Am AGENCIA NACIONAL DE
TRANSPORTES TERRESTRES
Superintendéncia de Gestiao

Geréncia de Planejamento, Orcamento, Financas e Contabilidade

TERMO DE REFERENCIA
1. DO OBJETO

1.1.  Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos de agenciamento
de viagens para voos regulares internacionais e domésticos ndo atendidos pelas
companhias aéreas credenciadas, destinados a Agéncia Nacional de Transportes Terrestres
— ANTT, conforme especificacdes e condicdes constantes deste Termo de Referéncia e

demonstrado a seguir:

LOTE UNICO

ITEM DESCRICAO O SERVICO COMPREENDE

Emisséo de bilhetes de passagem — . 3 .
Assessoria, cotacdo, reserva e emissdo

Voos domésticos

Emissdo de Bilhetes de passagem — | Assessoria, cotacdo, reserva e emissdo de bilhetes de

Voos internacionais passagem e cotacdo e emissdo de seguro viagem

Alteracdo e cancelamento de

bilhetes de passagem - Voos | Alteracdo, cancelamento e reembolso

domeésticos e voos internacionais

1.1.1. Os servicos de agenciamento somente poderdo contemplar os voos das
companhias aéreas credenciadas quando houver algum impedimento para aquisicao

direta pela CONTRATANTE ou em situagdes emergenciais devidamente justificadas.

1.2.  Para fins eminentemente operacionais relacionados a execu¢do orcamentaria e
financeira da CONTRATANTE, particularmente nas atividades vinculadas ao empenho,
pagamento e liquidacdo das despesas, o lote Unico do quadro do subitem 1.1 também
sera composto de itens referentes aos repasses dos valores das tarifas, taxas de embarque
e outras taxas e multas devidas as companhias aéreas em razdao da emissao, alteracao,
cancelamento e reembolso de bilhetes de passagem em voos domésticos e internacionais
adquiridos e ao repasse dos valores dos prémios devidos as seguradoras em razao dos

seguros viagem contratados, conforme discriminado no quadro abaixo e no Anexo A:

LOTE UNICO (COMPLEMENTO)

ITEM DESCRICAO O SERVICO COMPREENDE

4 Repasse - voos domésticos Valores das tarifas, taxas de embarque e outras taxas e




multas devidas as companhias aéreas em razdo da
emissao, alteragdo, cancelamento e reembolso de

bilhetes de passagem em voos domésticos adquiridos

Valores das tarifas, taxas de embarque e outras taxas e
) o multas devidas as companhias aéreas em razdo da
Repasse — voos internacionais o B
emissdo, alteracdo, cancelamento e reembolso de

bilhetes de passagem em voos internacionais adquiridos

) Valores dos prémios devidos as seguradoras em razdo
Repasse — seguro viagem

dos seguros viagem contratados

1.2.1. Ositens 4, 5 e 6 do quadro acima nao serao objeto de formulagdo de pregos

e lances pelos licitantes.
1.3. A estimativa de consumo esta contida no Anexo A.

14. A divisdo por itens, dentro do lote Unico, visa oportunizar as licitantes a oferta de
precos diferenciados, de acordo com a complexidade e o esfor¢o despendido na prestacao

dos servicos de cada item.

1.5. O prazo de vigéncia do Contrato sera de 30 (trinta) meses, a partir de sua assinatura,
sendo facultada a prorrogacao por igual e sucessivo periodo, por interesse das partes, até

o limite de 60 (sessenta) meses.

1.6. O regime de execucao da contratacdo sera adotado o de empreitada por preco
unitario.
2. DAS DEFINICOES

2.1.  Para perfeito entendimento deste Termo de Referéncia sdo adotadas as seguintes
definicdes:
a) AGENCIA DE TURISMO - empresa que tenha por objeto, exclusivamente, a
prestacdo 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;

b) AGENCIAMENTO DE VIAGEM - servico prestado por AGENCIA DE TURISMO,
compreendendo a venda comissionada ou a intermediacdao remunerada na
comercializagao de BILHETE DE PASSAGEM e de SEGURO VIAGEM;

C) BILHETE DE PASSAGEM - documento fornecido pela companhia aérea,
denominado usualmente como e-ticket, comprovando a contratacao do servigo de
transporte aéreo, contendo os dados do passageiro, os horarios 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;



d) 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 servigos

contratados;

e) CODESHARE - acordo de cooperagdao pelo qual uma companhia aérea
comercializa BILHETE DE PASSAGEM para o transporte de passageiros em voos de

outra companhia aérea;

f) CONTRATADA - fornecedor que firmar contrato com a CONTRATANTE para

a prestacao dos servicos objeto da licitacao;
9) CONTRATANTE — A Agéncia Nacional de Transportes Terrestres - ANTT;

h) CREDENCIAMENTO - processo de habilitacdo de companhias aéreas para
fornecimento de BILHETE DE PASSAGEM para a Administracao Publica Federal, sem
a intermediacdo de AGENCIA DE TURISMO, procedido na forma do Edital de
Credenciamento 01/2014, realizado pela Central de Compras do Ministério do

Planejamento;

i) GDS - Global Distribution System, sistema eletrénico utilizado para operagéao
e gerenciamento de cotagdes, reserva, emissOes, alteracdes, cancelamentos e
reembolsos de passagens aéreas, intermediando o processo de compra e

fornecimento entre as AGENCIAS DE TURISMO e as companhias aéreas;

J) IATA — International Air Transport Association ou Associacao Internacional de
Transportes Aéreos, organizacao internacional criada por um grupo de companhias
aéreas com o objetivo de representa-las em todos os assuntos relacionados a
aviagdo, inclusive no processo de intermediacao da comercializacao de passagens

aéreas;

k) LOCALIZADOR - codigo alfanumérico emitido pelas companhias aéreas e
constante no BILHETE DE PASSAGEM pelo qual se identifica os dados da viagem,

tais como codigo do voo, cidades de origem e destino, datas e tipo de TARIFA;

1) NO-SHOW - ndo comparecimento de passageiro no momento do embarque

para O vOO,

m) 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;

n) PCDP — Proposta de Concessao de Diarias e Passagens cadastrada no SCDP,
onde constam os dados do passageiro, as informacdes do deslocamento, os

documentos comprobatérios da demanda e os dados financeiros;



3.
3.1.

0) SCDP - Sistema de Concessao de Diarias e Passagens, é o sistema de uso
obrigatério pela CONTRATANTE para a concessao, registro, acompanhamento e

controle de diarias e passagens;

9)) SEGURO VIAGEM - seguro que objetiva a garantia de pagamento ao
passageiro de indenizacdo, quando da ocorréncia de riscos previstos e cobertos
durante a viagem internacional, nos termos das condi¢bes gerais e especiais

contratadas;

Q) SICAF — Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores, que tem
como finalidade cadastrar e habilitar parcialmente pessoas fisicas ou juridicas,

interessadas em participar de licitagoes;

r TARIFA — valor uUnico cobrado pela companhia aérea, em decorréncia da
prestacdo do servico de transporte aéreo de passageiros, de acordo com itinerario

determinado pelo adquirente;

S) TAXA DE EMBARQUE - tarifa aeroportuaria cobrada do passageiro, por

intermédio das companhias aéreas;

t) TOUR CODE - codigo fornecido pelas companhias aéreas que identifica o
comprador, as condi¢cBes comerciais e beneficios concedidos na aquisicdo de
BILHETE DE PASSAGEM;

u) TRECHO - compreende todo o percurso entre a origem e o destino,
independentemente de existirem conexdes, escalas ou ser utilizada mais de uma

companhia aérea;

V) UNIDADE SOLICITANTE — unidade do ambito da estrutura organizacional da
CONTRATANTE que demanda o servigo;

W) 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;

X) VOO INTERNACIONAL - rota regular de transporte aéreo de passageiros,
mantido por companhias aéreas brasileiras ou estrangeiras, com cidades de origem

e/ou intermediarias e/ou de destino localizadas em pais diferente do Brasil.
JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO

No desenvolvimento de sua missdo e de suas atividades institucionais a ANTT tem

requerido, ao longo do ano, deslocamento de servidores, a partir de demandas especificas

autorizadas pela autoridade competente, necessarias a implementacdao de programas e



projetos e/ou para o desenvolvimento de atividades fora dos locais de lotacao dos

servidores.

