TERMO DE REFERENCIA — SERVIGCOS SEM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA - LICITAGAO

Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021

P G

SERVICOS SEM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA - LICITAGAO

Universidade Federal do Rio de Janeiro
Processo Administrativo n°® 23079.254093/2023-87

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Contratacdo de servicos de agenciamento de viagens para voos regulares internacionais
e domésticos, nos termos da tabela abaixo, conforme condicdes e exigéncias estabelecidas
neste instrumento

Valor Anual
Estimado

- Qtd G
Grupo ltem CATSER Descricao Anual Unitario

Emissdo de Bilhete de passagem aérea -
1 Voos domésticos (assessoria, cotacdo, 2.250 R$ 0,01 R$ 22,50
reserva € emissao)

Emissdo de Bilhete de passagem aérea -
2 Voos internacionais (assessoria, cotacao, 150 R$ 0,01 R$ 1,50
reserva € emissao)

1 3719

Alteracao e Cancelamento de Bilhetes de
passagem de voos domésticos ou

3 Internacionais (alteracdo. Cancelamento e 1.200 R$ 0,01 R$ 12,00
reembolso)

4 Repasse voo Doméstico 2.250 R$ 726,17 | R$ 1.633.882,50
Repasse voo Internacional 150 | R$ 3.801,46 R$ 570.219,05

6 Repasse seguro-viagem 150 R$ 359,44 R$ 53.916,00

R$ 2.258.017,55

1.2. Ositens 4,5 e 6 do quadro acima néo serdo objeto de formulacdo de precos e lance pelos
licitantes.

1.3. Adivisao poritens, dentro do grupo Unico, visa oportunizar as licitantes a oferta de precos
diferenciados, de acordo com a complexidade e o esforco despendido na prestacao dos servicos
de cada item.
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1.4. Of(s) servico(s) objeto desta contratacao séo caracterizados como comum(ns}, conforme
justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.5. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses, contados da assinatura do
contrato, prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lein°® 14.133,
de 2021.

1.5.1. O servico é enquadrado como continuado tendo em vista que sao servicos
necessarios para o desempenho das atribuicdes desta instituicdo Federal de Ensino Superior,
cuja interrupcao pode comprometer a continuidade das atividades Administrativas, de ensino,
pesquisa e extensdo, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa considerando o Estudo
Técnico Preliminar

1.6. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacdo a
vigéncia da contratacédo.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. AFundamentacdo da Contratacéo e de seus guantitativos encontra-se pormenorizada em
tépico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratacdo estd previsto no Plano de Contratacées Anual 2024, conforme
detalhamento a sequir:

) Id PCA no PNCP: 33663683000116-0-000002/2024
i) Data de publicacdo no PNCP: 19/05/2023
1)) Id do lItem no PCA: 32

IV} Classe/Grupo 678 - SERVICOS DE AGENCIA DE VIAGENS,
OPERADORAS DE TURISMO E GUIATURISTICO

V) Identificador da Futura Contratacdo: 153115-90074/2023

3. DESCRIGAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

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

4, REQUISITOS DA CONTRATACAO

Sustentabilidade

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto,
devem ser atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contratacbes
Sustentaveis:

4.1.1. A Contratada devera adotar, no que couber, as praticas de sustentabilidade nos
termos da Instrucdo Normativa SLTI/MP n® 01, de 19 de janeiro de 2010,
especialmente o disposto no art. 6°.

4.1.2. Requisita-se as agéncias que as faturas e a comunicacao formal sejam em meio
eletrénico/digital, evitando o consumo de papel, em atendimentoc a critérios de
sustentabilidade.
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Subcontratacao

4.2. Nao é admitida a subcontratacdoc do objeto contratual.

Garantia da contratagao

4.3. Seré exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n®
14.133, de 2021, no percentual e condicdes descritas nas cldusulas do contrato.

4.4. Em caso de opcao pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria deverd apresentd-la, no
maximo, até a data de assinatura do contrato.

4.5. A garantia, nas modalidades caucdo e fianca bancéria, deveré ser prestada em até 10
dias Uteis apds a assinatura do contrato.

4.6. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacéo a
garantia da contratacao.
Vistoria
4.7. Ndo hé necessidade de realizacdo de avaliacdo prévia do local de execucdo dos
servicos.
Requisitos gerais

4.8. Trata-se de servico comum, continuado, sem fornecimento de mao de obra em regime
de dedicacdo exclusiva.

4.9. A agéncia de turismo deverd estar integrada com o Sistema de Concessao de Diérias
e Passagens - SCDP, e ser capaz de realizar as seguintes acdes:

49.1. Reserva automatizada, “on-line”, e emissao de seu comprovante;
4.9.2. Emissac de bilhetes automatizados, “on-line”;
4.9.3. Consulta e informacdo de melhor rota ou percurso, “on-line”; Consulta e

frequéncia de voos e eguipamentos, “on-line”; Consulta a menor tarifa disponivel, “on-line”;

494, Impresséao de consultas formuladas; Alteracdo/remarcacdo de Dbilhetes;
Combinacao de tarifa;

4.9.5, Demais acdes correlatas.

4.10. Dispor de equipe para a CENTRAL DE ATENDIMENTO, cujos servicos serdo
executados de forma ininterrupta, 24 {(vintee quatro) horas por dia, 7 {sete) dias por
semana, inclusive sdbados, domingos e feriados, imediatamente apds a assinatura do
contrato

4.11. O preco das passagens aéreas, a ser cobrado pela empresa Contratada, deverd
ser exatamente o mesmo praticado pelas Companhias Aéreas, inclusive em casos de
tarifas promocionais.

4,12. Além dos pontos acima, o adjudicatério deverd apresentar declaracdo de gue tem
plenc conhecimento das condicbes necessdrias para a prestacao do servico como
requisito para celebracao do contrato.
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5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condicbes de execu¢ao
5.1. A execucdo do objeto seqguird a seguinte dinamica:
5.1.1. Inicio da execucdo do objeto: imediato, da assinatura do contrato;

5.1.1.1. O prazo de inicio da execucdo do contrato poderd ser alterado
conforme interesse da Administracao.

5.1.2. Descricdo detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias procedimentos,
frequéncia e periodicidade de execucédo do trabalho:

Condicoes Gerais

5.1.3. As solicitacbes de servigos serao registradas no SCDP pela UNIDADE SOLICITANTE
e direcionadas a CONTRATADA, que acessara perfil exclusivo para visualizd-ias e
atendé-las.

5.1.4. Para recepcdo das solicitacdes registradas no SCDP, a CONTRATADA receberd
login e senha de acesso ao mdédulo especifico do sistema, possibilitando a visualizacéo
das solicitacbes pendentes.

5.1.5. Para o perfeito cumprimento do objeto, a CONTRATADA deverd dispor de CENTRAL
DE ATENDIMENTO para execucao dos servicos solicitados, devendo ser as reguisicdes
realizadas diretamente no SCDP, exceto nas situacdes em gue este procedimento for
inviavel, cujo prolongamento cause danos relevantes a celeridade do processo,
situacbes em que as requisicbes poderdo ser realizadas por e-mail ou telefone

somente por servidores formalmente designados.

5.1.6. A UNIDADE SOLICITANTE deve efetuar a anédlise, escolha das opcdes e autorizacdo
para aquisicdo levando em consideracao as normas vigentes gue orientam a emissao
de BILHETE DE PASSAGEM, atualmente contidas na IN SLTI n® 3/2015, orientando a
CONTRATADA sobre seus termos e sobre eventuais alteracdes.

Central de Atendimento

5.1.7. A CONTRATADA deve manter, em cardter permanente e de forma ininterrupta,
CENTRAL DE ATENDIMENTO, com acionamento por meio do SCDP, sistema préprio, e-
mail ou telefone, com funcionamento 24 (vinte e quatro) horas por dia e 07 (sete) dias
por semana, inclusive feriados.

5.1.8. Para recepcionar as solicitacbes por sistema préprio, e-mail ou telefone, a
CONTRATADA deverd manter endereco eletrbnico para troca de mensagens e sistema
telefdnico 0800, cujo nimero deverd ser fornecido a CONTRATANTE no momento da
assinatura dos contratos.

5.1.9. A CONTRATADA deverd gerar nimero de protocolo para todas as solicitacdes
realizadas por e-mail ou telefone, bem como efetuar a gravacao das chamadas
telefdnicas.

