitante,
deverd possibilitar a cotacdo, reserva (self-booking), remarcacdo, cancelamento, requisicio e emissao de
bilhete de passagem (self-Ocket) em formato Eticket ou similar, juntamente com o pagamento de tarifa de
bagagem eventualmente cobrada pela companhia aérea.

7.7.2.4. O sistema deverd informar, no momento da emissdo, o valor da passagem compaUvel com as
tarifas disponiveis no mercado para 0 mesmo voo, observadas as regras tarifarias aplicaveis. E vedada a
cobranca de quaisquer taxas adicionais que ndao correspondam as cobradas pelas companhias aéreas, tais
como taxa de embarque, de servico ou de reembolso.

7.7.2.5. Disponibilizar as tarifas-acordo oferecidas pelas companhias aéreas, sem prejuizo de demonstrar o
desconto contratual incidente, se for o caso.

7.7.2.6. Efetuar a imediata correcdo das deficiéncias apontadas pelo érgdo/entidade contratante, com
relacdo ao fornecimento de bilhetes de passagens, ou da utilizacdo do sistema de gestdo de viagens
corporativas e da ferramenta de autoagendamento (self-booking).

7.7.2.7. O sistema devera disponibilizar todas as informaces pertinentes ao processo de solicitacdo,
cancelamento, efetivacdo, auditoria e pagamento das passagens aéreas.

7.7.2.8. Garantia da seguranca e integridade de todas as informacGes obtidas por ocasido dos servicos
realizados na rede credenciada, através do controle das transac¢des realizadas e logs do sistema, com a
identificacdo de quem, quando e onde foram realizadas tais transacoes;

7.7.2.9. Toda e qualquer informacdo produzida pelo sistema contratado sdo sigilosas e de propriedade
exclusiva do Municipio de Goiania.

7.7.2.10. O sistema devera manter logs inviolaveis, com o registro completo de todas as transacdes,
incluindo: data e horario da cotacdo e da emissao, canal utilizado, cédigo do bilhete, valor bruto, valor
liquido, tarifa base, taxas incidentes, Tour Code e regras tarifarias aplicaveis. Os registros deverdao estar
disponiveis para consulta e exportacdo pela fiscalizacdo, em formato estruturado (CSV, XML ou
equivalente), pelo prazo minimo de 5 (cinco) anos.

7.7.3. O sistema deverd possuir no minimo as seguintes funcionalidades:

7.7.3.1. Permitir o acesso por meio de dispositivos moveis como celulares e tablets;



7.7.3.2. Ferramenta de autoagendamento (Self-booking) incluindo a disponibilizacdo da politica de viagens
aplicada ao bilhete emitido;

7.7.3.3. Permitir self-ticket;

7.7.3.4. Permitir remarcacdo, cancelamento e reembolso de bilhetes, bem como a disponibilizacdo de
relatdrios da utilizacdo destas funcionalidades;

7.7.3.5. Registro de todo o histérico de emissdao, cancelamento, remarcacdo e utilizacdo de passagens
aéreas, fornecendo, detalhadamente, a identificacdo dos passageiros, o itinerdrio, o preco da passagem e
de outras tarifas cobradas e o motivo da viagem a serem alimentados por meio eletrénico em base
gerencial de dados disponivel. Nesse sentido:

a) Manter informacdes dos bilhetes emitidos (ainda que, posteriormente, cancelados ou remarcados) por
tempo indeterminado, ndo procedendo a exclusdo automadtica de registros mais antigos mediante a
inclusdo de novos;

b) Detalhadamente mostrar todas as taxas cobradas, sendo vedado a cobrancga de taxas adicionais no valor
da passagem.

7.7.3.6. Possibilitar a emissdo de cartdo de embarque (pass boarding);

7.7.3.7. Numero de requisicdo Unico e sequencial para cada passagem aérea;

7.7.3.8. Permitir a visualizacdo em tela Unica de consulta simultanea a TODOS os voos disponibilizados pelas
principais companhias aéreas para o trecho e o dia solicitados, destacando a tarifa mais barata, com
possibilidade de ordenacdo dos resultados pela duracdo do voo e pela tarifa, constando trechos, voos,
horarios, aeronaves, classes de bilhete, familia de tarifa e valores.

7.7.3.9. No caso da reserva efetuada pelo usudrio ndo ser a tarifa de menor preco, o sistema devera possuir
campo especifico para que o usuario justifique a opgao.

7.7.3.10. Permitir a visualizacdo das regras tarifarias definidas, pelas empresas aéreas, quanto a emissao
dos bilhetes.

7.7.3.11. Dispor de ferramenta para calcular e simular possiveis cancelamentos, compreendendo o valor da
multa e o percentual presente nas regras tarifarias de cada companhia.

7.7.3.12. Dispor de mecanismo em que 0s usudrios possam visualizar os créditos em relacdo as
remarcac¢Oes e reembolsos de passagens.

7.7.3.13. Dispor de mecanismos de seguranca que garantam a autenticidade, inviolabilidade e integridade
das informagdes, mantendo sigilo absoluto sobre dados e documentos integrantes dos servicos a serem
prestados;

7.7.3.14. Possibilitar o cadastro e exclusdao de usuarios a qualquer tempo e a definicdo do nivel de acesso
deles;

7.7.3.15. Permitir o cadastramento de, no minimo, 2.000 (dois mil) passageiros, conforme subitem 7.7.4,
"a", com todos os campos minimos exigidos pelas companhias aéreas para a emissdo de passagens. E com,
no minimo, 5 (cinco) usudrios por érgdo ou por entidade parUcipe, com os perfis de assistente e aprovador,
conforme subitem

7.7.4,"b" e "c", cumulativos ou ndo, por meio de senha individual.

7.7.4. O sistema deverd permitir a criacdo de diferentes perfis de usudrios, cujos acessos se dardo por meio
de senha individual, contendo, no minimo, os seguintes perfis:

a. Passageiros: permite abrir solicitacdo de passagem aérea e visualizar sua passagem.

b. Assistente: permite cadastrar passageiros, cotacdo, pesquisar voos, realizar reservas, requisicdo de
emissdo, remarcac¢do e cancelamento de passagens.

c. Aprovador: todas as permissdes do assistente, com atribuigdo para autorizar ou ndo a emissao das
passagens aéreas solicitadas, além de acesso a relatorios.

7.7.5. A ferramenta de autoagendamento devera fornecer e registrar as seguintes informacdes: hordarios,
escalas, conexbes de voos, companhias aéreas, disponibilidade, usuarios solicitantes, CPF do usuario,
valores envolvidos, numeros dos bilhetes/passagens, dados dos passageiros, datas de
reserva/autorizacdo/emissdo, érgdos/entidades contratantes, justificativas dos usuarios solicitantes na
reserva de bilhetes quando ndo for escolhida a menor tarifa, usudrios da contratada envolvidos no
processo de emissdao do bilhete, entre outras informacgdes solicitadas pelo contratante.

7.7.6. O sistema deverd emitir relacdo dos bilhetes autorizados por Nota Fiscal/Fatura acompanhada da



informacdo do nome do usuario beneficidrio (passageiro), do usudrio assistente, do usudrio autorizador
integrante do quadro funcional do contratante e do usudrio emissor da contratada.

7.7.7. O sistema deverd disponibilizar, por meio de acesso via web, relatdrios detalhados dos bilhetes
autorizados e cancelados, contendo, no minimo, as seguintes informacoes:

a. Filtro por 6rgdo/entidade do Administragdo Publica Municipal de Goiania;

b. Filtro por periodo didrio, mensal e anual;

c. Filtro por destinos nacionais e internacionais;

d. Quantidade e valores pagos de bilhetes emitidos por companhia aérea e por destino;

e. Comparacgdo das tarifas emitidas e das tarifas minimas do dia da solicitacao;

f. Discriminacdo do trecho, dados do passageiro, valor da passagem, descontos, taxa de embarque, etc;

g. Quantidade e valores pagos de bilhetes emitidos por pessoa, érgao/entidade, destino e por classe;

h. Relacdo detalhada e resumida de bilhetes pagos ou ndo por fatura/nota fiscal, 6rgdo do Poder Executivo
e companhia aérea;

i. Relacdo de bilhetes autorizados e/ou cancelados com no minimo: dados do bilhete, valor total dos
bilhetes filtrados, nome do usuario solicitante e nome do usudrio da contratada envolvido no processo de
emissdo do bilhete; j . Relagdo detalhada dos bilhetes ndo emitidos com a menor tarifa do dia, com as
devidas justificativas da emissao;

k. Relacdo dos bilhetes autorizados por nota fiscal/fatura.

7.7.8. Disponibilizar acesso via web a CONTRATANTE para emissao de relatdrios, em formato CSV, XLS e
TXT, que possibilitem o gerenciamento de informagdes a partir do seguinte escopo:

7.7.8.1. Relatdrio analiMco contendo: data da emissdo da passagem, empresa de transporte, trecho, menor
tarifa, tarifa escolhida, taxa de embarque, valor para marcacdao de assento, valor para despacho de
bagagem (se Over), taxa por transacdo ou desconto sobre tarifa, valor liquido.

7.7.8.2. Relatério de acompanhamento financeiro contendo: o nimero da fatura, data da emissdao das
passagens, nome dos passageiros, empresa de transporte, trecho, valor.

7.7.8.3. Relatérios individuais e gerais contendo: quantidade e gastos com passagens; por viajante; por
empresas de transporte; por trechos; por valores pagos por trecho; tempo entre a solicitacdo, a reserva e a
emissdo do bilhete; frequéncia da ndo-utilizacdo de bilhetes (cancelamentos, no-show, reembolsos);
cruzamento entre todos esses dados de acordo com a necessidade e visualizacdo grafica dos resultados;
7.7.8.4. Relatério de reembolsos com volumes definidos por periodo ou por bilhete individual.