3.2.  Enfase se d& as atividades de fiscalizacdo de transportes rodoviarios e ferroviarios,
em suas diversas modalidades, exercida em todo o ambito nacional, as quais subsidiam o
aperfeicoamento da regulamentacéo vigente, bem como do funcionamento da malha viaria

e ferroviaria

3.3.  Também sdo previstos deslocamentos de servidores para participagdo em cursos,
palestras, seminarios ou congressos necessarios ao seu treinamento e aperfeicoamento,
conforme programagdo aprovada, visando o desenvolvimento e treinamento do quadro

funcional da Agéncia.

34. Tais deslocamentos ocorrem exclusivamente para atendimento do interesse publico,
eis que os servidores viajam exclusivamente no desempenho de suas atribui¢cdes funcionais,

apods autorizacao caso a caso pela autoridade competente.

3.5. O transporte aéreo, para viagens no ambito nacional e internacional, é o meio
disponivel que melhor atende as necessidades da Agéncia, uma vez que relne as

caracteristicas de rapidez, seguranca e conforto que tais deslocamentos requerem.

3.6.  Ha correlagdo entre a demanda registrada para o objeto e o quantitativo estimativo
da contratacao, uma vez que este foi calculado com base no comportamento da demanda
e utilizacdo observadas no periodo de 2016 a 2019. Considerando a possibilidade de
retorno da compra de passagens areas diretamente das companhias, mediante
credenciamento junto ao Governo Federal, as quantidades aqui estimadas serao
impactadas, passando a ser residual para as situagdes nao contempladas pela aquisicao

direta de passagens.
4. DA DESCRICAO DA SOLUCAO

41. A descricao da solugdo como um todo, encontra-se pormenorizada em Topico

especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, Anexo “C" deste Termo de Referéncia.
5. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS E FORMA DE SELECAO DO FORNECEDOR

5.1. Trata-se de servico comum de carater continuado sem fornecimento de méao de
obra em regime de dedicacao exclusiva, a ser contratado mediante licitagdo, na modalidade

pregdo, em sua forma eletronica, na forma do § 1° do artigo 4° da IN SLTI n° 03/2015:

"Por se tratar de servico comum, a licitacdo serd realizada, preferencialmente, na

modalidade pregdo, em sua forma eletrénica.



5.2.  Os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n°
9.507, de 21 de setembro de 2018, nao se constituindo em quaisquer das atividades,

previstas no art. 3° do aludido decreto, cuja execucao indireta é vedada.

5.3. A prestacdo dos servicos nao gera vinculo empregaticio entre os empregados da
Contratada e a Administracao Contratante, vedando-se qualquer relacao entre estes que

caracterize pessoalidade e subordinacao direta.
6. REQUISITOS DA CONTRATACAO

6.1. A CONTRATADA devera disponibilizar, obrigatoriamente, um codigo IATA dedicado
para a Administracdo Publica Federal, para que seja possivel o registro unico, exclusivo e

em separado de todas as emissGes de passagens em nome da CONTRATANTE.

6.2. Para o caso das empresas aéreas nacionais ou internacionais que ainda nao
estiverem inseridas e utilizando plenamente os sistemas GDS disponiveis no mercado, a
CONTRATADA devera abrir uma conta exclusiva em nome da CONTRATANTE.

6.3. A CONTRATADA devera fornecer os dados de acesso das contas exclusivas, bem
como acesso ao codigo IATA dedicado, para que a CONTRATANTE possa extrair os dados
de suas emissdes, caso necessario, e para cadastramento no SCDP, possibilitando que

sejam utilizados no referido sistema.

6.4. E terminantemente proibida a emissdo de passagens aéreas fora do codigo IATA
dedicado ou conta exclusiva da Administracao Publica Federal, bem como sua utilizacao

para terceiros.

6.5. O codigo IATA e as contas exclusivas devem permitir a emissao de passagens nas
seguintes empresas aéreas, no minimo: LATAM, GOL, AVIANCA, AZUL, PASSAREDO, MAP,
ANGOLA AIRLINES, AMERICANAIRLINES, TAP, AIR EUROPA, AIR FRANCE, DELTA AIRLINES,
BOLIVIANA DE AVIACION,COPA AIRLINES, LUFTHANSA, EMIRATES, AEROLINEAS
ARGENTINAS, SOUTH AFRICA,UNITED AIRLINES, QATAR AIRWAYS, LAN, AIR CHINA,
ALITALIA, AEROMEXICO, AIRCANADA, BRITISH AIRWAYS, ETIHAD AIRWAYS, SWISS,
TURKISH AIRLINE, AUSTRALLINEAS AEREAS, COMPAGNIE NATIONAL RO YAL AIR MAROC,
CONDOR FLUGDIENSTGMBH, CUBANA DE AVIACION S/A, EDELWEISS AIR A.G, EMPRESA
DE TRANSPORTESAEREOS DE CABO VERDE TACV S/A, ETHIOPIAN AIRLINES ENTERPRISE,
ETIHADAIRWAYS, FLAYWAYS LINHAS AEREAS LTDA, IBERIA LINEAS AEREAS, INSEL
AIRINTERNATIONAL B.V, KLM ROYAL DUT CH AIRLINES, LACSA, MERIDIANA FLY
SP.ASURINAM AIRWAYS LTDA, TAME LINEA AEREA DEL ECUADOR, TACA
PERU,TRANSPORTES AEREOS PORTUGUESES.

6.6. A CONTRATADA devera apresentar declaracdo de que tem pleno conhecimento das

condi¢des necessarias para a prestacao dos servicos.



7.1.

FORMA DE PRESTACAO DOS SERVICOS
Os servicos serdao executados conforme discriminado abaixo:

7.1.1. A CONTRATADA devera disponibilizar a CONTRATANTE credenciais e IATA
dedicado a Administracao Publica Federal, de uso exclusivo, que serdo cadastrados
no SCDP.

7.1.2. As solicitagdes de cotagao serao registradas no SCDP pela CONTRATANTE e
direcionadas a CONTRATADA, que acessara fila no referido sistema contendo as

solicitacbes pendentes de atendimento.

7.1.2.1.A CONTRATATDA devera, apos realizar a cotagao, submeté-la a
apreciacdo da CONTRATANTE, pelo SCDP ou e-mail ou telefone, e apds a
escolha e aprovagdo, acessar, no SCDP, fila contendo as solicitagbes de

reservas e emissdes pendentes de atendimento.

7.1.2.2.Apds a reserva e/ou emissao, os dados do BILHETE DE PASSAGEM
deverao ser encaminhados pela CONTRATADA a CONTRATANTE, pelos SCDP

ou por e-mail ou telefone.

7.1.2.3.Apbs a emissdo, os dados da passagem serdo encaminhados, pela
CONTRATADA, a CONTRATANTE, por e-mail ou telefone.

7.1.3. Para o perfeito cumprimento do objeto, a CONTRATADA devera dispor de
CENTRAL DE ATENDIMENTO para execucao dos servicos solicitados, devendo ser as
requisicoes  realizadas pelos servidores formalmente designados pela
CONTRATANTE, diretamente no SCDP, exceto nas situacdes em que este
procedimento for inviavel ou em caso de indisponibilidade do SCDP cujo
prolongamento cause danos relevante a celeridade do processo, situacdes em que

as requisicdes poderao ser realizadas por e-mail ou telefone.