5.1.10. Os protocolos gerados deverdo ser informados aos usuarios no inicio do
atendimento.
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5.1.11. As gravacdes das chamadas telef6énicas deverao ser armazenadas por prazo nao
inferior a 6 (seis} meses e disponibilizadas sempre que houver solicitacao da
CONTRATANTE.

5.1.12. A CONTRATADA deverd realizar procedimento de identificacdo dos servidores
autorizados a utilizar este servico, mediante confirmacéo de alguns de seus dados
pessoais ou outros que juigar necessarios.

5.1.13. CONTRATANTE devera, em até 07 (sete) dias Uteis apds a assinatura do contrato,

disponibilizar a CONTRATADA relacdo contendo as seguintes informacbes dos
servidores autorizados a solicitar servicos por e-mail ou telefone:

e Nome;

e E-mail a partir do qual serdo originadas as solicitacbes;
e Matricula no SIAPE ou equivalente;

e Unidade de vinculacao;

e Cargo/funcao;

e Data de nascimento;

e Numero do CPF.

5.1.14. O envio da relacdo citada no subitem 5.1.13 é indispenséavel para o inicio da
prestacao dos servicos por parte da CONTRATADA, para as demandas solicitadas por
e-mail ou telefone.

5.1.14.1. Os BILHETES DE PASSAGEM de VOOS DOMESTICOS e VOOS
INTERNACIONAIS emitidos por solicitacdo via e-mail ou telefone
deverdo ser regularizados por meio da criacdo de PCDP no primeiro dia
atil subsequente a data da solicitacao, vinculando os dados do BILHETE
DE PASSAGEM emitido, inclusive a cotacdo realizada pela
CONTRATADA.

5.1.15. Caso a impossibilidade de formalizacdo da demanda via SCDP perdure além do
primeiro dia Util subsequente a data da solicitacao, o e-mail de solicitacéo constituird
documento habil para substituir a PCDP para fins de faturamento, sem excluir a
necessidade de regularizacao prevista no subitem 5.1.14.1

5.1.16. As solicitacbes encaminhadas a CONTRATADA, por e-mail ou telefone, deverdo
conter as mesmas informacdes previstas no subitem 5.1.18.1 e outras necessarias
para o atendimento da demanda.

Emissao de Bilhetes de passagem - Voos Domésticos

5.1.17. Assessoria: entende-se por assessoria para emissac de BILHETES DE PASSAGEM,
o servico prestado pela CONTRATADA, visando ao auxilio na andlise e escolha de
melhores opc¢bes de voos, observado o disposto no subitem 5.1.18, quando:

e nao houver disponibilidade em voos sem escala/conexao ou voos
com razoavel tempo de duracdo, devendo a CONTRATADA
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apresentar opcles para gue seja analisada aquela que apresente
a melhor relacdo custo x beneficio para a UFRJ;

em virtude de ocorréncia de evento, seminario, encontro ou
situacdo semelhante, em que o nimero de passageiros permita a
negociacado de melhores TARIFAS, visando economicidade a UFR].

5.1.18. Cotacdo: a cotacao para emissao de BILHETE DE PASSAGEM realizada pela
CONTRATADA devera refletir com exatidao as informacdes atualizadas de todos os
voos disponiveis nas datas solicitadas, consideradas inclusive as promocgoes tarifarias
vigentes, observadas as disposicoes dos subitens 5.1.3 a 5.1.6

5.1.18.1. O pedido de cotacdo enviado a CONTRATADA via e-mail ou telefone
devera conter, no minimo:

NUmero da PCDP, quando a demanda ja tiver sido registrada no
SCDP;

Nome da UNIDADE SOLICITANTE, com e-mail, telefone e servidor
responsavel pela demanda;

Tipo de viagem: nacional ou internacional;

Natureza de viagem: missdo permanente, transitéria ou eventual,
no caso de viagem internacional;

Data prevista da partida;

Data prevista do retorno;

Cidade de origem;

Cidade de destino;

Nome completo do passageiro;
Data de nascimento do passageiro;

Numero e validade do passaporte, no caso de viagem
internacional;

Dados do visto, no caso de viagem internacional;
CPF do passageiro;

Telefone para contato do passageiro;

Endereco eletronico do passageiro;

Classe de voo: econ6mica ou executiva ou primeira classe, no
caso de viagem internacional;

Horarios previstos de inicio e término do trabalho, evento ou
missao no destino;

Eventual deficiéncia do passageiro.

5.1.18.2. O resultado devera ser discriminado por trecho, contendo, além dos
dados da solicitacdo de cotacao, as seguintes informacdes:
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e Companhia aérea;

o Pais/cidades de origem e destino;

e Duracao do voo;

e Quantidade e duracdo das escalas/conexdes, se houver;
e Datas e horérios do voo e aeroportos utilizados;

o Valor da TARIFA;

e Valor da TAXA DE EMBARQUE.

5.1.19. Reserva: a reserva para emissao de BILHETE DE PASSAGEM devera ser realizada
pela CONTRATADA, discriminada por TRECHO e observadas as disposicdes dos
subitens 5.1.3 a 5.1.6, com base nas informacdes de cotacdo contidas na etapa
anterior.

5.1.19.1. A CONTRATADA apresentara pelo SCDP, e-mail ou telefone, a
reserva contendo o LOCALIZADOR, a data e hora de validade da reserva
e demais dados contidos na cotacao para a UNIDADE SOLICITANTE,
visando a necessaria aprovacao.

5.1.20. Emissdo: serd realizada pela CONTRATADA observando as disposicées dos
subitens 5.1.3 a 5.1.6, com base nas informacbes de reserva contidas na etapa
anterior.

5.1.20.1. Havendo cancelamento em virtude da expiracdo do prazo da
reserva e caso ndo seja possivel reativd-la nos mesmos valores, o
procedimento visando a emissdo deve ser reiniciado.

5.1.20.2. A informacdo do BILHETE DE PASSAGEM emitido serd enviada pela
CONTRATADA a UNIDADE SOLICITANTE, para conferéncia e
cadastramento no SCDP e envio para o passageiro.

Emissao de Bilhetes de passagem - Voos Internacionais

5.1.21. Assessoria: entende-se por assessoria para emissao de BILHETE DE PASSAGEM o
servico prestado pela CONTRATADA visando ao auxilio na pesquisa, analise e escolha
de melhores opcdes de voos, observado o disposto no subitem 5.1.6, devendo ser
prestada em todas as viagens que contenham trechos internacionais.

5.1.22. Cotacao: serd realizada pela CONTRATADA e deverd refletir com exatiddo as
informacdes atualizadas de todos os voos disponiveis nas datas solicitadas,
consideradas inclusive as promocdes tarifarias vigentes, observadas as disposicdes
dos subitens 5.1.3 a 5.1.5

5.1.22.1. O pedido de cotacdo enviado a CONTRATADA via e-mail ou telefone
devera conter, no minimo:

e Nome da UNIDADE SOLICITANTE, com e-mail, telefone e servidor
responsavel pela demanda;

e Tipo de viagem: nacional ou internacional;
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Natureza de viagem: missdo permanente, transitéria ou eventual,
no caso de viagem internacional,

Data prevista da partida;

Data prevista do retorno;

Cidade de origem;

Cidade de destino;

Nome completo do passageiro;
Data de nascimento do passageiro;

Numero e validade do passaporte, no caso de viagem
internacional;

Dados do visto, no caso de viagem internacional;
CPF do passageiro;

Telefone para contato do passageiro;

Endereco eletrénico do passageiro;

Caracteristicas do passageiro (cuidados especiais e definicdo de
assento);

Classe de voo: econdmica ou executiva ou primeira classe, no
caso de viagem internacional;

Horérios previstos de inicio e término do trabalho, evento ou
missao no destino;

5.1.23. Devem ser observadas, sempre que possivel, as opcdes de ida e voita pela mesma
companhia aérea, visto que esta condicdo pode oferecer menores valores de TARIFAS,

5.1.23.1. Oresultado deverd ser discriminado por trecho, contendo, além dos
dados da solicitacdo de cotacao, as seguintes informacdes:

Companhia aérea;

Pais/cidades de origem e destino;

Duracdo do voo;

Quantidade e duracao das escalas/conexdes, se houver;
Datas e horarios do voo e aeroportos utilizados;

Valor da TARIFA;

Valor da TAXA DE EMBARQUE.

5.1.24. Reserva: deverd ser realizada pela CONTRATADA, discriminada por TRECHO e
observadas as disposicbes dos subitens 5.1.3 a 5.1.6, com base nas informacdes das
cotacdes contidas na etapa anterior.
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5.1.25. A CONTRATADA apresentara pelo SCDP, e-mail ou telefone 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 necesséria aprovacao.