7.7.9. Permitird customizacdo de relatérios gerenciais de acordo com a necessidade do CONTRATANTE;
7.7.10. Quanto aos requisitos tecnolégicos e caracteristicas técnicas, o soeware de gestiao deve
compreender, no minimo:

7.7.10.1. Funcionar por meio de internet como canal de acesso, sendo exigida a utilizacdo de senhas
individuais de acesso, com armazenamento criptografado pelos usuarios.

7.7.10.2. O acesso ao sistema é mediante senha, contemplando autoriza¢des para o Opo de transagdo a ser
executada (consulta, inclusdo, alteracdo ou exclusdo), assim como permite a definicdo de padroes de
acesso especificos por grupos de usudrios, em funcdo da estrutura organizacional;

7.7.10.3. Todos os dados produzidos pelo sistema informatizado utilizado para a prestacdo do servico
contratado sdo de propriedade dos 6rgdos/entidades do Municipio de Goidnia, e deverdo ser armazenados
em banco de dados relacional, para a disponibilizacio em midia eletrénica, FTP ou Web Services,
permitindo a leitura dos arquivos em forma tabelada (formatos XML, XLS, TST, CSV, entre outros).

7.7.11. Para operacionalizar o sistema, a contratada obriga-se:

7.7.11.1. Disponibilizar a todos os érgdos e a todas as entidades, apds a celebrac¢do dos contratos, o sistema
de gestdo de viagens corporativas com todos os requisitos descritos acima, observando todos os quesitos
de seguranca e confiabilidade, através de senha e login.

7.7.11.2. Designar preposto responsavel ou colaborador para atendimento as dificuldades encontradas
pelo contratante no que diz respeito a utilizacdo do sistema de gestdo de viagens corporativas e da
ferramenta de autoagendamento (Self-Booking).

7.7.11.3. Capacitar os usudrios dos servicos de passagens aéreas (contratante) a utilizar o sistema de gestdo
de viagens corporativas e da ferramenta de autoagendamento (Self-Booking), responsabilizando-se
completamente por esse servi¢co, ndo cabendo 6nus a Administracao.



7.7.11.4. Disponibilizar atendimento e suporte, Opo help desk, objetivando a resolucdo de eventuais
problemas apresentados e o fornecimento de orientacdes aos operadores;

7.7.11.5. Qualquer custo de adaptagdao do sistema de gestdao de viagens corporativas com ferramenta de
autoagendamento (Self-Booking) aos requisitos técnicos exigidos em qualquer ponto deste Termo de
Referéncia ou pelo contratante é de responsabilidade do licitante, sem qualquer Onus para a
Administrac3o.

7.7.11.6. Disponibilizar manual do sistema de gestao de viagens corporativas.

7.8. O servico de EMISSAO DE BILHETES DE PASSAGEM compreende:

7.8.1. ASSESSORIA PARA EMISSAO: entende-se por assessoria para emissdo de bilhetes de passagem pelo
sistema de gestdo de viagens corporativas e também por assessoria para emissao de bilhetes de passagem
guando o servico for prestado diretamente pela CONTRATADA, visando ao auxilio na analise e escolha de
melhores op¢bes de voos, quando:

a. ndo houver disponibilidade em voos sem escala/conexdo ou voos com razoavel tempo de duragdo,
devendo a CONTRATADA apresentar opgGes para que seja analisada aquela que apresente a melhor relacdo
custo x beneficio. b . em virtude de ocorréncia de evento, semindrio, encontro ou situacdo semelhante, em
gue o numero de passageiros permita a negociacdo de melhores tarifas, visando economicidade a
contratante.

7.8.2. COTACAO: a cotacdo para emissdo de bilhete de passagem realizada pela CONTRATADA ou pelo
sistema de gestdo de viagens corporativas (self-booking/self-ticket) deverd refletir com exatiddo as
informacgdes atualizadas de todos os voos disponiveis nas datas solicitadas. Que devera: A cotagao devera
ser enviada no prazo maximo de 1h (uma hora) para viagem nacional e de 2h (duas horas) para viagens
internacionais. Quando a CONTRATANTE ndo conseguir realizar pelo sistema de forma satisfatéria, ou
guando for necessario que a CONTRATADA o faca. Esse tempo podera ser reduzido pela metade, caso a
CONTRATANTE solicite urgéncia. O pedido de cotacdo enviado a CONTRATADA via e-mail, via telefone ou
via WhatsApp devera conter, no minimo:

Numero do pedido; Nome da UNIDADE SOLICITANTE; Numero do empenho; Data prevista do embarque;
Cidade de origem; Cidade de destino Horarios previstos de inicio e término do trabalho, evento ou missao
no destino; Nome completo do passageiro; Data de nascimento do passageiro; CPF do passageiro; Telefone
para contato do passageiro; Endereco eletronico do passageiro.

O resultado, tanto no sistema quanto solicitado para a CONTRATADA, devera ser discriminado por trecho,
contendo TODAS as opc¢Ges disponiveis nos dias solicitados de todas as companhias aéreas, ordenada da
seguinte forma: do voo direto para o maior nimero de escalas/conexdes e da passagem mais econémica
para a de maior valor, e além dos dados da solicitacdo de cotacdo, as seguintes informacgées: Companhia
aérea; Cidades de origem e destino; Duragdo do voo; Quantidade e duragdo das escalas/conexdes, se
houver; Datas e horarios do voo e aeroportos utilizados; Valor da TARIFA; Valor da TAXA DE EMBARQUE; e
Valor dos seguros viagem/bagagem (se tiver); 9. Valor do CAMBIO, em caso de passagem internacional.
7.8.3. RESERVA: a reserva para emissdo de BILHETE DE PASSAGEM dever3 ser realizada ou pelo sistema de
gestdo de passagens aéreas por self-booking/self-Ocket ou pela CONTRATADA, discriminada por TRECHO,
com base nas informacdes de cotacdo contidas na etapa anterior. Devera:

7.8.3.1. A CONTRATADA apresentara para a CONTRATANTE, por e-mail, por telefone ou por WhatsApp, a
reserva contendo o LOCALIZADOR, a data e hora de validade da reserva e demais dados contidos na
cotacdo para a UNIDADE SOLICITANTE, visando a necessaria aprovacao.

7.8.3.2. Apresentar alternativas vidveis no caso de ndo haver disponibilidade de vagas nas datas e horarios
requisitados, bem como adotar outras medidas necessarias a confirmacao das reservas solicitadas.

7.8.4. EMISSAO: sera realizada pela CONTRATANTE, via sistema de gerenciamento de passagens aéreas por
self- booking/self-ticket, ou pela CONTRATADA, com base nas informagdes de reserva contidas na etapa
anterior.

7.8.4.1. Os bilhetes deverdao ser emitidos pela tarifa mais econémica, excetuando-se o0s casos em que a
CONTRATANTE autorizar emissao por outra tarifa com a devida justificativa;

7.8.4.2. Emitir ordens de passagens para todas as cidades atendidas por linhas regulares de transporte
aéreo, informando a contratante, o nimero do bilhete, companhia aérea, valor dos trechos e taxas de
embarque;



7.8.4.3. A CONTRATADA devera confirmar a emissao do bilhete reservado por sistema com a ferramenta de
autoagendamento no prazo maximo de 2 horas por e-mail, por telefone ou por WhatsApp.

7.8.4.4. Havendo cancelamento em virtude da expira¢do do prazo da reserva e caso ndao seja possivel
reativa-la nos mesmos valores, o procedimento visando a emissdo deve ser reiniciado.

7.8.4.5. Toda emissdao deve ter a cotacdo atualizada, contendo os mesmos dados e valores do BILHETE DE
PASSAGEM.

7.8.4.6. Toda emissdao do BILHETE DE PASSAGEM, seja nacional ou internacional, deve obrigatoriamente ter
a regra tarifaria como anexo para subsidiar a decisdo da UNIDADE DEMANDANTE nos casos de alteracdo ou
cancelamento do bilhete.

7.8.4.7. Quando a EMISSAO for realizada pela CONTRATADA: a emissdo do bilhete de passagem, apds a
solicitacdo, devera acontecer no prazo maximo de:

a. 1h (uma hora) para passagem nacional;

b. 2 h (duas horas) para passagem internacional;

c. Havendo cancelamento em virtude da expiragdo do prazo da reserva, e caso nao seja possivel reativa-la
nos mesmos valores, o procedimento visando a emissdo deve ser reiniciado.

7.9. O servico de REMARCACAO/ALTERACAO DE BILHETES DE PASSAGENS compreende:

7.9.1. A alteracdo de BILHETE DE PASSAGEM deve ser precedida de nova cotacdo e reserva, visando
subsidiar a decisdao sobre a alteragdao ou cancelamento seguido de nova emissao, o que for mais vantajoso
para a CONTRATANTE.

7.9.2. A CONTRATADA devera providenciar a substituicio de passagens quando ocorrer mudangas de
itinerdrio de viagem ou de desdobramento de percurso, mediante documento oficial apresentado pela
CONTRATANTE, sendo que, nos casos em que houver aumento de custo, com requisicio de valor
complementar e, se houver diminuicdo de custo, com emissio de ordem de crédito a favor da
CONTRATANTE, a ser utilizado como abatimento no valor da fatura posterior, no prazo maximo de 30
(trinta) dias, a contar da data do recebimento do oficio;

7.9.3. As alteragdes de BILHETES DE PASSAGEM serao requeridas pela UNIDADE SOLICITANTE, pelo sistema
ou por e-mail, por telefone ou por WhatsApp, discriminadas por trecho.

7.9.4. Caso a alteracdo possua mudanca ou inclusdo de destinos, a CONTRATADA recebera solicitagdo de
nova assessoria para indicacdo das op¢cdes que melhor atendam a demanda.

7.9.5. A alteracdo dependerd da disponibilidade de assentos e poderd ensejar em aplicacdo de multas e
eventuais diferencas tarifarias estabelecidas pela companhia aérea.