7.1.4. A UNIDADE SOLICITANTE deve efetuar a analise, escolha das opgdes e
autorizacdo para aquisicao levando em consideracdo as normas vigentes que
orientam a emissao de BILHETE DE PASSAGEM, atualmente contidas na IN SLTI/MP
n® 3/2015, orientando a CONTRATADA sobre seus termos e sobre eventuais

alteragdes.
7.1.5. O pedido de cotagdo enviado a CONTRATADA devera conter, no minimo:

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

7.1.5.2.Nome da UNIDADE SOLICITANTE, com e-mail, telefone e servidor

responsavel pela demanda;



7.1.5.3.Tipo de viagem: nacional/internacional;

7.1.5.4.Natureza de viagem: permissao permanente, transitéria ou eventual,

no caso de viagem internacional;

7.1.5.5.Data prevista da partida;

7.1.5.6.Data prevista de retorno;

7.1.5.7.Cidade de origem;

7.1.5.8.Cidade de destino;

7.1.5.9.Nome completo do passageiro;

7.1.5.10. Data de nascimento do passageiro;

7.1.5.11. Numero e validade do passaporte, no caso de viagem

internacional;

7.1.5.12. Dados do visto, no caso de viagem internacional;

7.1.5.13. CPF do passageiro;

7.1.5.14. Telefone para contato do passageiro;

7.1.5.15. Endereco eletrénico do passageiro;

7.1.5.16. Classe de voo: econOmica ou executiva ou de primeira classe,

no caso de viagem internacional, observando as veda¢des impostas em lei;

7.1.5.17. Horarios previstos de inicio e término do trabalho, evento ou

missao no destino;
7.1.5.18. Eventual deficiéncia do passageiro.

7.1.6. Caso seja necessario, os procedimentos para atendimento das solicitagdes
nos primeiros 60 (sessenta dias) apOs a assinatura do contrato poderao ocorrer por
e-mail ou telefone até a completa adaptagdo do SCDP, sendo as partes obrigadas
a fornecer todas as informacbes necessarias para o perfeito atendimento da

demanda, conforme abaixo:
7.1.6.1. Cotacao:

a) As solicitacbes de cotacbes serdo encaminhadas pela
CONTRATANTE por e-mail ou telefone para a CONTRATADA,
contendo as informagdes dos trechos, datas de embarque e

desembarque e nome do passageiro.



7.2.

b) Em resposta a solicitagdo, a CONTRATADA deve retornar e-
mail fornecendo cotacdo com todos os voos disponiveis para o(s)

trecho(s) solicitado(s).
7.1.6.2. Reserva:

a) De posse da cotacdo, a CONTRATANTE a fard a escolha do
melhor voo, levando em consideracdo as normas vigentes que
orientam a emissdo de passagens aéreas e retornara e-mail a
CONTRATADA, solicitando a reserva dos trechos.

7.1.6.3. Emissao:

a) As solicitacbes de emissao de passagens serdao registradas no
SCDP pela CONTRATANTE a CONTRATADA, que acessara, no
referido sistema, fila contendo as demandas pendentes de

atendimento;

b) Apds a emissao, os dados da passagem serdao encaminhados
pela CONTRATADA a CONTRATANTE, por e-mail.

CENTRAL DE ATENDIMENTO

7.2.1. A CONTRATADA deve manter, em carater permanente e de forma
ininterrupta, CENTRAL DE ATENDIMENTO, com acionamento por meio de
mensagens eletronicas (e-mail), pelo SCDP e por chamadas telefonicas, com
funcionamento 24 (vinte e quatro) horas por dia, 07 (sete) dias por semana, inclusive

feriados.

7.2.2. Para recepgao das demandas registradas no SCDP, a CONTRATADA recebera
login e senha de acesso a moddulo especifico do sistema, possibilitando a

visualizagao das solicitacdes pendentes.

7.2.3. Para recepcionar as demandas por e-mail ou telefone, a CONTRATADA
devera manter endereco eletronico para troca de mensagens e sistema telefonico
0800, cujo numero devera ser fornecido a CONTRATANTE no momento da

assinatura do contrato.

7.24. Em todos os chamados via CENTRAL DE ATENDIMENTO, a CONTRATADA
devera gerar numero de protocolo, bem como efetuar a gravagdo das chamadas

telefbnicas.

7.24.1. Os protocolos gerados deverdo ser informados aos usuarios no

inicio do atendimento e, quando se referirem a emissdo, alteragdo e



cancelamento de bilhetes, ser discriminados na respectiva fatura de

prestacdo dos servigos para conferéncia pela CONTRATANTE.

7242 As gravagoes das chamadas telefonicas deverao ser armazenadas
por prazo nao inferior a 06 (seis) meses e disponibilizadas sempre que houver
solicitacdo da CONTRATANTE.

7.2.5. A CONTRATADA devera realizar procedimento de identificacdo dos
servidores autorizados a utilizar este servico, mediante confirmagdo de alguns de

seus dados pessoais ou outros que julgar necessarios.

7.2.6. A CONTRATANTE devera, em até 07 (sete) dias Uteis apds a assinatura do
contrato, disponibilizar a CONTRATADA, relacdo contendo as seguintes informacdes

dos servidores autorizados a solicitar servigos por e-mail ou telefone:
a) Nome;
b)  E-mail a partir do qual serdo originadas as demandas;
) Matricula no SIAPE ou equivalente;
d)  Unidade de vinculacao;
e)  Cargo/funcéao;
f) Data de nascimento;
g) Numero do CPF.

7.2.7. O envio da relacdo citada no subitem 7.2.6 deste Termo de Referéncia é
indispensavel para o inicio da prestacao dos servicos por parte da CONTRATADA,

para as demandas solicitadas por e-mail ou telefone.

7.2.7.1. A solicitacdo de servico por e-mail ou telefone pressupde a
impossibilidade de formalizacdo da demanda via SCDP, ndao havendo,

portanto, PCDP para submissao a autorizagdo da CONTRATANTE via sistema.

7.2.7.2. Os BILHETES DE PASSAGEM de VOOS DOMESTICOS e VOOS
INTERNACIONAIS emitidos na forma acima deverdo ser regularizados por
meio da criagdo de PCDP no primeiro dia util subsequente a data da
solicitacao, vinculando os dados do BILHETE DE PASSAGEM EMITIDO,
inclusive a cotacao realizada pela CONTRATADA que justificou a escolha do

VOO.

7.2.7.3. Caso a impossibilidade da formalizagdo da demanda via SCDP
perdure além do primeiro dia util subsequente a data da solicitacao, o e-

mail de solicitacdo constituira documento habil para substituir a PCDP para



fins de faturamento, sem excluir a necessidade de regularizagdo prevista no

subitem 7.2.7.2 deste Termo de Referéncia.

7.2.74. As solicitagdes encaminhadas a CONTRATADA, por e-mail ou
telefone, deverao conter as mesmas informagdes previstas no subitem 7.1.5
deste Termo de Referéncia e outras necessarias para o atendimento da

demanda.

7.3.  EMISSAO DE BILHETES DE PASSAGEM - VOOS DOMESTICOS

7.3.1.

Este servigo compreende:

7.3.1.1. Assessoria: entende-se por assessoria para emissao de BILHETE
DE PASSAGEM, o servico prestado pela CONTRATADA, visando ao auxilio na
analise e escolha de melhores opcbes de voos, observado o disposto no

subitem 7.1.4, quando:

a) Nao houver opdes de voos com razoavel tempo de duracao
ou voos diretos, devendo a CONTRATADA apresentar opgoes
para que seja analisada aquela que apresente a melhor relacao
custo x beneficio para a CONTRATANTE;

b) Em virtude de ocorréncia de evento, seminério, encontro ou
situacao semelhante, em que o numero de passageiros permita a
negociagdo de melhores TARIFAS, visando economicidade a
CONTRATANTE.