5.1.25.1. Além da escolha dos voos, a UNIDADE SOLICITANTE deve informar
a3 CONTRATADA todos os dados constantes do subitem 5.1.18.1 deste
documento para a criacdo da reserva.

5.1.26. Emissdo: serd realizada pela CONTRATADA observando as disposicbes dos
subitens 5.1.3 a 5.1.6, com base nas informacbes de reserva contidas na etapa
anterior.

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

5.1.26.2. As informacbes do BILHETE DE PASSAGEM emitido serdo
cadastradas no SCDP e o BILHETE DE PASSAGEM emitido deverd ser
enviado pela CONTRATADA a UNIDADE SOLICITANTE, por e-mail ou por
outro canal de comunicacao previamente informado.

Seguro Viagem

5.1.27. CONTRATADA deverd providenciar, guando requerido pela UNIDADE SOLICITANTE,
em até 8 (oito) horas apés a formalizacdo da demanda pelo SCDP, por e-mail ou
telefone, no minimo 3 (trés) cotacdes de SEGURO VIAGEM, com seguradoras, para
aprovacao do custo e autorizacdo da emissédo, observando as regras e as coberturas
minimas previstas na Resolucdo CNSP n? 315/2014, do Conselho Nacional de Seguros
Privados.

5.1.28. A CONTRATADA DEVERA emitir a apdlice ou voucher, no prazo de 3 (trés) horas
apds autorizacao pela CONTRATANTE.

5.1.29. Os servicos de emissdo de SEGURO VIAGEM compreendem a cotacdo, emissao,
alteracao, cancelamento e reembolso.

5.1.30. Serd devido a CONTRATADA apenas o valor de repasse referente ao prémio do
SEGURO VIAGEM quando este for emitido juntamente com o BILHETE DE PASSAGEM
INTERNACIONAL ndo podendo, neste caso, a CONTRATADA cobrar remuneracado
adicional pela prestacao deste servico.

Alteracao de Bilhetes de passagem - Voos Nacionais e Internacionais

5.1.31. A alteracdo de BILHETE DE PASSAGEM deve ser precedida de nova cotacdo e
reserva, visando subsidiar a decisao sobre a alteracdo ou cancelamento sequido de
nova emissao, o que for mais vantajoso para a UFR].

5.1.32. As alteracbes de BILHETES DE PASSAGEM serdo requeridas pela UNIDADE
SOLICITANTE, pelo SCDP, por E-MAIL ou telefone, discriminadas por trecho.

5.1.33. Caso a alteracdo possua mudanca ou inclusdao de destinos, a CONTRATADA
receberd solicitacdo de nova assessoria para indicacdo das opcbes que melhor
atendam a demanda.
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5.1.34. A alteracdo dependerd da disponibilidade de assentos e poderd ensejar em
aplicacao de multas e eventuais diferencas tarifarias estabelecidas pela companhia
aérea.

5.1.35. Imediatamente apds a alteracdo que resulte em crédito, situacdo na qual o valor
do BILHETE DE PASSAGEM original é superior a soma da multa e da diferenca tarifaria,
a CONTRATADA deverd requerer, imediata e formaimente, o reemboiso dos valores
aos quais a CONTRATANTE tem direito, para que seja efetuada a glosa do valor em
fatura, mediante apresentacdo de nota crédito e comprovante das companhias
aéreas, discriminadas por UNIDADE SOLICITANTE.

5.1.36. A CONTRATANTE efetuard a conferéncia das informacdes e a consequente glosa
do valor a que tem direito, no momento em que for vidvel e possivel, levando em
consideracao o valor da fatura e o tempo necessério para o término da conferéncia.

Cancelamento de Bilhetes de passagem - Voos Nacionais e Internacionais
5.1.37. Cancelamento originado pela extincdo da demanda

5.1.37.1. Ainformacdo de cancelamento serd fornecida pela CONTRATANTE a
CENTRAL DE ATENDIMENTO da CONTRATADA, pelo SCDP, por e-mail ou
telefone, com base nas informacdes do BILHETE DE PASSAGEM emitido.

5.1.37.2. 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 isencéo da cobranca de taxa de
NO-SHOW, guando possivel, de acordo com as regras da companhia
aérea.

5.1.37.3. Todas as solicitacdes de cancelamento devem constar no relatério
para controle dos BILHETES DE PASSAGEM passiveis de reembolso,
conforme item 5.1.44 e subitem.

5.1.38. Cancelamento originado de demanda de alteracéo, ocorrendo em duas situacdes:

5.1.38.1. analisadas as cotacdes citadas nos subitens 5.1.18 e 5.1.22, a
UNIDADE SOLICITANTE verifica que hd melhor relagdo custo x beneficio
com nova emissado, e nao com a alteracdo do BILHETE DE PASSAGEM;

5.1.38.2. inexisténcia de voos que permitam a alteracdo do BILHETE DE
PASSAGEM j& emitido.

5.1.39. Para as situactes acima, a CONTRATADA deve efetuar o cancelamento do BILHETE
DE PASSAGEM e iniciar o processo de nova emissao, a partir da etapa de assessoria,
informando nova cotacdo do voo pretendido, para escolha da melhor opcdo e
posterior aprovacao, cabendo nesse caso cobranca de remuneracao pela nova
emissao.

5.1.40. Asolicitacdo de cancelamento sera fornecida pela CONTRATANTE a CONTRATADA,
pelo SCDP, por e-mail ou telefone, com base nas informacbes do BILHETE DE
PASSAGEM emitido.
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Reembolso

5.1.41. imediatamente apds o cancelamento, a CONTRATADA deverd requerer, junto a
companhia aérea, o reembolso dos créditos provenientes da passagem cancelada.
Isso representa, no minimo, o valor da taxa de embarque.

5.1.42. A CONTRATADA deve adotar as medidas necessarias para a efetivacdo do
reembolso tdo logo lhe seja solicitado o cancelamento do BILHETE DE PASSAGEM ou
guando da ocorréncia de NO-SHOW.

5.1.43. O reembolso do BILHETE DE PASSAGEM se daréd por intermédio de glosa do valor
em fatura, mediante apresentacdo de nota crédito e detalhamento das regras
aplicadas pela companhia aérea, discriminada por UNIDADE SOLICITANTE.

5.1.44. A CONTRATADA deve gerar relatério mensal de todos os BILHETES DE PASSAGEM
cancelados, alterados, nao utilizados e/ou reembolsados. O relatério deve ser
apresentado juntamente com os respectivos comprovantes emitidos pelas
companhias aéreas, contendo no minimo:

e UNIDADE SOLICITANTE

e [Dados do BILHETE DE PASSAGEM: nome do passageiro,
origem/destino, data do voo;

e valor pago;
e valor da multa;
e valor do crédito.

5.1.44.1. . Sempre que necessario, a CONTRATANTE poderd solicitar emissdo
de relatério parcial, contemplando os dados acima, caso em que a
CONTRATADA deverd fornecer o documento em até 72 (setenta e duas
horas).

5.1.45. A CONTRATANTE efetuard a conferéncia das informacdes e a consequente glosa
do valor a que tem direito, no momento em gue for vidvel e possivel, levando em
consideracao o valor da fatura e o tempo necessario para o término da conferéncia.

5.1.46. O reembolso obedecerd as eventuais restricbes constantes das condicdes de sua
aplicacao, inclusive prazo de reembolso, taxa administrativa e outras penalidades.

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

Local e horario da prestacao dos servigos

5.2. Os servicos serdo prestados a Pré-Reitoria de Gestdo e Governanca da Universidade
Federal do Rio de janeiro, situado a Rua Aloisio Teixeira, 278 - Prédio 5 - Parque
Tecnolégico - Cidade Universitaria - Rio de Janeiro - R} - CEP 21941-850

5.3. O horério de funcionamento do 6rgao é de 7h00 as 20h00 (horério local), de segunda
a sexta-feira, sendo que neste intervalo estd concentrado o maior volume de
solicitacbes.
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Informacgdes para o dimensionamento da proposta
5.4. A demanda do érgao tem como base as seguintes caracteristicas:

5.4.1. O servico de agenciamento de viagens e servicos correlatos compreendem a
prestacdao de servicos de assessoria, cotacdo, reserva, emissao, remarcacao,
cancelamento , seguro viagem e reembolso de passagens aéreas nacionais e
internacionais, de qualquer companhia aérea, contratacdo de despacho de bagagens
e outros servicos correlatos, inerentes a atividade de agenciamento de viagens,
sempre que requisitados por servidor designado, que atenda aos trechos e horérios
solicitados dentre aqueles oferecidos pelas Companhias Aéreas.