7.9.6. A CONTRATADA deve discriminar os valores referentes a multa aplicada para a alteragado, a diferenca
tarifaria do bilhete anterior para o novo bilhete e o preco original do novo BILHETE DE PASSAGEM.

7.10. O servico de CANCELAMENTO DE BILHETES DE PASSAGEM compreende:

7.10.1. Cancelamento originado pela extincdo da demanda.

a. A informacdo de cancelamento sera fornecida pela CONTRATANTE a CONTRATADA, por e-mail, por
telefone ou por WhatsApp (central de atendimento), ou via sistema de gestdo de passagens aéreas por self-
booking/self-ticket, com base nas informac&es do BILHETE DE PASSAGEM emitido.

b. Apds o recebimento da informacdo acima, a CONTRATADA deve efetuar o cancelamento do BILHETE DE
PASSAGEM, no prazo maximo de 30 (trinta) minutos, objetivando a isencdo da cobranca de taxa de NO-
SHOW, quando possivel, de acordo com as regras da companhia aérea.

c. Todas as solicitacdes de cancelamento devem constar do relatdrio para controle dos BILHETES DE
PASSAGEM passiveis de reembolso.

7.10.2. Cancelamento originado de demanda de alteracao pode ocorrer em duas situacoes:

a. analisada a cotacdo citada no subitem 7.9.1., a UNIDADE SOLICITANTE deve verificar se ha melhor
relacdo custo x beneficio com nova emissdo, e ndo com a altera¢do do BILHETE DE PASSAGEM;

b. inexisténcia de voos que permitam a alteragao do BILHETE DE PASSAGEM ja emitido.

7.10.3. Para as situacdes 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 cota¢dao do voo pretendido, para
escolha da melhor opcdo e posterior aprovacao.

7.10.4. A solicitacdo de cancelamento sera requerida pela UNIDADE SOLICITANTE a CONTRATADA, pelo
sistema ou por e-mail, por WhatsApp ou por telefone, com base nas informacdes do BILHETE DE



PASSAGEM emitido.

7.11. O servigo de REEMBOLSO compreende:

7.11.1. Reembolso é a devolugdo do valor da passagem aérea emitida, paga e nao utilizada.

7.11.2. A CONTRATADA IMEDIATAMENTE apds ser informada sobre o cancelamento ou a ocorréncia de no-
show, devera realizar todos os procedimentos de reembolso necessarios junto as companhias aéreas, de
acordo com normas especificas da ANAC e das companhias aéreas.

7.11.3. A CONTRATADA deve gerar relatério mensal de todos os BILHETES DE PASSAGEM cancelados,
alterados, n3o utilizados e/ou reembolsados que ndo constarem ou n3o forem realizados pelo sistema de
gestdo de passagens aéreas.

7.11.4. O relatério deve ser apresentado juntamente com os respectivos comprovantes emitidos pelas
companhias aéreas, contendo no minimo:

a. cobertura para morte acidental, considerando o evento com data caracterizada, subito involuntario e que
tenha como consequéncia direta a morte do passageiro;

b. cobertura para invalidez por acidente, considerando perda, reducdo ou impoténcia funcional definitiva,
total ou parcial, de membro ou érgao do passageiro;

c. observar minimamente os valores abaixo, a fim de atender as exigéncias do Tratado de Schengen e para
garantir a efetividade das demais coberturas, independente do destino da viagem.

c.1. assisténcia médica por acidente ou enfermidade (por evento): USS 50.000,00;

c.2. assisténcia / despesas farmacéuticas (por evento): USS 800,00;

c.3. assisténcia odontoldgica (por evento): USS 800,00.

7.11.5. A UNIDADE DEMANDANTE efetuara a conferéncia das informacdes e a consequente glosa do valor,
no momento em que for vidvel e possivel.

7.11.6. O reembolso obedecera as eventuais restricdes constantes das condi¢des de sua aplicacdo, inclusive
prazo de reembolso, taxa administrativa e outras penalidades.

7.11.7. Promover, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, mesmo que findo o contrato celebrado, reembolso
de passagens nao utilizadas pela contratante, independentemente da solicitacdo formal da CONTRATANTE,
com emissdao de nota de crédito em favor da contratante, a ser utilizada como abatimento no valor de
faturas posteriores, ou, no caso de inexisténcia destas, reembolsadas pela contratada mediante depdsito.
7.11.8. A nota de crédito devera conter detalhadamente os encargos descontados pelas empresas aéreas,
segundo as regras tarifarias vigentes, a fim de proporcionar a conferéncia por parte dos executores do
contrato;

7.11.9. Caso a contratada ndo emita nota de crédito no prazo citado ou nao informe o valor dos trechos nao
utilizados, o valor total do bilhete serd retido em fatura a ser liquidada, ou, no caso de inexisténcia de
fatura, reembolsado pela contratada mediante depdsito, ou descontado da garantia ou, ainda, cobrada
judicialmente;

7.11.10. A reversao de passagem ndo utilizada se dara mediante glosa dos valores respectivos na fatura
mensal apresentada pela contratada, caso ja tenha sido efetuado o pagamento;

7.11.11. Quando da efetuacdo da glosa, deverdao ser consideradas as eventuais multas aplicadas pelas
companhias aéreas em razdo do cancelamento das passagens aéreas nao utilizadas;

a. UNIDADE SOLICITANTE

b. Dados do BILHETE DE PASSAGEM: nome do passageiro, origem/destino, data do voo;

c. Valor pago;

d. Valor da multa;

e. Valor do crédito.

7.12. O servico de EMISSAO DE SEGURO VIAGEM INTERNACIONAL compreende:

7.12.1. Seguro de assisténcia em viagem internacional que objetiva a garantia de pagamento ao passageiro
de indenizagdo quando da ocorréncia de riscos previstos e cobertos durante a viagem internacional, nos
termos das condicGes gerais e especiais contratadas.

7.12.2. A CONTRATADA devera providenciar, quando requerido pela CONTRATANTE, em até 2 (duas) horas
apo6s a formalizacdo da demanda, no minimo, 5 (cinco) cota¢des de seguro de assisténcia em viagens
internacionais, em companhia seguradora, para aprovagao do custo e autorizacdo da emissdao pelo gestor
do contrato, de seguro de assisténcia médica por acidente ou mal subito, despesas médico/hospitalares,



reembolso-farmacia e odontoldgico, traslado e repatriamento sanitario em caso de acidente/doenca ou
morte, em viagens ao exterior, com coberturas minimas a seguir, em razdo das exigéncias sanitdrias de cada
pais de destino:

7.12.3. Encaminhar a UNIDADE DEMANDANTE a apdlice de seguro no prazo de 24 (vinte e quatro) horas,
contado do recebimento da autorizacdo de emissao pela UNIDADE DEMANDANTE.

Garantia, manutencdo e assisténcia técnica

7.13. O prazo de garantia é aquele estabelecido na Lei n2 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Cédigo de
Defesa do Consumidor).

8 - MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

Nota de adaptagcao municipal: a designagdo, as atribuigdes e a atuacdo do gestor e dos fiscais observarao
os arts. 12 a 16 do Decreto Municipal n2 963/2022 e a Instrugdo Normativa SEMAD n2 004/2022,
preservadas as obriga¢Oes operacionais detalhadas nos subitens seguintes.

Responsabilidade do Fornecedor

8.1. Nao obstante o Fornecedor ser o Unico responsavel pela entrega do objeto ou prestacdo de servico, a
Administracdo se reserva no direito de exercer a mais ampla e completa fiscalizacdo sobre o fornecimento
ou prestacdo de servico, nos termos da legislacao aplicavel.

8.2. O Fornecedor sera responsavel pelos danos causados diretamente a Administragdao ou a terceiros em
razdo da execucdo do contrato, e ndo excluird nem reduzird essa responsabilidade a fiscalizacdo ou o
acompanhamento pela Administragao.

8.3. Reparar, corrigir ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto deste Termo de

Referéncia, em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecGes resultantes da prestacdo do servico
realizado.

8.4. Manter, durante toda a execug¢do do contrato, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas
neste Termo de Referéncia em compatibilidade com as obrigacGes assumidas.

8.5. Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pela fiscalizacgo da CONTRATANTE, cujas
obrigacGes devera atender prontamente.

8.6. A contratada deve solucionar, no prazo de até 24 (vinte e quatro) horas, prorrogdveis uma Unica vez
por igual periodo, mediante justificativa recebida e aceita pela contratante, contadas a partir do
recebimento da reclamacao, os esclarecimentos, correcbes e adequacgdes que se fizerem necessarios sobre
os servigos prestados e o sistema de gestdo de viagens corporativas, para que o mesmo opere de forma
correta e de acordo com este Termo de Referéncia, inclusive no que tanje aos pregos ofertados no sistema.

8.7. Manter atualizada a relagdo das companhias filiadas e com as quais mantenha convénio, informando
periodicamente a CONTRATANTE as inclusdes e as exclusdes.

8.8. Observar, na emissao de BILHETES DE PASSAGENS, a legislacdo que regulamenta a matéria.

8.9. Manter um supervisor responsavel pelo gerenciamento dos servigos, com poderes de representante ou
preposto para tratar com a CONTRATANTE, sobre assuntos relacionados a execuc¢do do contrato.

8.10. Relatar a CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade observada em virtude da prestacdo dos
Servigos.

8.11. Reservar, emitir, marcar, remarcar e cancelar bilhetes de passagens aéreas, nacionais e internacionais,
com fornecimento do referido bilhete a CONTRATANTE ou pessoa por ela indicada.

8.12. Solucionar os problemas que venham a surgir, relacionados com as reservas de PASSAGENS AEREAS,
PAGAMENTOS DE TARIFAS DE BAGAGEM, TAXA DE EMBARQUE e quaisquer outras logisticas de embarque,

em aeroportos no Brasil ou no exterior.

8.13. Responsabilizar-se integralmente pelos servigos contratados, nos termos da legislagao vigente.

8.14. Providenciar a imediata correcdo das deficiéncias apontadas pela CONTRATANTE, quanto ao
fornecimento dos servigos prestados.