7.3.1.2. Cotacdo: a cotacdo para emissao de BILHETE DE PASSAGEM
realizada pela CONTRATADA devera refletir com exatiddao as informagoes
atualizadas de todos os voos disponiveis nas datas solicitadas, consideradas
inclusive as promocoes tarifarias vigentes, observadas as disposi¢cbes dos

subitens 7.1.2 e 7.1.5 deste Termo de Referéncia.

7.3.1.21. O resultado devera ser discriminado por trecho,
contendo, além dos dados da solicitacdo de cotagao, as seguintes

informacoes:
a) Companhia aérea;
b)  Pais/cidades de origem e destino;
c¢)  Duracado do voo;

d) Quantidade e duracao das escalas/conexdes, se

houver;



e) Datas e horarios de voo e aeroporto utilizados;
f) Valor da TARIFA;
g) Valor da TAXA DE EMBARQUE.

7.3.1.3. Reserva: a reserva para emissao de BILHETE DE PASSAGEM devera
ser realizada pela CONTRATADA, discriminado por TRECHO e observadas as
disposicdes dos subitens 7.1.2 a 7.1.5, com base nas informacdes de cotacbes

contidas na etapa anterior.

7.3.1.3.1. 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 cotagao para a

CONTRATANTE, visando a necessaria aprovacao.

7314, Emissdo: A emissao sera realizada pela CONTRATADA observando

as disposicdes dos subitens 7.1.2.1 e 7.1.2.2 deste Termo de Referéncia.

7.3.14.1. Somente sera autorizada a emissao do bilhete caso a
reserva esteja ativa; havendo cancelamento em virtude da
expiragdo do prazo, o procedimento visando a emissao deve ser
reiniciado, salvo se o valor do bilhete, em uma nova cotagao, seja

menor ou igual ao valor anterior.

7.3.14.2. As informacbes das passagens aéreas emitidas serao
enviadas pela CONTRATADA a UNIDADE SOLICITANTE, para
conferéncia e cadastramento dos dados dos bilhetes no SCDP e

envio para o passageiro.

73.143. As informagdes das passagens aéreas
excepcionalmente solicitadas fora do SCDP serdo prestadas a
UNIDADE SOLICITANTE por e-mail ou telefone; no primeiro dia
util subsequente, a demanda deve ser regularizada pela UNIDADE
SOLICITANTE com a criagao de uma PCDP, vinculando os dados
do(s) bilhete(s) emitido(s), inclusive a cotacao realizada pela
CONTRATADA que justificou a escolha do voo (mediante

recebimento de documentagdo comprobatoria).
74.  ALTERACAO DE BILHETES DOMESTICOS

7.4.1. As alteracoes de bilhetes devem ser precedidas de novas cotacdes e reservas,

visando subsidiar a decisao sobre a alteragdo do bilhete ou cancelamento seguido
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de nova emissdo, o que for mais vantajoso para a ADMINISTRACAO PUBLICA
FEDERAL.

74.2. Caso a alteragdo da PCDP possua mudanca ou inclusdo de destinos, a
CONTRATADA recebera solicitagdo de nova assessoria para indicagdo das opgdes

que melhor atendam a viagem do servidor a servico da CONTRATANTE.

7.4.3. As alteracbes de bilhetes serdao requeridas pela UNIDADE SOLICITANTE no

SCDP, ou por e-mail e/ou telefone, quando for o caso, discriminadas por trecho.

7.4.4. Imediatamente apds a alteracao que resulte em crédito (situagdo na qual o
valor do bilhete original é superior a soma da multa e da diferenca tarifaria), a
CONTRATADA devera requerer, imediata e formalmente, o reembolso dos valores
aos quais a CONTRATANTE tem direito, para que seja efetuada a glosa do valor em
fatura (mediante apresentacao de nota de crédito e comprovante das empresas
aéreas, discriminadas por UNIDADE SOLICITANTE).

7.45. A CONTRATADA deve gerar, com base nas informacdes resultantes da
requisicdo citada no subitem 7.4.4 deste Termo de Referéncia, relatério mensal de
todos os bilhetes passiveis de reembolso. O relatério deve ser apresentado
juntamente com os respectivos comprovantes emitidos pelas empresas aéreas, no

prazo de até 60 (sessenta) dias ap0s a alteracao do bilhete, contendo no minimo:

a) UNIDADE SOLICITANTE;

b) Dados do bilhete: nome do passageiro, origem/destino, data do
VOO;

o) Valores pagos;

d) Valores das multas;

e) Valor do crédito.

7.4.6. A CONTRATANTE efetuara a conferéncia das informacdes e a consequente
glosa do valor a que tem direito, no momento em que for viavel e possivel, levando
em consideracdo o valor da fatura e o tempo necessario para o término da

conferéncia.
EMISSAO DE BILHETES DE PASSAGENS — VOOS INTERNACIONAIS
7.5.1. Este servico compreende:

7.5.1.1. Assessoria: entende-se por assessoria em marcacao de passagens
internacionais o servico prestado pela CONTRATADA, visando ao auxilio na

pesquisa, analise e escolha de melhores opc¢des de voos, observado o



disposto no subitem 7.1.4 deste Termo de Referéncia, devendo ser prestada

em todas as viagens que contenham trechos internacionais.

7.5.1.2. Cotacdo: a cotacdo para emissao de BILHETE DE PASSAGEM
realizada pela CONTRATADA devera refletir com exatiddo as informagoes
atualizadas de todos os voos disponiveis nas datas solicitadas, consideradas
inclusive as promocoes tarifarias vigentes, observadas as disposi¢cbes dos

subitens 7.1.2 e 7.1.5 deste Termo de Referéncia.

7.5.1.21. Devem ser observadas, sempre que possivel, as
opcOes de ida e volta pela mesma empresa aérea, visto que esta

condicao, em regra, oferece bilhetes aéreos com menor custo.

7.5.1.22. O resultado devera ser discriminado por trecho,
contendo, além dos dados do pedido de cotagdo, as seguintes

informacoes:
a) Companbhias aéreas;
b)  Pais/cidades de origem e destino;
C) Durac¢do dos voos;

d) Quantidade de escalas/conexdes dos voos, com
respectivas cidades, horarios de chegada, de partida,
tempo de duragdo das escalas/conexdes e

aeroportos;

e)  Valores das tarifas das passagens e das taxas

de embarque.

7.5.1.3. Reserva: as reservas das passagens aéreas internacionais serao
requeridas pela UNIDADE SOLICITANTE no SCDP, observadas as disposicoes
dos subitens 7.1.2. e 7.1.5 deste Termo de Referéncia, discriminadas por

trecho, com base nas informac6es das cotagdes descritas na etapa anterior.

7.5.1.3.1. Quando a solicitacdo for encaminhada via CENTRAL
DE ATENDIMENTO, a CONTRATADA apresentara por e-mail ou
telefone, a reserva contendo o localizador, a data e hora de
validade da reserva e demais dados contidos na cotagdo para a
UNIDADE SOLICITANTE, visando a necessaria aprovagao.

7.5.1.3.2. Além da escolha dos voos, a UNIDADE SOLICITANTE

deve informar os seguintes dados para a criagao da reserva:
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a) Dados do passaporte do passageiro (niUmero,

orgao emissor, data de emissao, data de validade);

b)  Dados do visto, caso seja exigéncia do pais de
destino ou de algum dos paises em que haja

conexao.

7.5.14. Emissdo: A emissao sera realizada pela CONTRATADA observadas

as disposicdes dos subitens 7.1.2.1 e 7.1.2.2 deste Termo de Referéncia.