5.4.2. Todo material necessario a execucdo do objeto (computadores, telefones e outros
equipamentos pertinentes) serao disponibilizados pela Contratada.

5.4.3. N&o serd exigida a disponibilizacdo de posto fixo de atendimento nas
dependéncias da contratante.

5.4.4. O guantitativo e valores de servicos a serem prestados pela CONTRATADA e dos
valores a serem repassados as companhias aéreas e seguradoras estdo estimados
para doze (12) meses.

5.4.5. Os guantitativos estimados séo resultantes de projecdes de utilizacéo, podendo
ser totalmente executados ou ndo, conforme a demanda dos servicos.

5.4.6. O horario de funcionamento do érgdo é de 7h00 as 20h00 (horério local), de
segunda a sexta-feira, sendo gue neste intervalo estd concentrado o maior volume de
solicitacdes.

5.4.7. Ainformacao acima nado reduz, tampouco isenta a CONTRATADA da obrigacdo de
prestar os servicos demandados em horérios diversos, nos prazos e condicbes
estabelecidas neste TR.

5.4.8. Em consonancia com achados doutrinarios sobre a matéria, é vélida a proposicdo
de "Taxa Zero" para os itens de agenciamento.

5.4.9. A proposta deverd indicar detalhadamente os precos unitarios e totais de cada
item do servico, conforme modelo do Anexo Il deste Termo de Referéncia.

5.4.10.

Especificacdo da garantia do servico (art. 40, §19, inciso lll, da Lei n214.133, de 2021)

5.5. 0 prazo de garantia contratual dos servicos é aquele estabelecido na Lei n2 8.078, de
11 de setembro de 1990 (Cddigo de Defesa do Consumidor).

Procedimentos de transicao e finalizagcao do contrato

5.6. Ndo serdo necessarios procedimentos de transicdo e finalizacdo do contrato devido as
caracteristicas do objeto.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas
avencadas e as normas da Lei n? 14.133, de 2021, e cada parte responderd pelas
conseguéncias de sua inexecucao total ou parcial.
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6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacao ou suspensao do contrato, o
cronograma de execucdo serd prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunicacdes entre o érgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem
eletrénica para esse fim.

6.4. 0 d6rgdo ou entidade poderd convocar representante da empresa para adocao de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o érgéo ou entidade poderd
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para
apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que conterd informacdes acerca das obrigacoes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto,
do plano complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de
afericdo dos resultados e das sancdes aplicdveis, dentre outros.

Preposto

6.6. A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacao
dos servicos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relacdo a execucdo do objeto
contratado.

6.7. Nao serd exigido da Contratada manter preposto da empresa no local da execucdo do
objeto.

6.8. A Contratante poderd recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a manutencao
do preposto da empresa, hipdtese em que a Contratada designard outro para o exercicio da
atividade.

Fiscalizacao

6.9. A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n? 14.133, de 2021, art. 117, caput)}.

6.10. Para este objeto, serd prevista a fiscalizacdo setorial, gue consiste no acompanhamento
da execucao do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos quando a prestacdo dos
servicos ocorrer concomitantemente em setores distintos de um mesmo érgdo {IN SEGES n®
5/2017, art. 40, inciso 1V}.

Fiscalizacdo Técnica

6.11. O fiscal técnico do contrato acompanhard a execucdo do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administracao. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, Vi};

6.12. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, com a descricdo do que for necessario para a
regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados. {(Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, §1% e
Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, 1i);
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6.13. Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificacbes para a correcao da execucao do contrato, determinando prazo para a corregao.
(Decreto n2 11.246, de 2022, art. 22, lil);

6.14. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo hébil, a situacao
gue demandar decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote
as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, IV);

6.15. No caso de ocorréncias qgue possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicard o fato imediatamente ao gestor do contrato.
(Decreto n2 11.246, de 2022, art. 22, V);

6.16. O fiscal técnico do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo habil, o término
do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacao ou a prorrogacao
contratual (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, Vil).

Fiscalizacao Administrativa

6.17. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencdo das condicdes de habilitacdo
da contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacéo
de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios
pertinentes, caso necesséario (Art. 23, i e ll, do Decreto n? 11.246, de 2022).

6.18. Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuard tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato
para gue tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n?
11.246, de 2022, art. 23, V).

Gestor do Contrato

6.19. O gestor do contrato coordenard a atualizacdo do processo de acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execucdo no histérico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das
alteracbes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificacéo da
necessidade de adegquacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administracao. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, V).

6.20. O gestor do contrato acompanharé os registros realizados pelos fiscais do contrato, de
todas as ocorréncias relacionadas a execucado do contrato e as medidas adotadas, informando,
se for o caso, a autoridade superior aguelas gue ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n?
11.246, de 2022, art. 21, li).

6.21. O gestor do contrato acompanhard a manutencado das condicdes de habilitacdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotard os problemas que obstem
o fluxo normal da liguidacdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.
(Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, i1},

6.22. O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos
fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo
contratado, com mencao ao seu desempenho na execucao contratual, baseado nos indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, Vill}.
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6.23. O gestor do contrato tomard providéncias para a formalizacéo de processo administrativo
de responsabilizacao para fins de aplicacéo de sancdes, a ser conduzido pela comissao de que
trata o art. 158 da Lei n? 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para
tal, conforme o caso. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, X).

6.24. O gestor do contrato deverd elaborar relatério final com informacdes sobre a consecucao
dos objetivos que tenham justificado a contratacao e eventuais condutas a serem adotadas para
o aprimoramento das atividades da Administracao. {Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, Vi).

6.25. O gestor do contrato deverd enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para
a formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela
fiscalizacdo e gestdao nos termos do contrato.

7.  CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

7.1. Aavaliacdo da execucdo do objeto utilizara o instrumento de Medicdo de Resultado (IMR),
conforme previsto no Anexo | para afericao da qualidade da prestacdo dos servicos.

7.1.1. Serd indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das sancfes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

7.1.1.1. ndo produzir os resultados acordados,

7.1.1.2. deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima
exigida as atividades contratadas; ou

7.1.1.3. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a
execucdo do servico, ou utilizd-los com qualidade ou quantidade inferior
a demandada.

7.2. A utilizacdo do IMR néo impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para
a avaliacdo da prestacao dos servicos.

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

7.3.1. A unidade de medida para faturamento e mensuracdo sao as descritas na tabela
do item 1.1 deste Termo de Referéncia;

7.3.2. O valor da fatura mensal serd composto pelo somatério dos valores dos servicos
prestados com os valores de repasse;

7.3.3. A fatura deverd ser apresentada discriminando, separadamente:

7.3.3.1. Valores referentes ao AGENCIAMENTO DE VIAGENS, separadamente
por item de servico;

7.3.3.2. Valores referentes aos repasses dos BILHETES DE PASSAGEM
(TARIFAS, multas e TAXAS DE EMBARQUE), separadamente por
companhia aérea e por VOO DOMESTICO e VOO INTERNACIONAL;

7.3.3.3. Valores referentes aos reembolsos, separadamente por companhia
aérea e por VOO DOMESTICO e VOO INTERNACIONAL;

7.3.3.4. Valores dos créditos;

7.3.3.5. Valores referentes a os repasses de SEGURO VIAGEM.
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7.3.4. Execucao dos servicos solicitados dentro dos prazos estipulados no contrato;

7.3.5. Execucao dos servicos em conformidade com as condicdes previstas neste Termo
de Referéncia.

Do recebimento

7.4. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 10.(dez) dias, pelos fiscais
técnico e administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das
exigéncias de carater técnico e administrativo. (Art. 140, |, a, da Lei n® 14.133, de 2021 e Arts.
22, Xe 23, Xdo Decreton?11.246, de 2022).

7.5. 0O prazo da disposicdo acima serd contado do recebimento de comunicacdo de cobranca
oriunda do contratado com a comprovacao da prestacao dos servicos a gue se referem a parcela
a ser paga.

7.6. O fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico. (Art.
22, X, Decreto n? 11.246, de 2022).

7.7. O fiscal administrativo do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do
contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de caréater
administrativo. (Art. 23, X, Decreto n? 11.246, de 2022).

7.8. O fiscal setorial do contrato, guando houver, realizard o recebimento provisério sob o
ponto de vista técnico e administrativo.