8.15. Abster-se, qualquer que seja a hipdtese, de veicular publicidade ou qualquer outra informacdo acerca
das atividades, objeto deste Termo de Referéncia, sem prévia autorizagdo do CONTRATANTE.

8.16. Guardar sigilo sobre todas as informacdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato.



8.17. Prestar informacdes sobre as tabelas das TARIFAS aplicadas pelas companhias aéreas, para fins de
controle sobre o faturamento.

8.18. Arcar com todas as obrigacdes trabalhistas de seus funciondrios, tais como: saldrios, seguros,
bene[cios, encargos sociais, previdencidrios, assisténcia médica e quaisquer outras, em decorréncia de sua
condicdo de empregadora, ficando a CONTRATANTE isenta de qualquer vinculo empregaticio.

8.19. A inadimpléncia da CONTRATADA, com referéncia aos encargos estabelecidos no item anterior, ndo
transfere a responsabilidade por seu pagamento a CONTRATANTE, nem podera onerar o objeto deste
Termo, razdo pela qual a CONTRATADA renuncia expressamente a qualquer vinculo de solidariedade, ativa
ou passiva, com a CONTRATANTE.

8.20. Reembolsar, pontualmente, as companhias aéreas, independentemente da vigéncia do contrato, ndo
respondendo a CONTRATANTE soliddria ou subsidiariamente por este reembolso, que é de inteira
responsabilidade da contratada.

8.21. Disponibilizar para a CONTRATANTE um sistema de gestdo de viagens corporativas interligado com os
principais sistemas GDS (Global Distribution System), seguindo todos os requisitos descritos no subitem 7.7.
8.22. A contratada devera cooperar com a fiscalizacdo na validagdo dos precos ofertados no sistema de
gestdo de viagens, mediante apresentacdo, sempre que solicitado, de justificativa detalhada relativa aos
valores da cotacdo, reserva, emissdo ou remarcacao conforme item 8.31.1.

8.22.1. A contratada devera comprovar que ndo houve inclusdo de quaisquer cobrancas indevidas a Utulo
de remuneracdo pelos servicos prestados, tais como: ADE (Adicional de Emissdo), ADEDU (Adicional de
Emissdo-DU), DU, RAT (Repasse a Terceiros), RAV (Remuneracdo da Agéncia/Agente de Viagens), SDU
(Servico DU), TRAV (Taxa de Remunera¢do da Agéncia/Agente de Viagens), ou qualquer outra taxa ou
sobretaxa sobre o valor da tarifa, das taxas e dos servicos como forma de remuneragdo pelos servigos
prestados.

8.23. Apresentar ao gestor do contrato, no prazo de 10 (dez) dias Uteis apds a assinatura do contrato, as
politicas atualizadas de “no-show”, remarcacdo e reembolso de todas as empresas aéreas que atuam
regularmente nos mercados regional e nacional e das principais companhias internacionais afiliadas a IATA,
informando todas as alteracdes posteriores.

Comunicagao

8.24. As comunicacles entre o Municipio e a contratada serdo realizadas por escrito e registradas no
processo administrativo eletronico, admitidos e-mail institucional e outros meios que assegurem autoria,
integridade e rastreabilidade.

Reunido inicial do contrato

8.25. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o érgdo ou a entidade podera convocar o
representante da empresa fornecedora para reunido inicial para apresentacdao do Plano de Gestdo do
Contrato, que conterd informacdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das
estratégias para execug¢dao do objeto, do plano complementar de execugao do fornecedor, quando houver,
do método de afericdo dos resultados e das sancdes aplicaveis, dentre outros. Registro de Ocorréncias

8.26. Serdo registradas todas as ocorréncias relacionadas a execuc¢do do contrato, com a descricdo do que
for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados.

8.27. A fiscalizacdo deverd, em seu relatério de avaliacdo da qualidade, identificar e quantificar as
ocorréncias eventualmente praticadas pelo contratado no periodo de faturamento, com vistas a aplicacdo
de glosas, sem prejuizo de apuracao para aplicacdo de penalidades administrativas cabiveis.

Gestdo e fiscalizagcdo do contrato

8.28. O contrato sera acompanhado por gestor e fiscal, e respectivos substitutos, formalmente designados
nos termos dos arts. 12 a 16 do Decreto Municipal n? 963/2022 e da Instru¢cdo Normativa SEMAD n?®
004/2022.

8.29. O gestor coordenard o acompanhamento e a fiscalizagdo e serd responsavel pela comunica¢do com a
contratada, pelo controle de prazos, saldos, créditos e reembolsos e pelas demais atribuicdes previstas no
art. 13 do Decreto Municipal n2 963/2022.

8.30. O gestor do contrato coordenara as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa e
setorial, aos atos preparatdrios a instru¢do processual e encaminhara a documentagao pertinente ao setor
de contratos para a formalizacdo dos procedimentos relativos a alteracdo, prorrogacdo ou rescisao



contratual ou para a formaliza¢cdo de processo administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicagao de
sancgoes.

8.31. O gestor do contrato, em conjunto com o fiscal do contrato e o servidor demandante, podera realizar
a verificacdo dos valores informados pela contratada mediante consulta aos precos divulgados nos sites
oficiais das companhias aéreas, sempre excluindo as tarifas promocionais, uma vez que estas ndo permitem
cancelamento ou remarcacdo. O objetivo dessa verificacdo é aferir a compatibilidade das tarifas
apresentadas com os valores efetivamente praticados no mercado.

8.31.1. Caso necessario, a fiscalizacdo poderd solicitar a contratada a justificativa do valor cobrado,
mediante apresentacdo de detalhamento completo da tarifa aplicada, informando se trata de tarifa
publica, tarifa acordo ou tarifa corporativa. Deverdo constar, obrigatoriamente, o valor da tarifa base, as
taxas incidentes e as regras tarifarias associadas (como, por exemplo: tarifa flexivel, com bagagem,
reembolsavel, entre outras).

8.31.1.1. A justificativa do valor cobrado devera ser apresentando junto com os seguintes dados:

a. Numero da requisi¢cdo do bilhete de passagem aérea;

b. Situagdo da solicitagdo (cotacdo, reserva, emissdo ou remarcagao);

c. Data da cotagdo, data da reserva e, se aplicavel, data da emissdo;

d. Cédigo da reserva;

e. ldentificacdo do bilhete de passagem aérea (n?, voo, companhia aérea e o itinerario - trecho voado,
origem e/ou destino);

f. Nome do passageiro;

g. Valor da tarifa base informando se é cheia (full fare), promocional, reduzida ou de acordo corporativo, do
bilhete de passagem aérea;

h. Valor do desconto aplicado a passagem;

i. Valor liquido da passagem;

j. Valor da taxa de embarque e e eventuais taxas adicionais obrigatérias;

k. Valor dos seguros viagem/bagagem (se tiver);

|. Tour Code (quando aplicdvel, indicando que se refere a acordo especial ou promocional com a companhia
aérea);

m. Valor de eventual comissdo concedida pela companhia aérea a agéncia ou da agéncia consolidadora
para agéncia consolidada;

n. Valor total da fatura ou previsdo de cobranca, quando ainda ndo emitido

o. Justificativa comercial descrevendo: Fatores que influenciaram o valor (antecedéncia, sazonalidade,
disponibilidade de assentos, regras tarifarias); Diferenca de valor em relacdo a menor tarifa disponivel no
momento (se aplicavel), com indicacdo do motivo da escolha; Informacdo sobre variacdo tarifaria entre a
data da cotacdo e a data da reserva/emissdo (se houver); Explicagdo sobre inclusdo de servicos adicionais
(ex.: bagagem, marcacdo de assento) e sua obrigatoriedade ou solicitacdo pelo passageiro; Condicdes e
restricOes da tarifa escolhida.

8.31.1.2. A justificativa deverad ser clara, objetiva e baseada em informacdes extraidas do préprio sistema de
gestdo de viagens corporativas integrado ao GDS ou Notas fiscais/boletos gerados pelas companhias
aéreas, podendo ser complementada por prints de tela, relatérios ou outros documentos que demonstrem
a realidade tarifaria no momento da cotacdo ou reserva, de forma a assegurar a transparéncia e a
rastreabilidade das informacdes.

8.31.1.3. A justificativa detalhada devera ser posteriormente confrontada com a nota fiscal e/ou o boleto
apresentados para fins de pagamento, conforme previsto no item 9.17.2.

Fiscalizagdo Técnica

8.31. O fiscal técnico acompanhara a execucdo e verificara o cumprimento das condi¢cbes, dos prazos, do
desconto, das tarifas, do sistema e dos niveis de servigo, conforme os arts. 14 e 15 do Decreto Municipal n2
963/2022.

8.32. O fiscal técnico acompanhard o contrato com o objetivo de avaliar a execu¢do do objeto nas
condicdes contratuais e, se for o caso, aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo e o0 modo da prestacao



ou da execucdo do objeto estdo compaUveis com os indicadores estabelecidos no edital para o pagamento,
com possibilidade de solicitar o auxilio ao fiscal administrativo ou setorial, e ainda informar ao gestor do
contato, em tempo habil, a ocorréncia relevante que demandar decisdo ou ado¢do de medidas que
ultrapassem sua competéncia ou a existéncia de riscos quanto a conclusdo da execucdo do objeto
contratado que estdao sob sua responsabilidade.

Fiscalizacdo Administrativa

8.33. O fiscal administrativo acompanharda a regularidade documental, fiscal, social e trabalhista, o
faturamento e as providéncias decorrentes de inadimplemento, nos termos do Decreto Municipal n2
963/2022 e da Instrugdo Normativa SEMAD n2 004/2022.

Verificacdo da manutencdo das condicdes de habilitacdo do Fornecedor

8.34. O fornecedor devera manter, durante toda a execucdao do contrato, em compatibilidade com as
obrigacGes por ele assumidas, todas as condi¢des exigidas para a habilitacdo na licitacdo, ou para a
qualificagdo, na contratagdo direta.