7.5.14.1. Somente sera autorizada a emissao do bilhete caso a
reserva esteja ativa; havendo cancelamento em virtude da
expiragao do prazo, o procedimento visando a emissao deve ser
reiniciado, salvo se o valor do bilhete, em uma nova cotagao, seja

menor ou igual ao valor anterior.

7.5.142. As informacbes das passagens aéreas emitidas serdo
enviadas pela CONTRATADA a UNIDADE SOLICITANTE, para
conferéncia e cadastramento dos dados dos bilhetes no SCDP e

envio para o passageiro.

7.5143. As informacdes das passagens aéreas
excepcionalmente solicitadas fora do SCDP serdo prestadas a
UNIDADE SOLICITANTE por e-mail ou telefone; no primeiro dia
util subsequente, a demanda deve ser regularizada pela UNIDADE
SOLICITANTE com a criagdo de uma PCDP, vinculando os dados
do(s) bilhete(s) emitido(s), inclusive a cotacao realizada pela
CONTRATADA que justificou a escolha do voo (mediante

recebimento de documentacao comprobatéria).
EMISSAO DE SEGURO ASSISTENCIA EM VIAGEM INTERNACIONAL

7.6.1. Providenciar, quando solicitado pela CONTRATANTE, em até 08 (oito) horas
apo6s a emissao do bilhete internacional, no minimo 03 (trés) cotacdes de SEGURO
ASSISTENCIA EM VIAGEM INTERNACIONAL, com seguradoras, para aprovacdo do
custo e autorizacdo da emissao pela CONTRATANTE, observando as regras e as

coberturas previstas na Resolucao CNSP n°® 315/2014.

7.6.2. Emitir a apolice/voucher, no prazo de 03 (trés) horas apds autorizagao pela
CONTRATANTE.
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763. Os servicos de emissdo de SEGURO ASSISTENCIA EM VIAGEM
INTERNACIONAL compreendem a cotagdo, emissao, alteracao, remissao,

cancelamento e reembolso.
ALTERA(;AO DE BILHETES INTERNACIONAIS

7.7.1. As alteracoes de bilhetes devem ser precedidas de novas cotacdes e reservas,
visando subsidiar a decisdo sobre a alteracao do bilhete ou cancelamento, seguido
de nova emissdo, o que for mais vantajoso para a ADMINISTRACAO PUBLICA
FEDERAL.

7.7.2. As alteracbes de passagens aéreas serao requeridas pela UNIDADE
SOLICITANTE no SCDP, ou por e-mail e/ou telefone, quando for o caso,

discriminadas por trecho.

7.7.3. Caso a alteragdo da PCDP possua mudanca ou inclusdo de destinos, a
CONTRATADA recebera solicitagdo de nova assessoria para indicagdo das opgoes

que melhor atendam a viagem do servidor a servico da CONTRATANTE.

7.7.4. Imediatamente apds a alteracao que resulte em crédito (situagdo na qual o
valor do bilhete original é superior a soma da multa e da diferenca tarifaria), a
CONTRATADA devera requerer, imediata e formalmente, o reembolso dos valores
aos quais a CONTRATANTE tem direito para que seja efetuada a glosa do valor em
fatura (mediante apresentacao de nota crédito e comprovante das empresas aéreas,
discriminadas por UNIDADE SOLICITANTE).

7.7.5. A CONTRATADA deve gerar, com base nas informacdes resultantes da
requisicao citada no subitem acima, relatério mensal de todos os bilhetes passiveis
de reembolso. O relatério deve ser apresentado juntamente com os respectivos
comprovantes emitidos pelas empresas aéreas, no prazo de até 60 (sessenta) dias

apos a alteracao do bilhete, contendo no minimo:
a)  UNIDADE SOLICITANTE;
b)  Dados do bilhete: nome do passageiro, origem/destino, data do voo;
c) Valores pagos;
d)  Valores das multas;
e) Valor do crédito.

776. No caso de reembolso de SEGURO ASSISTENCIA EM VIAGEM

INTERNACIONAL, o relatério devera conter ainda: 0 nome do passageiro, 0 nUmero
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da proposta/requisicdo de viagem, o niUmero da apélice/voucher, o valor do prémio,

eventuais encargos, correcoes ou taxas a serem deduzidos e o total liquido.

7.7.7. A CONTRATANTE efetuara a conferéncia das informacdes e a consequente
glosa do valor a que tem direito, no momento em que for viavel e possivel, levando
em consideracdo o valor da fatura e o tempo necessario para o término da

conferéncia.
CANCELAMENTO DE BILHETES DOMESTICOS E INTERNACIONAIS
7.8.1. Este servico compreende:

7.8.1.1. Cancelamento originado pela extincao da demanda

7.8.1.1.1. A informacao de cancelamento serd fornecida pela
CONTRATANTE a CENTRAL DE ATENDIMENTO da CONTRATADA,
no SCDP ou por telefone e/ou e-mail, quando for o caso, com

base nas informacdes dos bilhetes emitidos.

78.1.1.2. Apdbs o recebimento da informacdao acima, a
CONTRATADA deve efetuar o cancelamento do(s) bilhete(s) no
prazo maximo de 30 (trinta) minutos, objetivando a isengdo da

cobranca de taxa de no-show.

7.8.1.1.3. Todas as demandas de cancelamento devem constar

no relatorio para controle dos bilhetes passiveis de reembolso.

7.8.1.2. Cancelamento originado de demanda de alteracao: ocorre em

duas situacoes:

a) Analisadas as cotacdes citadas nos subitens 7.3.1 e 7.5.1 deste
Termo de Referéncia, a UNIDADE SOLICITANTE verifica que ha
melhor relagdo custo x beneficio com nova emissao, e ndo com

a alteracao do bilhete;

b) Inexisténcia de voos que permitam a alteracao do bilhete ja

emitido.

7.8.1.2.1. Para as situacoes acima, a CONTRATADA deve efetuar
o cancelamento do bilhete original e iniciar o processo de
emissdao novamente, a partir da etapa de assessoria, informando
nova cotacao do voo pretendido, para escolha da melhor opgao
e posterior aprovacdo, cabendo nesse caso cobranga de

remuneracao pela nova emissao.



7.8.1.2.2. A informacdo de cancelamento sera fornecida pela
CONTRATANTE a CENTRAL DE ATENDIMENTO da CONTRATADA,
no SCDP, ou por e-mail e/ou telefone, quando for o caso, com

base nas informacdes dos bilhetes emitidos.

7.8.1.3. Reembolso:  Imediatamente apds o cancelamento, a
CONTRATADA devera requerer, imediata e formalmente o reembolso dos
valores aos quais a CONTRATANTE tem direito, para que seja efetuada a
glosa do valor em fatura (mediante apresentacdao de nota crédito e
comprovante das empresas aéreas, discriminadas por UNIDADE
SOLICITANTE).

7.8.1.3.1. A CONTRATADA deve gerar, com base nas informagdes
resultantes da requisicdao citada no subitem acima, relatério
mensal de todos os bilhetes passiveis de reembolso. O relatério
deve ser apresentado juntamente com o0s respectivos
comprovantes emitidos pelas empresas aéreas, no prazo de até
60 (sessenta) dias apos o cancelamento do bilhete, contendo no
minimo:
a) UNIDADE SOLICITANTE

b) Dados do bilhete: nome do passageiro,

origem/destino, data do voo;

C) Valores pagos;
d) Valores das multas;
e) Valor do crédito.

7.81.32. A CONTRATANTE efetuara a conferéncia das
informacdes e a consequente glosa do valor a que tem direito,
no momento em que for viavel e possivel, levando em
consideracdao o valor da fatura e o tempo necessario para o

término da conferéncia.