7.9. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal
técnico do contrato ird apurar o resultado das avaliacdes da execucdo do objeto e, se for o caso,
a analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonancia com
os indicadores previstos, que poderd resultar no redimensionamento de valores a serem pagos
a contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

7.9.1. Serd considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do termo
detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do Ultimo;

7.9.2. O Contratado fica cbrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir,
as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecdes resultantes da execucdo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo néo
atestar a Ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais
pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério.

7.9.3. A fiscalizacdo nao efetuard o ateste da Gltima e/ou Unica medicdo de servicos até
gue sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
Recebimento Provisério. (Art. 119 c/c art. 140 da Lei n? 14133, de 2021)

7.9.4, O recebimento provisério também ficard sujeito, quando cabivel, a concluséo de
todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e instrucdes exigiveis.

7.9.5. Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da
aplicacao das penalidades.

7.10. Quando a fiscalizacdo for exercida por um Unico servidor, o Termo Detalhado deverd
conter o registro, a andlise e a conclusao acerca das ocorréncias na execucao do contrato, em
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relacao a fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios,
devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

7.11. Os servicos serao recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias, contados do
recebimento provisério, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apds
a verificacao da qualidade e quantidade do servico e consequente aceitacdo mediante termo
detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.11.1. Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, guando houver, no cumprimento de obrigacfes assumidas pelo
contratado, com mencdo ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado em
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo
constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes, conforme regulamento {art. 21,
Viil, Decreto n? 11.246, de 2022).

7.11.2. Realizar a anédlise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizacdo e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa,
indicar as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as
respectivas correcdes;

7.11.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servicos
prestados, com base nos relatérios e documentacdes apresentadas; e

7.11.4. Comunicar a empresa para gue emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacao.

7.11.5. Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidacéo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestao.

7.12. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, guanto a dimensdo, qualidade e
guantidade, deverd ser observado o teor do art. 143 da Lei n? 14.133, de 2021, comunicando-se
a empresa para emissao de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execucao do
objeto, para efeito de liguidacdo e pagamento.

7.13. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solucdo, pelo contratado,
de inconsisténcias verificadas na execu¢ado do objeto ou no instrumento de cobranca.

7.14. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e
pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucéo do
contrato.

Condicoes inerentes ao objeto

7.15. Para cada item de servico de AGENCIAMENTO DE VIAGENS prestado pela CONTRATADA,
sera devida uma remuneracéao.

7.16. Caso o itinerario da viagem contenha dois ou mais trechos e para prestar o servico sejam
envolvidas companhias aéreas distintas, a quantidade do item corresponderd ao nimero de
BILHETES DE PASSAGEM emitidos, alterados ou cancelados.

7.17. Assim, serao devidas duas remuneracdes a CONTRATADA, quando a CONTRATANTE
solicitar uma viagem de ida e volta da localidade “A” para a localidade “B”, onde a ida e a volta
sejam operadas por companhias aéreas distintas;
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7.18. No caso de alteracdo do BILHETE DE PASSAGEM com multiplos trechos emitidos na
mesma companhia aérea, serd devida apenas uma remuneracdo, exceto nos casos em gue o
pedido de alteracdo seja feito em momentos alternados, situacdo em gue serd devida uma
remuneracao para cada pedido atendido.

7.19. De acordo com as definicbes contidas no anexo VI deste TR, ndo hé BILHETE DE
PASSAGEM composto por trechos operados por mais de uma companhia aérea, com excecao dos
casos de CODESHARE, onde entende-se que sera adquirido apenas 1 (um) BILHETE DE
PASSAGEM.

7.20. O valor da fatura mensal serd composto pelo somatério dos valores dos servigos
prestados com os valores de repasse.

7.21. A fatura deverd ser apresentada em arquivo eletrénico, em até 5 (cinco) dias Gteis apés
o encerramento do més, acompanhadas das correspondentes faturas/notas fiscais emitidas
pelas companhias aéreas a CONTRATADA, discriminando as informacdes necessarias para
efetivacdo das retencdes e recolhimentos dos tributos, conforme estabelecido na legislacao
vigente.

7.22. Conforme disposto nos artigos 113 ao 115-A do Decreto n? 18.955/1997, o BILHETE DE
PASSAGEM é a nota fiscal de servico da companhia aérea.

7.23. A fatura apresentada em arquivo eletronico deverd conter certificado digital ICP-Brasil,
seguindo regras estabelecidas pelo Comité Gestor da ICP-Brasil.

7.24. Afatura também deverd destacar os valores devidos em funcdo da substituicdo tributaria,
para cada beneficiario dos créditos.

7.25. Serdo consideradas validas para efeito de pagamento, as comprovacdes de solicitacdes
feitas fora do SCDP através dos protocolos de atendimentos dos canais de telefone e/ou e-mail.

7.26. O pagamento da fatura sera efetuado mensalmente pela CONTRATANTE, referente aos
servicos executados no més anterior.

7.27. Afatura, incluindo-se seu detalhamento, deverd conter todas as informacdes necessarias
a conferéncia dos servicos prestados e em conformidade com os precos contratados, nado
podendo incluir servicos relativos a outros contratos ou facilidades nao contratadas.

7.28. Sendo identificada cobranca indevida apds o pagamento da fatura, os fatos serdo
informados a CONTRATADA, para que seja feita glosa do valor correspondente no préximo
documento de cobranca.

Liquidacao

7.29. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correrd o prazo de dez
dias (teis para fins de liguidacdo, na forma desta secdo, prorrogdveis por igual periodo, nos
termos do art. 72, §2° da instrucéo Normativa SEGES/ME n? 77/2022.

7.30. O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade
de prorrogacao, nos casos de contratacbes decorrentes de despesas cujos valores nao
ultrapassem o limite de que trata o inciso ll do art. 75 da Lein? 14.133, de 2021
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7.31. Para fins de liquidacao, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

7.31.1. o prazo de validade;

7.31.2. a data da emissao;

7.31.3. os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

7.31.4. o periodo respectivo de execugao do contrato;

7.31.5. o valor a pagar; e

7.31.6. eventual destaque do valor de retencdes tributérias cabiveis.

7.32. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a
liguidacdo da despesa, esta ficard sobrestada até que o contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacao da regularizacdo da situacao, sem 6nus
a contratante;

7.33. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo da
regularidade fiscal, constatada por meic de consulta on-/ine ao SICAF ou, na impossibilidade de
acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a documentacao
mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

7.34. A Administracdo deverd realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencdo das
condicdes de habilitacdo exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impeca a
participacdo em licitacdo, no ambito do 6rgdo ou entidade, proibicdo de contratar com o Poder
PUblico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas (INSTRUCAO NORMATIVA N2 3, DE 26 DE
ABRIL DE 2018).

7.35. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado, serd
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 {(cinco) dias Uteis, regularize
sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo poderd ser prorrogado uma
vez, por igual periodo, a critério do contratante.

7.36. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
deverd comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia do contratado, bem como guanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para
gue sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos.

7.37. Persistindo a irregularidade, o contratante deverd adotar as medidas necessérias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao
contratado a ampla defesa.

7.38. Havendo a efetiva execucédo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente,
até gue se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situacao junto
ao SICAF,

Prazo de pagamento

7.39. O pagamento serd efetuado no prazo méximo de até dez dias Uteis, contados da
finalizacao da liquidacdo da despesa, conforme secdo anterior, nos termos da Instrucao
Normativa SEGES/ME n2 77, de 2022.
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7.40. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serao atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacao,
mediante aplicacdo do indice IPCA - indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo de correcéo
monetéria.

Forma de pagamento

7.41. O pagamento sera realizado através de ordem bancéria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

7.42. Serd considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancéria para pagamento.

7.43. Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributaria prevista na legislagdo
aplicavel.

7.43.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planitha, guando houver,
serao retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na
legislacdo vigente.

7.44. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Compiementar n? 123, de 2006, ndo sofrerd a retencéo tributdria quanto aos impostos e
contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a
apresentacao de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei Compiementar.

Cessao de crédito

7.45. E admitida a cessio fiduciaria de direitos crediticios com instituico financeira, nos termos
e de acordo com os procedimentos previstos na Instrucdo Normativa SEGES/ME n? 53, de 8 de
julho de 2020, conforme as regras deste presente tdpico.

7.45.1. As cessbes de crédito ndo fiducidrias dependerdo de prévia aprovacaoc do
contratante.

7.46. A eficacia da cessdo de crédito, de qualquer natureza, em relacdo a Administracado, esta
condicionada a celebracdo de termo aditivo ao contrato administrativo.