8.35. Constatando-se a situacdo de irregularidade do fornecedor, o gestor devera notificar o fornecedor
para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua
defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, por motivo justo e a critério da
Administragao.

8.36. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a Administracdo devera
adotar as medidas necessdrias a rescisdo contratual por meio de processo administrativo, assegurado ao
fornecedor o contraditério e a ampla defesa.

8.37. Havendo a efetiva execucdo do objeto durante o prazo concedido para a regularizacdo, os
pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela rescisdao do contrato. Da conciliagdo e
mediacdo

8.38. As controvérsias eventualmente surgidas quanto a formaliza¢do, execu¢cdo ou encerramento do
ajuste decorrentes desta licitagdo, chamamento publico ou procedimento congénere, serdo submetidas a
tentativa de conciliagdo ou mediagdo no ambito da Camara de Conciliacdo, Mediagdo e Arbitragem da
Administracdo Estadual (CCMA), na forma da Lei n? 9.307/1996 e da Lei Complementar Estadual n®
144/2018.

9 - CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO
Nota de adaptagdo municipal: o recebimento provisério e definitivo, o atesto, a liquidagao e o pagamento
observardo o Decreto Municipal n? 963/2022, a Instru¢io Normativa SEMAD n2 004/2022, o contrato
municipal e a ordem cronolagica aplicavel.

O objeto contratado serd recebido nas seguintes condicdes:

9.1. A taxa de desconto constitui a Unica forma de remuneracdo a contratada pelos servicos de
agenciamento sistematizados previstos, sendo vedada a cobranca de ADE (Adicional de Emissao), ADEDU
(Adicional de Emissdo- DU), DU, RAT (Repasse a Terceiros), RAV (Remuneracdo da Agéncia/Agente de
Viagens), SDU (Servico DU), TRAV (Taxa de Remuneracdo da Agéncia/Agente de Viagens), ou qualquer
outra taxa ou sobretaxa sobre o valor da tarifa, das taxas e dos servicos como forma de remuneracdo pelos
servicos prestados.

9.1.1. O seguro de assisténcia em viagens internacionais serd pago por reembolso. Pois, o desconto
ofertado ndo se aplica ao seguro viagem, serd pago a contratada exatamente o valor faturado pelas
seguradoras.

9.2. A dimensao quantitativa correspondera a somatodria do valor das tarifas constante dos bilhetes
emitidos, cujas faturas a contratada Over emitido e apresentado a contratante, apds ter sido aplicado o
desconto ofertado na licitacdo, acrescido da correspondente taxa de embarque e das eventuais multas e
taxas que venham a ser corretamente aplicadas pelas companhias aéreas, como nos casos de remarcagdes
e de cancelamento dos bilhetes, além dos valores dos eventuais prémios das apdlices de seguro assisténcia



em viagem internacional emitidas e faturadas pelas seguradoras, bem como as respectivas taxas, por essas
empresas corretamente cobradas, pela alteragdo/cancelamento das aludidas apdlices, conforme férmula
abaixo: Valor a ser pago (RS) = [(5(tarifas dos bilhetes de passagem emitidos) x (1 - % de desconto ofertado
pelo licitante sobre o custo das tarifas de bilhetes de passagem emitidos)] + > (taxas de embarque, multas e
taxas que ndo compdem o valor da tarifa dos bilhetes(taxas aeroportudrias) + 3(Seguro de assisténcia em
viagens internacionais emitidos)

9.2.1. Os valores faturados pela contratada deverao corresponder exatamente aos valores faturados pelas
companhias aéreas/seguradoras a contratada, o que deverd ser comprovado mediante o envio, pela
CONTRATADA, mensalmente, de cépia dos comprovantes de faturamento emitidos pelas companhias
aéreas/seguradoras a CONTRATADA.

9.2.1.1. As notas fiscais/faturas deverdo conter os dados previstos no item 9.17.2., destacando o valor
efetivamente faturado pelas companhias aéreas/seguradoras a contratada, o que devera ser comprovado
mediante o envio, pela contratada, mensalmente, de cépia dos comprovantes de faturamento emitidos
pelas companhias aéreas a contratada.

9.2.2. O ndo envio dos comprovantes supracitados no prazo estipulado suspenderd o pagamento das
faturas subsequentes.

9.2.3. Eventuais divergéncias constatadas entre os valores faturados pela contratada e os valores faturados
pelas companhias aéreas serdao objeto de ajuste financeiro no faturamento subsequente e as penalidades
previstas no contrato.

9.3. Ndo serdao admitidos pleitos de acréscimos a qualquer titulo, direto ou indireto, da contratada.

9.4. Os valores ndo processados na fatura encaminhada ao contratante, em razdo de divergéncias ou
pendéncias de informag¢Oes, deverdao ser processados posteriormente em nova fatura emitida pela
contratada, apds a solucdo das pendéncias ou divergéncias.

9.5. A dimensdo qualitativa correspondendo a aplicacdo do Anexo | - Instrumento de Medi¢do de
Resultados (IMR), que corresponde a medicdo dos servicos executados e a avaliacdo da qualidade de sua
realizacdo, com incidéncia de fator de correcdo e possibilidade de redimensionamento dos pagamentos
devidos a contratada. O IMR permite que os servicos prestados pela contratada tenham critérios pré-
definidos de mensurac¢do, em fungdo de sua caracteristica e forma de gestao.

INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR) OU ACORDO DE NiVEL DE SERVICO - ANS

9.6. Fica estabelecido o seguinte Instrumento de Medicao de Resultado - IMR ou Acordo de Nivel de
Servico — ANS como mecanismo que define em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis
e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestagdao do servico e respectivas adequac¢des de
pagamento, com o objetivo de garantir prestacdo do servico em elevados niveis de qualidade, para fins de
eficiéncia e economicidade.

9.7. A avaliacdo da execucdo do objeto utilizara o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme
previsto no ANEXO | deste TERMO DE REFERENCIA.

9.7.1. Serd indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem
prejuizo das sanc¢des cabiveis, caso se constate que a contratada: ndo produziu os resultados acordados;
deixou de executar, ou ndo executou com a qualidade minima exigida as atividades contratadas. deixou de
justificar de forma detalhada os precos das passagens aéreas, quando solicitado pelo gestor do contrato.
9.7.2. A afericdo da execucdo contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios: Emissdo
dos bilhetes no prazo previsto no contrato; Retificagdo dos bilhetes no prazo previsto no contrato; Emissao
de faturas no més conforme previsto no contrato.

9.8. A fiscalizacdo do contrato avaliard constantemente a execucdo do objeto, havendo
redimensionamento no pagamento da remunera¢do sempre que a contratada incorrer em uma das
condutas descritas na tabela 1 do ANEXO — | deste TERMO DE REFERENCIA, podendo ser efetuada glosa no
pagamento de até 5% (cinco por cento) do valor da fatura mensal na hipétese de a contratada ndo atingir o
desempenho e a qualidade do servico esperados, de acordo com a tabela 2 do ANEXO | deste TERMO DE
REFERENCIA.

9.8.1. Os descontos em razdo da aplicacdo do IMR ndo configura sancdo, a CONTRATANTE poder3d, pelo



nivel critico de qualidade insuficiente em qualquer dos indicativos, aplicar as penalidades previstas em
contrato, ficando desde ja estabelecido que, quando o percentual de descontos no més for superior ao
estabelecido no IMR poderd restar caracterizada inexecug¢dao parcial do contrato, o que implicara na
abertura de procedimento de aplicacdo de sancdo administrativa, nos termos previstos no contrato,
observado o contraditério e a ampla defesa.

9.8.2. Apds a apuracao do IMR, a fiscalizacdo devera emitir relatério detalhado, contendo o registro, a
analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execu¢dao do contrato. Deverdo também ser anexados os
demais documentos que o responsavel julgar necessario e, encontrando irregularidade, fixara prazo para
corregao.

9.9. O objeto contratado sera recebido nas seguintes condicdes:

Recebimento do objeto

9.10. O servico/sistema de gestdo de viagens corporativas serd recebido provisoriamente, de forma
sumaria, dar- se-4 mediante Relatdrio do Fiscal de Contrato, em até 3 (trés) dias Uteis ao final do periodo
mensal executado contendo o registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execuc¢do do
contrato e demais documentos que julgar necessario;

9.10.1. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal técnico do
contrato ird apurar o resultado das avaliagbes da execucdo do objeto, e a analise do desempenho e
qualidade da prestacdo dos servigos realizados em consonancia com o Instrumento de Medi¢do de
Resultado - IMR previsto, que poderd resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

9.10.2.0 fiscal de contrato notificara a contratada para, querendo, no prazo de 2 (dois) dias Uteis, impugnar
os apontamentos do Relatério ou emitir a Nota Fiscal/Fatura no valor apurado;

9.10.2.1. Na hipdtese de a contratada apresentar impugnacdo ao Relatério, o Fiscal de Contrato emitira
novo Relatdrio, no prazo de até 3 (trés) dias Uteis, com a andlise dos argumentos da contratada.

9.10.2.2. Em hipdtese alguma serd admitido que a prépria contratada materialize a avaliacdo de
desempenho e qualidade da prestagao dos servigos realizados.

9.11. Os servigos/sistema de gestdo de viagens corporativas serdo recebidos definitivamente, no prazo de
até 5 dias uteis, contados do recebimento provisério, pelo fiscal do contrato, apds a verificacdo da
gualidade e quantidade do servico e do Instrumento de Medicdo de Resultado - IMR e consequente
aceitacdo, mediante Termo de Recebimento Definitivo, das condi¢bes exigidas no Termo de Referéncia.
9.11.1. O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de forma justificada,
por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a afericao do atendimento das exigéncias
contratuais.

9.11.2. O Recebimento provisério ou definitivo do objeto ndao exclui a responsabilidade do Fornecedor
pelos prejuizos resultantes da incorreta execug¢do do contrato.