7.8.14. Cancelamento de bilhetes emitidos diretamente pela
CONTRATANTE:

7.8.1.4.1. A CONTRATANTE, a seu critério, ou nas situacdes de
impossibilidade de acesso a SCDP, podera solicitar a
CONTRATADA, por intermédio da CENTRAL DE ATENDIMENTO
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(utilizando-se de telefone ou e-mail), o cancelamento de bilhetes

emitidos junto as empresas aéreas credenciadas.

7.8.1.4.2. A CONTRATADA acessara mddulo especifico do SCDP,
utilizando-se de perfil de acesso previamente definido, e realizara
o cancelamento utilizando-se das credenciais da Administragao

Publica Federal junto as empresas credenciadas.
INFORMAGOES IMPORTANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA:
A demanda da ANTT tem como base as seguintes caracteristicas:

8.1.1. As quantidades de bilhetes de passagens aéreas nacionais e internacionais,
constantes da planilha abaixo, representam a demanda consolidada das unidades
organizacionais da CONTRATANTE que necessitam do servico, para o periodo de

30 meses.

8.1.2. A base de calculo do quantitativo dos bilhetes necessarios para atendimento
da demanda da CONTRATANTE, foi realizado por uma analise do periodo
compreendido entre os anos de 2016 a 2019, e a expectativa de novas atribui¢cbes
em decorréncia do Programa de Concessdes do Governo Federal, de acordo com o

detalhamento abaixo:

LOTE UNICO
Quantidade
Item Descricao Resumida do Item Estimada
(30 meses)
1 Emissdo de bilhetes- Voos domésticos 10.000
2 | Emissdo de bilhetes — Voos internacionais 500
Alteracdo e cancelamento de bilhetes de
3 passagem — Voos domésticos e voos 3.100
internacionais
4 | Repasse — Voos domésticos 10.000
Repasse — Voos internacionais 500
6 |Repasse — Seguro viagem 500

8.1.3. Considerando que o objeto da contratacao envolve a prestacao de servicos
de agenciamento de viagens para voos regulares internacionais e domésticos nao
atendidos pelas companhias aéreas credenciadas pelo Ministério da Economia,
as quantidades aqui estimadas podem ser impactadas, caso o processo de compra
direta junto as companhias aéreas, credenciadas pelo Ministério da Economia, que

esta atualmente suspenso, seja retomado.



8.1.4. Nesse caso a demanda passara a ser residual.
9. MODELO DE GESTAO DE CONTRATO E CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

9.1. A Gestdo Contratual do objeto relativo a este Termo de Referéncia se dara por meio

das seguintes Unidades Organizacionais:
a) Geréncia de Licitagdo e Contratos — GELIC;
b) Geréncia de Planejamento, Orcamento, Financas e Contabilidade — GEORF.

9.2. Para cada item de servico de AGENCIAMENTO DE VIAGENS descrito no subitem 1.1

deste Termo de Referéncia prestado pela CONTRATADA, sera devida uma remuneragao.

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

9.3.1. Assim, serao devidas duas remuneracbes 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;

9.3.2. No caso de alteracdo do BILHETE DE PASSAGEM com multiplos trechos
emitidos na mesma companhia aérea, sera devida apenas uma remuneracao, exceto
nos casos em que o pedido de alteracdo seja feito em momentos alternados,

situagao em que sera devida uma remuneracao para cada pedido atendido.

9.4. De acordo com as definicbes contidas nas letras “c” e "e” do item 2 deste Termo
de Referéncia, ndo ha BILHETE DE PASSAGEM composto por trechos operados por mais
de uma companhia aérea, com excecdo dos casos de CODESHARE, onde entende-se que
sera adquirido apenas 1 (um) BILHETE DE PASSAGEM.

9.5. O valor da fatura mensal sera composto pelo somatoério dos valores dos servi¢os

prestados com os valores de repasse, que serdo calculados da seguinte forma:
9.5.1. Emissdo de BILHETES DE PASSAGEM dos VOOS DOMESTICOS
ED= (Q xP)+ RE
9.5.2. Emissao de BILHETES DE PASSAGEM dos VOOS INTERNACIONAIS
El= (Q xP)+ RI+ SG

9.5.3. Alteragdo e cancelamento de BILHETES DE PASSAGEM dos VOOS
DOMESTICOS e VOOS INTERNACIONAIS

AC= (Q xP)+ RD+ M

Onde:
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ED= valor referente a emissao de BILHETES DE PASSAGEM dos VOOS
DOMESTICOS

El= valor referente a emissdo de BILHETES DE PASSAGEM dos VOOS
INTERNACIONAIS

AC= valor referente a alteracdo e cancelamento de BILHETES DE
PASSAGEM dos VOOS DOMESTICOS e VOOS INTERNACIO NAIS

Q = quantidade do item
P = preco unitario do item

RE= valor de repasse referente aos BILHETES DE PASSAGEM dos VOOS
DOMESTICOS

M = valor de multas

RI = valor de repasse referente aos BILHETES DE PASSAGEM dos VOOS
INTERNACIONAIS

RD = valor de repasse de diferenca tarifaria

SG

valor de repasse dos SEGUROS VIAGEM
A fatura devera ser apresentada discriminando, separadamente:

a) Valores referentes ao AGENCIAMENTO DE VIAGENS, separadamente por item de

servico;

b) 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;

c) Valores referentes aos reembolsos, separadamente por companhia aérea e por VOO
DOMESTICO e VOO INTERNACIONAL;

d) Valores dos créditos;
e) Valores referentes aos repasses de SEGURO VIAGEM.

9.6.1. A fatura dos servicos prestados devera ser apresentada, tanto em papel
quanto em arquivo eletrénico, em até 5 (cinco) dias apds o encerramento do més,
acompanhadas das correspondentes faturas/notas fiscais emitidas pelas empresas
aéreas a CONTRATADA, para que a CONTRATANTE possa realizar as devidas
verificacbes e conferéncias e, ndo havendo problemas, emitir os aceites definitivos

para o pagamento correspondente, discriminando as informacdes necessarias para
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efetivacdo das retencbes e recolhimentos dos tributos, conforme estabelecido na

legislacao vigente.

9.6.2. Conforme disposto nos artigos 113 ao 115-A do Decreto n® 18.955/1997, o
BILHETEDE PASSAGEM ¢ a nota fiscal de servico da companhia aérea.

9.6.3. A fatura apresentada em arquivo eletrénico devera conter certificado digital

ICP-Brasil, seguindo regras estabelecidas pelo Comité Gestor da ICP-Brasil.

9.64. A fatura também devera destacar os valores devidos em funcao da

substituicao tributaria, para cada beneficiario dos créditos.

9.6.5. Serdo consideradas validas para efeito de pagamento, as comprovacoes de
solicitacdes feitas fora do SCDP através dos protocolos de atendimentos dos canais

de telefone e/ou e-mail.

9.6.6. O pagamento da fatura sera efetuado mensalmente pela CONTRATANTE, no
prazo de 30 (trinta) dias, contados da apresentacdo da fatura, contendo o
detalhamento dos servigos executados no més anterior, através de ordem bancaria
para crédito em banco, agéncia e conta corrente de sua titularidade, indicados pela
CONTRATADA, ressalvados os casos dispostos no paragrafo 3° do artigo 5° da Lei
n° 8.666/1993.

9.6.7. A fatura, incluindo-se seu detalhamento, devera conter todas as informacdes
necessarias a conferéncia dos servi¢os prestados e em conformidade com os precos
contratados, ndo podendo incluir servicos relativos a outros contratos ou facilidades

nao contratadas.

Os servicos cujo detalhamento ndo contiver as informagdes minimas que permitam

a sua correta identificacdo serdao considerados como cobrancas indevidas e nao serdo

pagos.
9.8.

Sendo identificada cobranca indevida, os fatos serdao informados a CONTRATADA e

a contagem do prazo para pagamento sera reiniciada a partir da reapresentacao da fatura

devidamente corrigida.