7.47. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de cumprimento de todas
as condicdes de habilitacdo por parte do contratado (cedente), a celebracdo do aditamento de
cessdo de crédito e a realizacdo dos pagamentos respectivos também se condicionam a
regularidade fiscal e trabalhista do cessiondrio, bem como a certificacdo de gue o cessiondrio
nao se encontra impedido de licitar e contratar com o Poder PUblico, conforme a legislacdo em
vigor, ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente,
conforme o art. 12 da Lei n® 8.429, de 1992, nos termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de
2020.

7.48. O crédito a ser pago a cessiondria é exatamente aquele que seria destinado a cedente
(contratado) pela execucdo do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as
defesas e excecdes ao pagamento e todas as demais cldusulas exorbitantes ao direito comum
aplicaveis no regime juridico de direito publico incidente sobre os contratos administrativos,
incluindo a possibilidade de pagamento em conta vinculada ou de pagamento pela efetiva
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comprovacao do fato gerador, quando for o caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos
causados a Administracdo. (INSTRUCAO NORMATIVA N2 53, DE 8 DE JULHO DE 2020 e Anexos)

7.49. A cessdo de crédito ndo afetard a execucdo do objeto contratado, que continuaré sob a
integral responsabilidade do contratado.

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

Forma de selecdo e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de LICITACAO, na
modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adocdo do critério de julgamento pelo
MENOR PRECO por Grupo

Regime de execucao

8.2. O regime de execucdo do contrato serd a Empreitada por Preco Unitério, em razdo do
objeto gque, por sua natureza, ndo permite a precisa indicacdo dos gquantitativos a serem
executados: "a execucdo das "unidades" se dard de acordo com a necessidade observada, com
a realizacdo de medicdes periddicas a fim de quantificar os servicos efetivamente executados e
0s correspondentes valores devidos" (TCU. Acérdédo 1978/2013-Plendrio, TC 007.109/2013-0,
relator Ministro Valmir Campelo, 31.7.2013).

8.3.

Exigéncias de habilitagao

8.4. Para fins de habilitacdo, deverd o licitante comprovar os seguintes requisitos:

Habilitacao juridica
8.5. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca de lei,
tenha validade para fins de identificacdo em todo o territério nacional;

8.6. Empresario individual: inscricdo no Registro Plablico de Empresas Mercantis, a cargo da
junta Comercial da respectiva sede;

8.7. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficard condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

8.8. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal - SLU ou sociedade identificada
como empresa individual de responsabilidade limitada - EIREL!: inscricdo do ato constitutivo,
estatuto ou contrato social no Registro Plblico de Empresas Mercantis, a cargo da junta
Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

8.9. Sociedade empresdaria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no Brasil,
publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde
se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada como sua
sede, conforme Instrucdo Normativa DREI/ME n.2 77, de 18 de marco de 2020.

8.10. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do
local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;
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8.11. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresdria: inscricdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente,
no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Piblico de Empresas Mercantis onde opera,
com averbacdo no Registro onde tem sede a matriz

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

8.13. Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas as alteracfes ou da
consolidacao respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista

8.14. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas
Fisicas, conforme o caso;

8.15. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacédo de
certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais
e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade
Social, nos termos da Portaria Conjunta n2 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da
Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

8.16. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

8.17. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo ViI-
A da Consolidacéo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 12 de maio de
1943;

8.18. Prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes Estadual ou Municipal relativo aoc domicilio
ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual;

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

8.20. Caso o fornecedor seja considerado isento dos ftributos Estadual ou Municipal
relacionados ao objeto contratual, deverd comprovar tal condicdo mediante a apresentacdo de
declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da
lei.

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

Qualificacdo Econdmico-Financeira

8.22. certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do
licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participacado na licitacao (art.
59, inciso I, alinea “c”, da Instrucdao Normativa Seges/ME n? 116, de 2021), ou de sociedade
simples;

Pagina 22|31
Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Atualizagdo: maio/2023
Termo de Referéncia contratagdo de Servigos — Licitagcdo - Modelo para Pregéo Eletronico
Aprovado pela Secretaria de Gestao.
Identidade visual pela Secretaria de Gestéo (versdo dezembro/2022)


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm

TERMO DE REFERENCIA — SERVIGCOS SEM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA - LICITAGAO

8.23. certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n?
14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso ii});

8.24. Balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstracdes
contdbeis dos 2 (dois) Ultimos exercicios sociais, comprovando:

8.24.1. indices de Liquidez Geral (LG), Liguidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (5G)
superiores a 1 (umj};

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

8.24.3. Os documentos referidos acima limitar-se-8o0 ao UGltimo exercicio no caso de a
pessoa juridica ter sido constituida hd menos de 2 (dois) anos.

8.24.4. Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido
pela Receita Federal do Brasil para transmissado da Escrituracdo Contébil Digital - ECD ao Sped.

8.25. (aso a empresa licitante apresente resultado inferior ou igual 2 1 (um) em qualguer dos
indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (5G) e Liquidez Corrente (LC), serd exigido para
fins de habilitac&o patriménio liquido minimo de 5% (cinco por cento) do valor total estimado da
contratacao.

8.26. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a todas as
exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de
abertura. (Lei n? 14.133, de 2021, art. 65, §19).

8.27. 0 atendimento dos indices econdmicos previstos neste item deverd ser atestado
mediante declaracdo assinada por profissional habilitado da &rea contabil,
apresentada pelo fornecedor.

Qualificacao Técnica

8.28. Declaracao de que o licitante tomou conhecimento de todas as informacgdes e das
condicdes locais para o cumprimento das obrigacdes objeto da licitacao;

8.29. A declaracdo acima poderd ser substituida por declaracdo formal assinada pelo
responsavel técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das condicbes e
peculiaridades da contratacao.

8.30. Certificado de credenciamento a IATA ou contrato com consolidadora, e, sendo
emitido em lingua estrangeira, deverd estar acompanhado da traducado juramentada;

8.31. Declaracdo de que é proprietdria ou de que possui licenca de uso de sistema
operacional eletrdonico habilitado e interligado com as bases de dados e sites das
companhias aéreas brasileiras com VOOS DOMESTICOS regulares e das principais
companhias aéreas estrangeiras e dos principais sistemas GDS disponiveis no
mercado;

8.32. Declaracao das companhias brasileiras de transporte aéreo regular, comprovando
gue a licitante é possuidora de crédito perante as referidas empresas, estd autorizada
a emitir bilhetes de passagens aéreas dessas companhias durante a vigéncia do
contrato e se encontra em situacao regular frente as respectivas companhias;
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8.33. Certificado de cadastro junto ao Ministério do Turismo (Lei n? 11.771/2008, art. 22
e Decreto n? 7.381/2010, art. 18).

8.34. Comprovacao de aptiddo para execucdo de servico de complexidade tecnoldgica
e operacional eguivalente ou superior com o objeto desta contratacado, ou com o item
pertinente, por meio da apresentacdo de certiddes ou atestados, por pessoas juridicas
de direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) peio conselho profissional
competente, quando for o caso.

8.34.1. Para fins da comprovacao de que trata este subitem, os atestados deverao dizer
respeito a contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:

8.34.1.1. Entende-se por atividade pertinente: de agenciamento de
passagens aéreas e fornecimento de bilhetes de passagem
concomitantemente;

8.34.1.2. Entende-se por compativel em caracteristicas: passagens aéreas
nacionais, domésticas e internacionais;

8.34.1.3. Entende-se por compativel em quantidade: emissdo anual de no
minimo de 25% (vinte e cinco por cento) das quantidades de bilhetes
(nacionais) estimados na tabela do ITEM 1.1. e ao minimo de 25% (vinte
e cinco por cento) das guantidades de bilhetes internacionais estimados
no mesmo ITEM .

8.34.1.4. Entende-se por compativel em prazo: empresa comprovar
experiéncia na prestacdo dos servicos compativeis por periodo ndo
inferior a trés anos. (Acérddo TCU 1214/2013 - Plenério), sendo aceito
o somatdrio de atestados de periodos diferentes, ndo havendo
obrigatoriedade de os trés anos serem ininterruptos, conforme item
10.7.1 do Anexo Vii-A da IN SEGES/MPDG n. 5/2017.

8.34.1.5.