9.11.3. Na hipdtese de o recebimento definitivo ndo ser realizado no prazo fixado sem qualquer
comunicacdo ao fornecedor, reputar-se-d como realizada, consumando-se o recebimento no dia do
esgotamento do prazo.

9.11.4. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade,
deverd ser observado o teor do art. 143 da Lei federal n2 14.133, de 01 de abril de 2021 comunicando-se a
empresa para emissao de nota fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execucdo do objeto, para
efeito de liquidacdo e pagamento.

9.11.5. O prazo para a solucdo, pelo fornecedor, de inconsisténcias na execuc¢dao do objeto, de saneamento
da nota fiscal ou de instrumento de cobranga equivalente, verificadas pela Administragao durante a analise
prévia a liguidacdo de despesa, ndo serd computado para os fins do recebimento definitivo.

Prazo para correcdo de defeitos

9.12. Os servigos/ Sistema de gestdo de viagens corporativas poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte,
inclusive antes do recebimento provisério, quando em desacordo com as especificacbes constantes no
Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser resolvido no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, a contar
da notificacdo do fornecedor, as suas custas, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

9.13. Bilhetes emitidos incorretamente, seja por falha do sistema ou da agéncia, ndo deverdo acarretar
custos adicionais para o contratante.



9.13.1. Nesses casos, a agéncia devera providenciar a substituicdo dos bilhetes por novos, no prazo maximo
de 1 hora, a contar da notificacdo, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

Atesto da execucdo do objeto

9.14. Recebida a nota fiscal ou documento de cobranca equivalente, correrd o prazo de 10 (dez) dias
corridos para fins de atesto da execu¢do do objeto, na forma deste Tépico, nos termos do art. 42 do
Decreto Municipal n2 963/2022 e Instrugdo Normativa SEMAD n2 004/2022.

9.15. Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, ou
circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, o prazo para atesto ou liquidacdo ficara sobrestado até
gue o Fornecedor providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apés a comprovacao da
regularizacdo da situagdo, sem Onus a Administracdo.

9.16. Nenhum pagamento sera efetuado ao Fornecedor enquanto perdurar pendéncia na apresentacdo da
nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente.

9.17. O prazo de atesto da execucdao do objeto serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de
prorrogacao, no caso de contratacOes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de
gue trata o inciso Il do art. 75 da Lei federal n2 14.133, de 01 de abril de 2021.

9.17.1. A nota fiscal ou fatura ainda devera ser acompanhada dos documentos e certiddes pertinentes.
9.17.2. As Notas Fiscais/Faturas relativas aos valores das passagens aéreas deverdo ser apresentadas ao
gestor do contrato contendo os seguintes dados:

a. Niumero da requisi¢cdo do bilhete de passagem aérea;

b. Data de Aquisicao;

c. Data da Emissao;

d. Cédigo da reserva;

e. ldentificacdo do bilhete de passagem aérea (n2, voo, companhia aérea e o itinerario - trecho voado,
origem e/ou destino);

f. Nome do passageiro;

g. Valor da tarifa cheia, promocional ou reduzida do bilhete de passagem aérea;

h. Valor do desconto aplicado a passagem;

i. Valor liquido da passagem;

j- Valor da taxa de embarque;

k. Valor dos seguros viagem/bagagem (se tiver);

|. Tour Code (se utilizado- acordo promocional com empresa aérea);

m. Valor de eventual comissdao concedida pela companhia aérea a agéncia ou da agéncia consolidadora
para agéncia consolidada;

n. Valor total da fatura.

9.17.3. Devera ser apresentado junto com as faturas, documento autenticado que comprove o pagamento
de eventuais multas as companhias aéreas, por ocasido de reemissao ou cancelamentos de passagens
aéreas.

9.17.4. No ato da apresentacdo da fatura para pagamento, a contratada devera entregar todas as notas
fiscais ou faturas emitidas pelas companhias aéreas, referentes as passagens constantes na respectiva
fatura.

9.17.5. Caso o servico seja recusado ou a correspondente nota fiscal apresente incorrecao ou insuficiéncia
de quaisquer dos dados exigidos nos itens acima, o prazo de pagamento sera contado a partir da data da
regularizacdo do servi¢o, ou do documento fiscal, a depender do evento.

9.18. A nota fiscal ou documento de cobranca equivalente devera ser acompanhado da comprovacido da
regularidade fiscal, social e trabalhista exigivel, mediante consulta aos cadastros oficiais e apresentacdo das
certiddes aplicaveis.

9.18.1. Identificada certiddo vencida ou irregularidade documental, a contratada serda intimada a
apresentar documento atualizado ou manifestacdo no prazo definido pelo gestor, sem prejuizo da
observancia da legislagao aplicavel.

9.19. A fiscalizacdo verificara a manutencdo das condicdes de habilitacdo e consultara os cadastros de
inadimpléncia e san¢Ges aplicaveis ao Municipio.

9.19.1. Constatada irregularidade, a contratada serd notificada por escrito para regularizar a situa¢do ou



apresentar defesa no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, prorrogavel uma vez por igual periodo mediante
justificativa aceita.

9.19.2. A existéncia de registro de inadimpléncia sera tratada conforme a legislacdo municipal, assegurados
o contraditdrio e a ampla defesa.

9.19.3. Os prazos referidos neste item poderao ser prorrogados uma vez, por igual periodo, a critério da
Administrac3o.

9.19.4. Nao havendo regularizacdo ou sendo rejeitada a defesa, o gestor comunicara a unidade municipal
competente e propora as providéncias cabiveis.

9.19.5. Persistindo a irregularidade, a Administracdo devera adotar as medidas necessdrias a rescisdao dos
contratos em execuc¢do, assegurado o contraditorio e a ampla defesa, por meio de processo administrativo
a ser instaurado.

9.19.6. Havendo prestacdo efetiva, o pagamento observard a legislacdo e o contrato, sem prejuizo das
medidas destinadas a regularizacdo, a apuracao de infracdo e a reparacdo de prejuizos, vedada retencao
superior ao dano apurado.

9.20. O Gestor do Contrato deverd disponibilizar a nota fiscal, com seu respectivo atesto, ao setor
financeiro, em até 5 (cinco) dias apds o atesto.

Liquidagdo da Despesa

9.21. O registro da liquidagao da despesa devera ser realizado pelo setor financeiro em até 15 (quinze) dias
apos o atesto da execucdo do objeto.

9.22. Para fins de liquidagdo, o setor financeiro deverad verificar se a nota fiscal ou instrumento de cobranga
equivalente apresentado expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

9.22.1. o prazo de validade e a data da emissao;

9.22.2. os dados do contrato e do 6rgao ou entidade da Administracao;

9.22.3. o periodo respectivo de execugao do contrato;

9.22.4. o valor a pagar; e

9.22.5. eventual destaque do valor de retengdes tributdrias cabiveis.

Prazo de Pagamento

9.23. O pagamento sera realizado de forma pontualmente, de acordo com a frequéncia de emissdo da
Ordem de Servigo/Fornecimento, no valor proporcional aos quantitativos demandados e efetivamente
executados no periodo.

9.24. O pagamento do objeto devera ser realizado até 30 (trinta) dias apds o atesto da nota fiscal e emissao
do Termo de Recebimento Definitivo pelo Gestor do Contrato, nos termos deste Tdpico, respeitada a
ordem cronoldgica conforme Decreto Municipal n2 963/2022 e Instru¢gdo Normativa SEMAD n2 004/2022.
9.25. A Administracdao somente efetuara o pagamento a proponente vencedora referente as Notas Fiscais
ou documento de cobranca equivalente, estando vedada a negociacdo de tais titulos com terceiros.

9.26. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta
corrente indicados pelo Fornecedor.

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

9.27. Nos contratos de prestacdo de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, a
constatacdo de irregularidade no pagamento das verbas trabalhistas, previdenciarias ou relativas ao Fundo
de Garantia do Tempo de Servico — FGTS ndo impede o ingresso do crédito na ordem cronolégica de
exigibilidade, e a unidade contratante pode reter parte do montante devido ao Fornecedor, limitada a
retengdo ao valor do débito verificado.

9.28. Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacdo aplicavel.

9.28.1. A Contratante, ao efetuar o pagamento a Contratada, fica obrigada a proceder a retencdo do
Imposto de Renda (IR) ao Municipio de Goidania com base na Instru¢do Normativa RFB n2 1.234, de 11 de
janeiro de 2012, e altera¢Ges posteriores.

9.29. O Fornecedor regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei complementar n2 123,
de 14 de dezembro de 2006, ndo sofrerd a retencdo tributaria quanto aos impostos e contribuicdes
abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentacdo de
comprovagao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributdrio favorecido previsto



na referida Lei complementar.

Reajuste em caso de atraso no pagamento

9.30. Ocorrendo atraso no pagamento em que o Fornecedor ndao tenha de alguma forma concorrido para a
mora, os valores devidos ao Fornecedor serdo atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de
pagamento até a data de sua efetiva realizacdo, mediante aplicagdo do indice de correcao monetaria. Os
encargos moratorios pelo atraso no pagamento serdo calculados pela seguinte férmula: EM =N x Vp x (I /
365) Onde: EM = Encargos moratdrios a serem pagos pelo atraso de pagamento; N = Numeros de dias em
atraso, contados da data limite fixada para pagamento e a data do efetivo pagamento; Vp = Valor da
parcela em atraso; | = IPCA anual acumulado (Indice de Pregos ao Consumidor Ampliado do IBGE)/100. Do
reajuste do contrato

9.31. Os precos serdo fixos e irreajustaveis pelo periodo de 12 (doze) meses contados da data do
orcamento estimado. Apds este periodo serd utilizado o IPC-A (IBGE) como indice de reajustamento.