9.9.

9.8.1. 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.

O aceite dos servigos prestados por forca desta contratacao sera feito mediante

ateste das faturas, correspondendo tdo somente aos servicos efetivamente utilizados. Em

hipotese alguma serdo pagos servi¢os nao utilizados.



9.10. Apods o encerramento do contrato, os servigos utilizados deverao ser cobrados no

prazo maximo de 60 (sessenta) dias.

9.10.1.  Transcorrido o prazo mencionado no item anterior, os pagamentos
estardo condicionados a disponibilidade orcamentaria e financeira da
CONTRATANTE.

10. DO INICIO DA EXECUGAO DOS SERVICOS

10.1. A CONTRATADA devera iniciar a prestacdo dos servicos, no prazo maximo de 5

(cinco) dias, contados da data da assinatura do contrato.
11. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

11.1.  Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada, de acordo

com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta.

11.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servicos, por servidor especialmente
designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano,
bem como o nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os

apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

11.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢des, falhas
ou irregularidades constatadas no curso da execucdo dos servicos, fixando prazo para a

sua correcao, certificando-se que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas;

11.4. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacao do servico, no prazo e condi¢des

estabelecidas neste Termo de Referéncia;

11.5. Efetuar as retencbes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da
contratada, no que couber, em conformidade com o item 6 do Anexo XI da IN SEGES/MP
n. 5/2017.

11.6. Nao praticar atos de ingeréncia na administracao da Contratada, tais como:

11.6.1. exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto
quando o objeto da contratacao previr o atendimento direto, tais como nos servicos

de recepgao e apoio ao usuario;

11.6.2. direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar nas empresas

Contratadas;

11.6.3. considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do
proprio érgao ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito

de concessao de diarias e passagens.



11.7. Fornecer por escrito as informacdes necessarias para o desenvolvimento dos

servicos objeto do contrato;
11.8. Realizar avaliagbes periddicas da qualidade dos servicos, apds seu recebimento;

11.9. Cientificar o 6rgdo de representacao judicial da Advocacia-Geral da Unido para

adocao das medidas cabiveis quando do descumprimento das obrigacdes pela Contratada;

11.10. Arquivar, entre outros documentos, projetos, "as built", especificagdes técnicas,
orcamentos, termos de recebimento, contratos e aditamentos, relatorios de inspeg¢des

técnicas apos o recebimento do servico e notificagdes expedidas;

11.11. Fiscalizar o cumprimento dos requisitos legais, quando a contratada houver se

beneficiado da preferéncia estabelecida pelo art. 3°, § 5°, da Lei n° 8.666, de 1993.

11.12. Permitir o livre acesso dos empregados da CONTRATADA as dependéncias da
CONTRATANTE para tratar de assuntos pertinentes aos servicos objeto deste Termo de

Referéncia.

11.13. Comunicar a CONTRATADA, em tempo habil a quantidade de bilhetes a ser

fornecida, com a indicacao do trecho e local de destino.

11.14. Definir a reserva da passagem aérea no menor preco e em classe econdmica,
considerando o horario e o periodo da participacao do servidor no evento, a pontualidade
o tempo de traslado e a otimizacdo do trabalho, visando garantir condicao laborativa e

produtiva.

11.15. Emitir as requisi¢des de passagem por intermédio do sistema de Concessao de
Diarias e Passagens (SCDP) e entrega-las a CONTRATADA.

11.16. Solicitar e checar a pesquisa de precos das passagens feitas pela CONTRATADA,

comparando-os com os praticados no mercado e inserindo-as no SCDP.

11.17. Solicitar, sempre que julgar necessario, a comprovacao do valor das tarifas a data

de emissao das passagens.
12.  DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

12.1. Executar os servicos conforme especificagdes deste Termo de Referéncia e de sua
proposta, além de fornecer os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios
necessarios, na qualidade e quantidade especificadas neste Termo de Referéncia e em sua

proposta.

12.2. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no
prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se verificarem vicios,

defeitos ou incorre¢des resultantes da execucao ou dos materiais empregados.



12.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucao do objeto, bem
como por todo e qualquer dano causado a Unido ou a entidade federal, devendo ressarcir
imediatamente a Administracdo em sua integralidade, ficando a Contratante autorizada a
descontar da garantia, caso exigida no edital, ou dos pagamentos devidos a Contratada, o

valor correspondente aos danos sofridos.

12.4. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servicos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinacdes em vigor.

12.5. Em caso de excessiva demanda, em que o atendimento via Central ndo se
demonstre suficiente, a licitante vencedora podera alocar profissional nas dependéncias do
Edificio Sede da ANTT, em Brasilia — DF, para garantir os atendimentos previstos no Item
1.

12.6. Apresentar os empregados devidamente uniformizados e identificados por meio de
crachd, além de prové-los com os Equipamentos de Protecao Individual - EPI, quando for

O caso.

12.7. Apresentar a CONTRATANTE, quando for o caso, a relagdo nominal dos empregados

que adentrardo o 6rgao para a execugao do servico.

12.8. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacbes previstas em Acordo,
Convencao, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo
contrato, por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias e as
demais previstas em legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere a

responsabilidade a Contratante.

12.9. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as normas internas da

Administracao.

12.10. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas,
alertando-os a nao executar atividades nao abrangidas pelo contrato, devendo a
CONTRATADA relatar a CONTRATANTE toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de

evitar desvio de funcao.

12.11. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer

ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local dos servicos.

12.12. Nao permitir a utilizacao de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto
na condi¢do de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagdo do

trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.



12.13. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as
obrigagdes assumidas, todas as condi¢cbes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na
licitagao.

12.14. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento

do contrato.

12.15. Arcar com o Onus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em
sua proposta nao seja satisfatério para o atendimento ao objeto da licitacdo, exceto
quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n® 8.666,
de 1993.

12.16. Deter instalacGes, aparelhamento e pessoal técnico adequados e disponiveis para a

realizagdo do objeto da licitagao.

12.17. Disponibilizar, para a execucdo dos servicos, profissionais capacitados,
especializados no trato de tarifas e emissdo de passagens aéreas nacionais e internacionais,
devidamente uniformizados e identificados por meio de cracha, fornecidos pela
CONTRATADA, com fotografia recente.

12.18. Manter preposto, aprovado pela CONTRATANTE, no local do servico para

representa-lo na execugdo do contrato.

12.19. Manter, em regime de plantédo, nos finais de semana (sabados e domingos) e em
feriados, profissional devidamente qualificado, com poderes para atendimentos
emergenciais e urgentes, e disponibilizar, para a CONTRATANTE, niumero de telefone ou
outro meio de comunicacao a distancia, pelo periodo de 24 (vinte e quatro) horas nos dias

mencionados.

12.20. Indicar um supervisor para assumir o gerenciamento dos servicos o que podera
exercer suas funcdes a distancia, podendo a CONTRATANTE requerer sua presenca, quando

julgar necessario.

12.21. Informar a CONTRATANTE todos os meios de comunicagdao a distancia que

permitam a comunicacao imediata com o supervisor por ela indicado.

12.22. Capacitar, orientar e delegar autonomia, a todos os profissionais disponibilizados
para a execucao do objeto e diretamente envolvidos no atendimento a CONTRATANTE,
para que tenham as condi¢bes de solucionar todos e qualquer problema que possa vir

ocorrer.

12.23. Capacitar seus empregados disponibilizados para a execucdo do objeto,

relativamente as normas de seguranca e de prevencao de acidentes e exigir deles o



cumprimento das normas atinentes ao objeto da contratacao, inclusive aquelas internas,
vigentes na CONTRATANTE.