8.34.2. Os atestados deverao referir-se a servicos prestados no ambito de sua atividade
econOdmica principal ou secundéria especificadas no contrato social vigente;

8.34.3. Somente serdo aceitos atestados expedidos apds a conclusdo do contrato ou se
decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua execucao, exceto se firmado para ser
executado em prazo inferior, conforme item 10.8 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5,
de 2017.

8.34.4. Serd admitida, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo, a apresentacao
e o somatoério de diferentes atestados executados de forma concomitante.

8.34.5. Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz
ou da filial da empresa licitante.

8.34.6. O licitante disponibilizard todas as informacdes necessarias a comprovacdo da
legitimidade dos atestados, apresentando, guando solicitado pela Administracao,
cépia do contrato que deu suporte a contratacéo, endereco atual da contratante e
local em que foi executado o objeto contratado, dentre outros documentos.
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9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1. O custo estimado total da contratacdo é de R$ 2.258.017,55 (dois milhdes, duzentos e
cinguenta e oito mil e dezessete reais e cinguenta e quatro centavos).

9.2. A estimativa de custo levou em consideracao o risco envolvido na contratacdo e sua
alocacdo entre contratante e contratado, conforme especificado na matriz de risco

constante do Contrato

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

a

10.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos

especificos consignados no Orcamento Geral da Unido.

10.1.1. A contratacao sera atendida pela seguinte dotacéo:

I) Gestdo/Unidade: 26245/153115;

i1} Fonte de Recursos: 10000;

I} Programa de Trabalho: 12364501320RK0033;
IV) Elemento de Despesa: 339033;

V} Plano Interno: VOOOOGO1PNN e VOOOOGO1PIN;

10.2. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes serd indicada apés
aprovacao da Lei Orcamentéria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes,

mediante apostilamento.

Rio de Janeiro, 12 de dezembro de 2023.
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ANEXO |
INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADOS - IMR

OBJETO: Contratacdo dos servicos de agenciamento de viagens para voos regulares internacionais e
domésticos

Este Instrumento de Medicdo de Resultado, a luz da Instrucdo Normativa n® 05/2017, abrangerd o servico
de agenciamento de passagens aéreas e servicos correlatos.

OBJETIVO:

Definicdo: O instrumento de Medicdo de Resultado é o instrumento gue define em bases compativeis,
tangiveis e objetivamente observéveis, os niveis esperados de qualidade de prestacdo de servico e as
respectivas adequacdes de pagamento.

Objetivo a atingir: prestacdo do servico em elevados niveis de qualidade, para fins de eficiéncia e
economicidade.

Forma de avaliacao: definicao de indicadores que caracterizem o nao atingimento do objetivo, e atribuicao
de grau de correspondéncia. A apuracdo do resultado esperado sera realizado por intermédio de indicadores
de desempenho, conforme a seguir:

Indicador 1 - EMISSAO E RESERVA DE
PASSAGEM
Item Descrica
o

Finalidade Garantir a reserva/emissao de passagens no tempo previsto em edital
Meta a cumprir Executar de modo satisfatdrio e pontual o objeto contratado nos moldes descritos no Termo de Referéncia.
Instrumento de medicao | Contagem do nimero de ocorréncias apuradas pelos fiscais
Forma de E-mails, relatos formais e demais documentos formulados pelo gestor/fiscal do contrato ou de representante da Contratada que demonstrem
acompanhamento ocorréncias durante a prestacdo dos servicos.
Periodicidade Mensal
Inicio de Vigéncia Data de assinatura do contrato

Até 3 (trés) ocorréncias = 100% (cem por cento) do valor mensal de agenciamento de viagens;
Faixas de ajuste no De 4 (quatro) a 7 (sete) apontamentos = 95% (noventa e cinco por cento) do valor mensal de
pagamento agenciamento de viagens; Acima de 7 (sete) apontamentos = 90% (noventa por cento) do valor

mensal de agenciamento de viagens .
Mecanismo de Calculo Somatorio das ocorréncias registradas

Indicador 2 - EMISSAO DE FATURA

Item Descri¢a
o
Finalidade Garantir a emissao e envio de fatura das passagens emitidas no més, com toda a descri¢ao detalhada de servicos e contendo toda a documentagao,
conforme consta do edital
Meta a cumprir Executar de modo satisfatdrio e pontual o objeto contratado nos moldes descritos no Termo de Referéncia.
Instrumento de medicao | Contagem do nimero de ocorréncias apuradas pelos fiscais
Forma de E-mails, relatos formais e demais documentos formulados pelo gestor/fiscal do contrato ou de representante da Contratada que demonstrem
acompanhamento ocorréncias durante a prestacdo dos servicos.
Periodicidade Mensal
Inicio de Vigéncia Data de assinatura do contrato
Até 1 (uma) ocorréncia = 100% (cem por cento) do valor mensal de agenciamento de viagens;
Faixas de ajuste no 2 (dois) apontamentos = 95% (noventa e cinco por cento) do valor mensal de
pagamento agenciamento de viagens; Acima de 3(trés) pontamentos = 90% (noventa por
cento) do valor mensal de agenciamento de viagens .
Mecanismo de Calculo Somatorio das ocorréncias registradas

Rol exemplificativo de possiveis ocorréncias:

1. Omitir da fiscalizacdo qualquer anormalidade verificada na execuc¢ao dos servicos;

2. Dificultar a acdo da fiscalizacdo ou o cumprimento de orientacbes e atendimento a
solicitactes da Contratante;

3. Descumprir horério estabelecido para atendimento ou as condicdes nele previstas;

4. Deixar de atender solicitacdo e orientacdo para definicdo do melhor roteiro, horério e
frequéncia de voos, inclusive quanto as tarifas promocionais;

5. Deixar de apresentar documentos comprobatérios das cotacbes realizadas;

6. Realizar cotacdes, reservas, emissoes, alteracdes, cancelamentos ou reembolsos de bilhetes
de passagem fora das condicfes e especificacdes estabelecidas em contrato.
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ANEXO ii
DEFINICOES

I ADMINISTRACAO DIRETA - constitui-se dos servicos integrados na estrutura
administrativa da Presidéncia da Republica e dos Ministérios, conforme estabelecido no inciso |
do artigo 4° do Decreto-lei n® 200/1967;

i ADMINISTRACAO INDIRETA - compreende ENTIDADES, dotadas de personalidade juridica
prépria, categorizadas em autarquias, fundagées, empresas pUblicas e sociedades de economia
mista, conforme estabelecido no inciso Il do artigo 42 do Decreto-lei n? 200/1967;

. AGENCIA DE TURISMO - empresa que tenha por objeto, exclusivamente, a prestacio das
atividades de turismo, classificando-se nas categorias de Agéncias de Viagens e Agéncias de
Viagens e Turismo, conforme estabelecido na Lei n® 12.974/2014;

V. AGENCIAMENTO DE VIAGEM - servico prestado por AGENCIA DE TURISMO,
compreendendo a venda comissionada ou a intermediacéo remunerada na comercializacéo de
BILHETE DE PASSAGEM e de SEGURO VIAGEM;

V. APF - Administracdo Publica Federal, compreendendo a ADMINISTRACAO DIRETA e a
ADMINISTRACAO INDIRETA que auxiliam o Presidente da Republica e os Ministros de Estado no
exercicio das atribuicbes de suas - competéncias constitucionais, legais e regulamentares,
conforme estabelecido no artigo 292 do Decreto lei n® 200/1967;

Vi, BILHETE DE PASSAGEM - documento fornecido pela companhia aérea, denominado
usualmente como e-ticket, comprovando a contratacdo do servico de transporte aéreo, contendo
os dados do passageiro, os hordrios e o itinerario da viagem, o valor da TAXA DE EMBARQUE e
as regras e o valor da TARIFA, podendo contemplar um ou mais TRECHOS da viagem,;

Vil CENTRAL - Central de Compras, vinculada a Secretaria de Gestdo do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao;
Vill.  CENTRAL DE ATENDIMENTO - unidade da CONTRATADA que realiza a interface com os

usuarios da CONTRATANTE, oferecendo suporte especializado, de forma ininterrupta, para
atender as necessidades relacionadas aos servicos contratados;

IX. CODESHARE - acordo de cooperacdo pelo gual uma companhia aérea comercializa
BILHETE DE PASSAGEM para o transporte de passageiros em voos de outra companhia aérea;

X. CONTRATADA - fornecedor registrado que firmar contrato com a CONTRATANTE para a
prestacdo dos servicos objeto da licitacao;

XL CONTRATANTE - 0 ORGAO ou ENTIDADE que firmar contrato com fornecedor registrado;