10 - FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

Nota de adaptacgdo a adesdo: nao haverda nova disputa pelo Municipio. O fornecedor sera o registrado na
Ata n? 03/2026-SEAD/GO, desde que mantidas a habilitacdo, a qualificacdo, a exequibilidade, a
concordancia e todas as condi¢6es da contratagdo origindria. As disposicOes seguintes sdao preservadas
para documentar os requisitos que vincularam a sele¢do original e que permanecem exigiveis quando
compativeis.

10.1. Critério de Julgamento Maior desconto

10.2. Forma de adjudicacdo item

10.3. ParMcipagdao de empresas reunidas em consdrcio nao é admitida a participacdao de empresas reunidas
em consorcio

10.4. Prazo de validade das propostas 90 (noventa) dias

Tratamento diferenciado para microempresas e empresas de pequeno porte

10.5. As regras de tratamento favorecido as microempresas e empresas de pequeno porte foram aplicadas
no procedimento originario nos limites da Lei Complementar n? 123/2006. Na adesdo, preserva-se o
resultado da contratacgdo originaria, sem nova disputa, e o item 2 permanece sem incidéncia do desconto,
conforme a Ata.

Exigéncias de habilitacdo

10.6. Antes da formalizacdo e durante a execucdo, o Municipio verificard a manutencdo da habilitacdo
juridica, fiscal, social, trabalhista, econ6mico-financeira e técnica exigida no procedimento originario e na
legislacdo aplicavel, mediante certidGes e consultas aos cadastros oficiais.

10.7. Além da documentacdo prevista para homologacdo do cadastro do fornecedor, para fins de
comprovacao da

Qualificagdo Econdmico-Financeira, é exigido o Balangco Patrimonial, Demonstracdo de Resultado de
Exercicio e demais demonstracdes contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, ndo sendo admitidos
balancetes ou balangos provisérios. Admitem-se balancos intermediarios. As demonstracdes devem ser
assinadas por contador habilitado e pelo proprietario da empresa. Empresas constituidas ha menos de dois
anos apresentardo as demonstracdes relativas ao Ultimo exercicio, ja as empresas recém-criadas poderao
substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de abertura; e

10.8. Certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor. Pessoas [sicas e
sociedades simples, quando for o caso, deverdo apresentar certiddo negativa de insolvéncia civil.

10.8.1. A regular situagdo financeira serd comprovada através dos indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez
Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) iguais ou superiores a 1 (um).

10.8.1.1. Caso a empresa licitante apresente resultado inferior a 1 (um) em qualquer dos indices de Liquidez
Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) ou Liquidez Corrente (LC), sera exigido, para fins de habilitagao, patriménio
liguido minimo em percentual estabelecido no subitem seguinte.

10.8.1.2. Por se tratar de execugao de servigos, o licitante deverd comprovar, que possui patriménio liquido
minimo equivalente a 5% (cinco por cento) do valor total estimado.

10.9. O atendimento dos indices econdmicos deverd ser atestado mediante declara¢do assinada por
profissional habilitado da area contabil, a ser apresentada pelo licitante.



10.10. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdao atender a todas as exigéncias de
habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contdbeis pelo balanco de abertura.

10.11. Os documentos referidos no item 10.7. limitar-se-3o ao ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica
ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos e deverdo ser exigidos com base no limite definido pela
Receita Federal do Brasil para transmissao da Escrituracao Contabil Digital - ECD ao Sped.

10.12. Caso no corpo das certidGes exigidas ndo conste o seu prazo de validade, serd considerado o prazo
de 90 (noventa) dias, contado da data de sua emissdo.

Qualificacdo técnica minima exigida

10.13. A licitante devera apresentar, para fins de habilitacdo, a seguinte documentagdo que comprovem
sua capacidade técnico-operacional para a emissao de passagens aéreas:

10.13.1. A empresa devera apresentar, no minimo, 01 (um) atestado ou declaracdo emitido por pessoa
juridica de direito publico ou privado, que comprove a prestacdo de servico similar, de forma satisfatoria,
em volume financeiro equivalente a pelo menos 20% do valor estimado do item 1, até a data de abertura
da sessdo publica da licitacdo.

10.13.1.1. Serdao considerados servicos similares, ainda que denominados de forma distinta, aqueles cuja
descricdo permita confirmar a presenca das seguintes caracteristicas: agenciamento de viagens, com
fornecimento de passagens aéreas nacionais e internacionais, incluindo sistema de gestao de viagens
corporativas (self booking e/ou self ticket).

10.13.1.2. Para fins de comprovagao do percentual minimo de 20%, serda admitido o somatério de
diferentes atestados, desde que os servigos tenham sido executados de forma concomitante.

10.13.1.3. Serdo aceitos atestados emitidos em nome da empresa matriz ou de suas filiais, se houver.
10.13.1.4. O(s) atestado(s) devera(ao) conter:

a) Identificacdo do 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica ou da empresa emitente;

b) Nome e assinatura do responsavel pela emissao;

c) Identificacdo do contrato (vigente ou extinto) de prestacdo de servicos;

d) Descrigao dos servigos executados, com indicacdao de volume ou quantidade.

10.13.1.5. Quando solicitado pela Administracado, o licitante devera disponibilizar todos os documentos que
comprovem a legitimidade dos atestados apresentados, tais como: cépia do contrato, com o endereco da
contratante e com o local onde foram prestados os servicos, ordem de servico, nota fiscal, entre outros.
10.13.1.6. Os atestados deverdo referir-se a servigcos prestados no ambito da atividade econdémica principal
ou secundaria da empresa, conforme especificado no contrato social vigente, registrado na Junta Comercial
competente, e no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ) da Receita Federal do Brasil.

10.13.2. Apresentar certificado de cadastro concedido pelo Ministério do Turismo, conforme previsto no
artigo 22, da Lein2 11.171/2008, e no artigo 18 do Decreto n? 7.381/2010.

10.13.2.1. Em se tratando de agéncia de turismo consolidada, deverd ser apresentado junto a
documentacdo, o comprovante de registro, também, da consolidadora. Justificativa: O registro junto ao
Ministério do Turismo constitui exigéncia legal para a atuacdo de empresas prestadoras de servicos
turisticos.

10.13.3. Comprovar que é possuidora de crédito compaUvel com o volume de vendas estimadas para o
contrato, junto as companhias aéreas nacionais:

a) Diretamente com declara¢des emitidas pelas principais companhias aéreas nacionais GOL, LATAM, AZUL,
ou outras, desde que estejam regularmente cadastradas na Agéncia Nacional de Aviacdo Civil (ANAC),
comprovando que a licitante é possuidora de crédito perante as referidas empresas, esta autorizada a
emitir passagens aéreas dessas companhias durante a vigéncia do contrato e estd em situacdo regular
perante essas empresas; ou

b) Comprovacdo de que a empresa licitante possui vinculo juridico contratual com, ao menos, 01 (uma)
“Agéncia Consolidadora”, e comprovando que a empresa "consolidadora", com a qual mantém contrato, é
possuidora de crédito direto junto as companhias aéreas referidas na alinea anterior e que estd autorizada
a emitir bilhetes de passagens aéreas durante a vigéncia do contrato.

b.1) No caso de Empresa de Turismo Consolidada, declaracdo de que:

b.1.1) A empresa de turismo consolidada compromete-se a adquirir diretamente das companhias aéreas os
bilhetes de passagens aéreas, caso a agéncia de viagens consolidadora, com a qual mantém contrato



comercial, encerre suas atividades ou rescinda o contrato celebrado com a empresa declarada;

b.1.2) Compromete-se, ainda, a firmar, no prazo maximo de 8 (oito) dias Uteis, contado da data da rescisdo
mencionada, novo termo contratual com as companhias aéreas ou, alternativamente, com outra agéncia
de viagens consolidadora, de forma a evitar qualquer descontinuidade no fornecimento de passagens
aéreas.

10.13.3.1. As declaragdes previstas nos subitens “a” e “b” do item 10.13.3. deverdo ser emitidas pelas
companhias aéreas ou pela “consolidadora” em nome da licitante vencedora, com indicagcdao do numero de
inscricao no CNPJ;

10.13.4.Ato de registro perante a Internacional Air Transport Association (IATA). Na hipdtese de a licitante
ndo possuir registro direto junto a IATA, deverd comprovar a aptidao para emissdao de passagens aéreas
internacionais por meio de uma das alternativas abaixo:

a) Apresentar declaracdo expedida pelas empresas internacionais de transporte aéreo regular, listadas na
pagina da internet da Agéncia Nacional de Aviacao Civil - ANAC, obtida no site www.anac.gov.br, traduzidas
por tradutor juramentado, se for o caso, comprovando ser possuidora de crédito direto e estd autorizada a
emitir bilhetes de passagens aéreas internacionais durante a vigéncia do contrato; ou

b) Comprovacdo de que a empresa licitante possui vinculo juridico contratual com, ao menos, 01 (uma)
“Agéncia Consolidadora”, para fins de intermediacdo junto as companhias aéreas internacionais para
emissdo de passagens;

b.1) No caso de Empresa de Turismo Consolidada, declaracdo de que:

b.1.1) adquirird diretamente das companhias aéreas os bilhetes de passagens aéreas, caso a agéncia de
viagens consolidadora, com a qual mantém contrato comercial, encerre suas atividades ou rescinda o
contrato celebrado com esta empresa;

b.1.2) firmara, no prazo maximo de 8 (oito) dias Uteis, contados da data da rescisdo mencionada, novo
termo contratual com as companhias aéreas ou, alternativamente, com outra agéncia de viagens
consolidadora, de forma a garantir a continuidade do fornecimento de passagens aéreas, sem qualquer
interrupgao dos servigos.