X, CREDENCIAMENTO - processo de habilitacdo de companhias aéreas para fornecimento
de BILHETE DE PASSAGEM para a UFR], sem a intermediacdo de AGENCIA DE TURISMO,
procedido na forma do Edital de Credenciamento 01/2014;

Xlil.  ENTIDADE - unidade dotada de personalidade juridica propria que integra a
ADMINISTRACAO INDIRETA,

XiV. GDS - Global Distribution System, sistema eletronico utilizado para operacéo e
gerenciamento de cotacgles, reserva, emissOes, alterages, cancelamentos e reembolsos de
passagens aéreas, intermediando o processo de compra e fornecimento entre as AGENCIAS DE
TURISMO e as companhias aéreas;

XV. IATA - International Air Transport Association ou Associacao Internacional de Transportes
Aéreos, organizacdo internacional criada por um grupo de companhias aéreas com o objetivo de
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representd-las em todos os assuntos relacionados a aviacdo, inclusive no processo de
intermediacdo da comercializacdo de passagens aéreas;

XVi.  LOCALIZADOR - cédigo alfanumérico emitido pelas companhias aéreas e constante no
BILHETE DE PASSAGEM pelo qual se identifica os dados da viagem, tais como cddigo do voo,
cidades de origem e destino, datas e tipo de TARIFA;

XVil.  MP - Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo;
XVil. NO-5HOW - nao comparecimento de passageiro no momento do embarque para o voo;

XiX. ORGAO - unidade sem personalidade juridica prépria integrante da estrutura
administrativa de pessoa juridica da ADMINISTRACAO DIRETA ou INDIRETA,;

XX. PASSAGEM AEREA - compreende o trecho de ida e o trecho de volta ou somente um dos
trechos, nos casos em que isto represente toda a contratacao;

XXI.  PCDP-Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens cadastrada no SCDP, onde constam
os dados do passageiro, as informacdes do desiocamento, os documentos comprobatérios da
demanda e os dados financeiros;

XXl SCDP - Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens, € o sistema de uso obrigatério
pelos ORGAOS e ENTIDADES, inclusive autarquias e fundacbes, para a concessao, registro,
acompanhamento e controle de didrias e passagens;

XXil. SEGURO VIAGEM - seguro que objetiva a garantia de pagamenioc aoc passageiro de
indenizacao, quando da ocorréncia de riscos previstos e cobertos durante a viagem
internacional, nos termos das condicdes gerais e especiais contratadas;

XXIV. SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores, que tem como finalidade
cadastrar e habilitar parcialmente pessoas fisicas ou juridicas, interessadas em participar de
licitacbes realizadas por ORGAOS e ENTIDADES;

XXV. SLTI - Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do MP, cujas atribuicdes
atualmente estéo distribuidas entre Secretaria de Gestdo - SEGES - e Secretaria de Tecnologia
da informacao - 57,

XXVI. TARIFA - valor Unico cobrado pela companhia aérea, em decorréncia da prestacédo do
servico de transporte aéreo de passageiros, de acordo com itinerario determinado pelo
adquirente;

XXV, TAXA DE EMBARQUE - tarifa aeroportuédria cobrada do passageiro, por intermédio das
companhias aéreas;

XXV TR — Termo de Referéncia;

XXIX. TOUR CODE - cddigo fornecido pelas companhias aéreas que identifica o comprador, as
condicbes comerciais e beneficios concedidos na aquisicdo de BILHETE DE PASSAGEM;

XXX. TRECHO - compreende todo o percurso entre a origem e o destino, independentemente
de existirem conexdes, escalas ou ser utilizada mais de uma companhia aérea;

XXXI. UNIDADE SOLICITANTE - unidade do dmbito da estrutura organizacional do ORGAO ou
ENTIDADE gue demanda o servico;

XXXIl. VOO DOMESTICO - rota regular de transporte aéreo de passageiros, de companhias
aéreas brasileiras, com cidades de origem, intermediarias e de destino localizadas em territério
brasileiro;

XXX VOO INTERNACIONAL - rota regular de transporte aéreo de passageiros, mantido por
companhias aéreas brasileiras ou estrangeiras, com cidades de origem e/ou intermedidrias e/ou
de destino localizadas em pais diferente do Brasil.

Pagina 28|31
Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Atualizagdo: maio/2023
Termo de Referéncia contratagdo de Servigos — Licitagcdo - Modelo para Pregéo Eletronico
Aprovado pela Secretaria de Gestao.
Identidade visual pela Secretaria de Gestéo (versdo dezembro/2022)



TERMO DE REFERENCIA — SERVIGCOS SEM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA - LICITAGAO

ANEXO i

DECLARAGAO DE PLENO CONHECIMENTO DAS CONDIGOES NECESSARIAS
PARA A PRESTACAO DO SERVICO

A Comisséo Especial de Licitacio

Ref: PREGAO ELETRONICO n? _ /20

Prezados Senhores,
A [ Licitante — nome — sede — CNPJ], por seu representante legal abaixo

assinado [ nome, profissao, domicilio, CPF e RG], DECLARA, para os fins de

direito e sob as penas da lei, que tem pleno conhecimento das condicbes
necessarias para a prestacao dos servicos objeto do referido Pregao, bem como
das demais informacdes disponibilizadas e dos termos e condicdes
estabelecidos no EDITAL, TERMO DE REFERENCIA e na minuta de CONTRATO.

Rio de janeiro, de 20

[ assinatura do representante legal ]
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ANEXO IV

DECLARACAO DE PARENTESCO

(Decreto n® 7.203/2010 / SGmula Vinculante n 13/STF)

Eu, , CPF

, candidato a contratacdo pela empresa

, CNPJ , para o posto

de trabalho de , para prestacdo de servicos na UNIVERSIDADE
FEDERAL DO RIO DE JANEIRO, objeto do pregaon? /20 e do Contrato n® /20__,

DECLARO, para fins do disposto no Decreto n? 7.203/2010, de 04 de junho de 2010, e na SUumula
Vinculante n? 13/2008, publicada pelo Supremo Tribunal Federal:

( ) NAO POSSUIR conjuge, companheiro ou parentes® que sejam agentes politicos ou exercam
cargo comissionado ou funcao de confianca na UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO e em suas
Unidades vinculadas.

( ) POSSUIR cénjuge, companheiro ou parentes™ que sejam agentes politicos ou exercam cargo
comissionado ou funcao de confianca na UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO e em suas Unidades
vinculadas. {(Neste caso deve ser preenchida a tabela abaixo)

INFORMACOES COMPLEMENTARES

Preencher o nome do cbnjuge, companheiro ou parente, o grau de parentesco, o local e o cargo
onde trabalha.

NOME: Grau de Parentesco

Cargo: Lotacao

Por ser verdade, assumo inteira responsabilidade pelas informagbes prestadas, estando ciente de
que a declaracéo falsa esta sujeita as penalidades previstas em lei.

Rio de Janeiro, de de 20___.

™ Para os fins desta declaracéo, consideram-se parentes:

- parente em linha reta até o terceiro grau (pai e mae, filho e filha, avd e avd, bisavd e bisavd).
- parente colateral até o terceiro grau (irméo, irma, tio, tia, sobrinho, sobrinha).

- parente por afinidade até o terceiro grau (cunhado(a), sogro(a), enteado, genro e

nora, padrasto e madrasta do c6njuge, pais dos sogros, filhos do enteado, bisneto e

bisneta do cénjuge}.
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Embasamento Legal:

Sumula Vinculante n2 13, publicada pelo STF:

“A nomeacdo de cdnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica, investido
em cargo de direcdo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em comissdo ou de
confianca, ou, ainda, de funcéo gratificada na Administracdo Publica direta e indireta, em qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos municipios, compreendido o ajuste
mediante designacdes reciprocas, viola a Constituicdo Federal”.

- Cédigo Penal - Falsidade Ideolégica

“Art.299 omitir, em documento puablico ou particular, declaracdo que dele devia constar, ou nele
inserir ou fazer inserir declaracao falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar
direito, criar obrigacdo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante.

Pena: reclusdo de 01(um) a 05 (cinco) anos e multa, se o documento é publico, e reclusdo de 01 (um)
a 03 (trés) anos e multa se o documento é particular.

Pardgrafo Unico: se o agente é funcionério pUblico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou
se a falsificacéo ou alteracao é de assentamento de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte”.

- DECRETO n¢ 7.203, DE 4 DE JUNHO DE 2010
Dispde sobre a vedacao do nepotismo no ambito da administracdo publica federal.
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007-2010/2010/decreto/d7203.htm
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