Justificativa: A finalidade é assegurar que a empresa licitante vencedora detém capacidade logistica para a
execucao do objeto a ser contratado, considerando a quantidade, o prazo de fornecimento e a capacidade
financeira. Além disso, busca- se reduzir os riscos de contratacdo de empresas que possam interromper o
fornecimento dos itens, causando prejuizos a prestacdao de servicos a Administracdo Publica. Também é
uma forma de garantir que a agéncia consiga cumprir o desconto ofertado, tendo em vista que é por meio
desses acordos que a agéncia obtém ganhos com o volume de vendas. E importante salientar que a
exigéncia dessas declaracdes ndo restringe a compe0OOvidade, tendo em vista que prevé alternativas menos
restritivas.

Subcontratacdo

10.14. Nao é admitida a subcontratacdao do objeto contratual.

Programa de Integridade

10.15. A contratada devera observar as exigéncias de integridade e compliance previstas na Lei n2
14.133/2021 e na legislagdo municipal aplicavel, inclusive quanto a implantacdo de programa de
integridade quando legal ou contratualmente exigivel.

Visita técnica facultativa

10.16. Nao se aplica a exigéncia de visita técnica a esta contratacao.

10.17. Na execuc¢do municipal, as infracdes e sanc¢des observardo a Lei n? 14.133/2021 e o Decreto
Municipal n2 966/2022, assegurados o contraditério, a ampla defesa, a motivagdo e a proporcionalidade. As
glosas do Instrumento de Medicdo de Resultado ndo se confundem com sang¢Ges administrativas.

10.18. A gestdo de riscos observard a Instru¢do Normativa SEMAD n2 005/2022, com atualizagdo do mapa
de riscos durante a execugao e adog¢dao de medidas preventivas e corretivas pelos responsaveis.

ANEXOS DO TERMO DE REFERENCIA
11. Anexo | do TR - INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADO - IMR



11.1 INTRODUCAO

11.1.1 O procedimento a ser adotado pela gestdo do contrato de contratacdo de empresa especializada na
prestacdo dos servicos de agenciamento de viagens e fornecimento de passagens aéreas nacionais e
internacionais, compreendendo assessoria, reservas, emissoes, remarcacdes e cancelamentos de passagens
aéreas nacionais, internacionais e emissGes de seguro de viagem internacional com fornecimento de
sistema de gestdo de viagens corporativas (self booking e/ou self ticket).

11.1.2. As situagdes abrangidas neste IMR se referem a qualidade da prestacdo dos servicos de
agenciamento de viagens.

11.2 OBJETIVO
11.2.1. Definir e padronizar a avaliacgdo de desempenho e qualidade dos servicos prestados pela
CONTRATADA na execuc¢ao do contrato.

11.3 REGRAS GERAIS

11.3.1. Para apurar o valor do servigo de agenciamento de viagens, a contratada devera apurar o valor total
das passagens emitidas no periodo faturado, sobre o qual incidird o desconto concedido na proposta de
precos da contratada.

11.3.2. Os valores faturados pela contratada deverdo corresponder exatamente aos valores faturados pelas
companhias aéreas/seguradoras a contratada, o que deverd ser comprovado mediante o envio, pela
CONTRATADA, mensalmente, de cdépia dos comprovantes de faturamento emitidos pelas companhias
aéreas/seguradoras a CONTRATADA.

11.3.3.As Notas Fiscais se¢do/faturas deverdao conter os dados conforme o item 9.17.2. , principalmente os
valor faturado pelas companhias aéreas/seguradoras a contratada, o que devera ser comprovado mediante
o envio, pela contratada, mensalmente, de cdpia dos comprovantes de faturamento emitidos pelas
companhias aéreas/seguradoras a contratada.

11.3.4. O ndo envio dos comprovantes supracitados no prazo estipulado suspenderd o pagamento das
faturas subsequentes.

11.3.5. Eventuais divergéncias constatadas entre os valores faturados pela CONTRATADA e os valores
faturados pelas companhias aéreas serdo objeto de ajuste financeiro no faturamento subsequente e as
penalidades previstas neste contrato.

11.3.6. Ndo serdo admitidos pleitos de acréscimos a qualquer titulo, direto ou indireto, da contratada.
11.3.7. Os valores nao processados na fatura encaminhada ao CONTRATANTE, em razao de divergéncias ou
pendéncias de informacbes, deverdo ser processados posteriormente em nova fatura emitida pela
contratada, apds a solucdao das pendéncias ou divergéncias.

11.3.8.Para fins de controle e medicdo do sistema de gestdo de viagens corporativas, o gestor do contrato,
em conjunto com o fiscal do contrato e o servidor demandante, poderd verificar os valores informados pela
CONTRATADA por meio de cotejo com precos divulgados nos sites oficiais das companhias aéreas,
desconsiderando tarifas promocionais, uma vez que estas ndo permitem cancelamento ou remarcac¢do. O
objetivo é aferir a compatibilidade das tarifas apresentadas com as condi¢des praticadas no mercado. Caso
necessario, a fiscalizacdo podera solicitar a contratada justificativa para o valor cobrado, mediante
apresentacdo de detalhamento completo que explique a tarifa aplicada, nos termos do item 8.31 deste
Termo de Referéncia.

11.3.8.1. Esse controle, visa evitar qualquer manipulacdo, alteracdo ou omissao de dados tarifarios com o
objetivo de modificar o valor de referéncia sobre o qual incide o desconto contratado. Para isso, a
justificativa detalhada devera ser posteriormente confrontada com a nota fiscal e/ou o boleto apresentados
para fins de pagamento, conforme previsto no item 9.17.2.

11.3.9.A fiscalizagdao do contrato procedera a avaliagdo conUnua da execugao do objeto, sendo admitido o
redimensionamento da remuneracdao sempre que a CONTRATADA incorrer em quaisquer das condutas
previstas na Tabela 1. Na hipétese de a CONTRATADA nao atingir o desempenho e a qualidade do servigo
esperados, conforme critérios estabelecidos na Tabela 2, podera ser aplicada glosa no pagamento, limitada
a até 5% (cinco por cento) do valor da fatura mensal.



TABELA 1

ITEM CONDUTA TIPO PONTUACAO
Deixar de manter atendimento ininterrupto durante 24 (vinte e quatro) horas L
1 ] ) ) ) ] Por ocorréncia 05
por dia, nos 7 (sete) dias por semana, inclusive nos feriados.
Deixar de confirmar a emissdo do bilhete reservado por sistema com a .
2 . Por ocorréncia 02
ferramenta de autoagendamento no prazo superior a 2 (duas) horas.
Deixar de encaminhar o bilhete ao fiscal/executor do contrato, em até 2 L
3 ~ . Por ocorréncia 03
(duas) horas, quando ndo for possivel efetuar por autoagendamento.
Deixar de substituir o bilhete que apresentar erro, omissao ou irregularidade .
4 . . L Por ocorréncia 03
no prazo maximo de 1 (uma) hora, contado a partir da comunicagdo.
Deixar de providenciar a substituicao de passagem quando ocorrer mudanga L.
5 L . Por ocorréncia 03
no itinerario de viagem ou desdobramento de percurso.
Deixar de fornecer o sistema de gestdo de viagens corporativas, atendidos .
6 o L . R Por ocorréncia 05
todos os requisitos técnicos, dentro do prazo de inicio de execugao.
Deixar de efetuar as corre¢des e deficiéncias com relagdo ao sistema de .
7 . . ) . Por ocorréncia 05
gestdo de passagens aéreas e/ou do fornecimento de bilhetes de passagens.
Deixar de justificar de forma detalhada os pregos das passagens aéreas, L
8 . Por ocorréncia 15
guando solicitado pelo gestor do contrato.
Identificacdo de tarifas ou cobrancas indevidas, tais como ADE, ADEDU, DU, .
9 . ) Por ocorréncia 30
RAT, RAV, SDU, TRAV ou outras ndo autorizadas pelo contrato.
10 Deixar de manter cadastro com uma das companhias aéreas nacionais. Por ocorréncia 30
Deixar de manter cadastro com, no minimo, 6 (seis) companhias aéreas L
11 ] o Por ocorréncia 30
internacionais.
Deixar de apresentar, no prazo de 10 (dez) dias Uteis apds a assinatura, as
12 politicas atualizadas de no-show, remarcacdo e reembolso das empresas | Por ocorréncia 10
aéreas e alteracdes posteriores.
Deixar de prestar informacGes atualizadas de itinerarios, horarios, tarifas
13 nacionais e internacionais, periodicidade de voos e viagens de interesse da | Por ocorréncia 05
contratante.
Deixar de entregar todas as notas fiscais ou faturas emitidas pelas companhias .
14 , . . Por ocorréncia 10
aéreas, referentes as passagens constantes na respectiva fatura.
Deixar de atender as solicitacdes do fiscal/executor do contrato fora do prazo L
15 . . Por ocorréncia 05
estabelecido no ato convocatorio.
TABELA 2
PONTUAGAO TOTAL CORRESPONDENCIA
01a05 Glosa de 0,5% (dois décimos por cento) do valor da fatura mensal
06a10 Glosa de 1,0% (cinco décimos por cento) do valor da fatura mensal
11a15 Glosa de 2,0% (um por cento) do valor da fatura mensal
16a 20 Glosa de 3,0% (dois por cento) do valor da fatura mensal
21a25 Glosa de 4,0% (trés por cento) do valor da fatura mensal




Acima de 25 Glosa de 5% (cinco por cento) do valor da fatura mensal

11.3.10. O Fiscal de Contrato devera, em seu relatério de avaliacdo da qualidade dos servicos, identificar e
guantificar as ocorréncias descritas na Tabela 1, eventualmente praticadas pela CONTRATADA no periodo
mensal de faturamento, com vistas a aplicar a glosa no pagamento da fatura mensal, conforme Tabela 2;
11.3.10.1. Todas as ocorréncias devem ser documentalmente comprovadas e anexadas no Relatdrio;
11.3.10.2. O Relatodrio é o ato administrativo que concretiza o recebimento provisdrio;

11.3.10.3. O Relatério decidird motivadamente a pontuacdo total a ser aplicada e a glosa correspondente,
que sera informada a contratada, para fins de emissdo da Nota Fiscal/Fatura no valor correspondente.
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