12.24. Fornecer passagens aéreas nacionais e internacionais requeridas pela
CONTRATANTE, considerando o menor valor da tarifa ofertada pelas companhias aéreas,
resultantes de descontos ou tarifas promocionais ou de quaisquer outras condi¢des que
garantam maior vantajosidade para a CONTRATANTE, devendo repassar integralmente

todos os descontos concedidos pelas companhias aéreas.

12.25. Fazer reservas, emitir marcar remarcar e cancelar passagens aéreas nacionais e
internacionais, com fornecimento do respectivo bilhete ou documento equivalente ao
servidor indicado pela CONTRATANTE ou ainda, por intermédio de emissao de bilhetes

eletronico.

12.26. Atender permanentemente as demandas da CONTRATANTE, emitidas por meio do

Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP).

12.27. Proceder a anexacao dos bilhetes de passagens, no Sistema de Concessdo de

Diarias e Passagens (SCDP).
12.28. Efetuar o endosso de passagem respeitando o regulamento das Companhias.

12.29. Providenciar, em situacdes excepcionais, acomodacdes em classes diferenciadas,
sempre que solicitados pelo fiscal do contrato, sem 6nus adicional para a CONTRATANTE,

observando as vedac¢des impostas em lej;

12.30. Assegurar lugares em voos, com garantia de conexdes em outros aeroportos,

quando necessario.

12.31. Prestar assessoramento para definicao dos melhores roteiros de viagens, nacionais
e internacionais, com indicacdo de horarios, frequéncia de voos (partida/chegada) e
melhores conexdes, considerando as tarifas promocionais a época da emissao dos Bilhetes

de Passagens.

12.32. Consultar todas as empresas de transportes aéreos disponiveis, sediadas ou nao
na localidade de atendimento ao servico solicitado, com vistas a garantir a CONTRATANTE,

O menor preco para as passagens solicitadas.

12.33. Fornecer, sempre que solicitado pela CONTRATANTE, a comprovacao dos valores

vigentes das tarifas a data da emissao das passagens, por companhia aérea.

12.34. Repassar a CONTRATANTE, permanentemente, toda as vantagens e/ou bonificacbes
concedida pela empresa aéreas, em decorréncia da emissao de bilhetes de passagem para

estrita utilizacado e servico.



12.35. Efetuar pesquisas nas companhias aéreas, por meio de sistema informatizado de

pesquisa préprio, indicando obrigatoriamente o menor preco dentre os oferecidos.

12.36. Receber, registrar e solucionar ou encaminhar na CENTRAL DE ATENDIMENTO,

todas as solicitacdes de atendimento.

12.36.1. Os empregados receptores das demandas deverdo ser qualificados

para o completo atendimento e solugdo das solicitagdes.

12.36.2. As tentativas de contato telefébnico com a CENTRAL DE ATENDIMENTO
deverdo resultar em comunicacdo com o atendente em prazo de espera ndo

superior a 01 (um) minuto.

12.36.3. As interrupcbes programadas dos servigos telefénicos da CENTRAL DE
ATENDIMENTO deverdo ser comunicadas a CONTRATANTE com antecedéncia

minima de 03 (trés) dias.

12.37. Executar procedimentos de analise da solicitacdo, procurando atendé-la ainda no
primeiro contato, registrando as requisicbes e provendo solu¢bes imediatas, com a
utilizacao de procedimentos formais, através da CENTRAL DE ATENDIMENTO e do SCDP.

12.38. Acompanhar e controlar o andamento do processo de atendimento até a completa

solucao da solicitagao.
12.39. Prestar informacgdes requeridas pelos usuarios.

12.40. Responsabilizar-se pela manutencao, recuperagéo e seguranga dos dados do servico

de agenciamento de viagens.

12.41. Informar a CONTRATANTE quando do cumprimento ou ndo do atendimento,

estando ele ou ndo dentro dos prazos previstos no Contrato.

12.42. Atender, no prazo maximo de 2 e 4 horas, as solicitacbes de cotacao, reserva,
emissdo, alteragdo e cancelamento de passagens nacionais e internacionais,

respectivamente.

12.43. Apresentar os documentos fiscais de cobranca em conformidade com o

estabelecido no contrato.

12.44. Providenciar, em atendimento a solicitacago da CONTRATANTE, as reservas de
viagens, devendo fornecer alternativas viaveis, no caso de ndo haver disponibilidade de
vagas nas datas e horarios requisitados, bem como adotar as medidas necessarias para

confirmacao das reservas.



12.45. Assessorar a CONTRATANTE para definicdo do melhor roteiro, horario, frequéncia
de voos, inclusive tarifas promocionais e outras vantagens que a CONTRATANTE possa

obter.

12.46. Recrutar profissionais habilitados e com conhecimentos especificos dos servi¢os a

serem executados, em conformidade com as normas e determina¢des em vigor.

12.47. Alocar na execucao dos servicos, profissional que possua comprovante de conclusdo
de curso de emissdao de passagens nacionais e internacionais e comprovante de

treinamento no sistema GDS.

12.48. Gerenciar e dimensionar a equipe responsavel pela execucao dos servicos, bem
como a logistica necessaria, levando em conta os quantitativos contratados e os servicos

exigidos.

12.49. Responsabilizar-se pela continua reciclagem do conhecimento de seus funcionarios,
de modo a capacita-los a atender as demandas atuais e futuras da CONTRATANTE, bem

como as atualizacdes tecnoldgicas que vierem a ocorrer.

12.50. Operar com todas as empresas aéreas que atuam regularmente nos mercados

regional e nacional (doméstico) e com as principais empresas aéreas internacionais.

12.51. Quando solicitado, fornecer a CONTRATANTE os relatérios gerados pelo sistema

BSP (Billing and Settlement Plan - relatérios de cobranca e detalhamento de emissdes).

12.52. Quando solicitado, fornecer a CONTRATANTE os relatérios dos créditos decorrentes
de bilhetes ndo voados, no periodo que permita a CONTRATANTE acompanhar o

andamento das aquisicdes e reembolsos.

12.53. Garantir sigilo e inviolabilidade dos dados e conversagdes realizadas por meio do
servico desta contratagdo, respeitando as hipoteses e condi¢es constitucionais e legais de

quebra de sigilo de telecomunicagdes.

12.53.1. A quebra da confidencialidade ou sigilo de informagdes obtidas na
prestacdo de servicos da CONTRATADA ensejara a responsabilidade criminal, na

forma da lei, sem prejuizo de outras providéncias nas demais esferas.

12.54. Assinar termo de compromisso com declaracdo de manutencao de sigilo e respeito
as normas de seguranca vigentes em razao do trabalho vinculado ao contrato assinado.
Pela mesma razao, a CONTRATADA devera providenciar o termo de ciéncia da declaragao
de manutencao de sigilo e respeito as normas vigentes, a ser assinado por todos os

funcionarios da CONTRATADA diretamente envolvidos na contratacao.



12.55. Efetuar o pagamento dos bilhetes emitidos as empresas aéreas nos respectivos
prazos exigidos por estas, ficando estabelecido que a ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL

nao respondera, sob qualquer hipotese, solidaria ou subsidiariamente, por esse pagamento.

12.56. Reembolsar a CONTRATANTE, em até 60 (sessenta) dias, o valor das passagens
aereas emitidas, pagas e nao utilizadas (ou alteradas que geraram crédito), deduzidos os
valores referentes as multas cobradas pelas empresas aéreas, assim como o crédito relativo
aos prémios das apolices/vouchers de seguro assisténcia em viagens internacionais
cancelados, emitindo Nota de Crédito em favor da CONTRATANTE que, por medida de
simplificacdo processual, efetuara desconto dos valores respectivos na propria fatura
mensal apresentada pela CONTRATADA.

12.56.1. Tal obrigacao de reembolso remanesce mesmo apds o encerramento
da vigéncia do contrato, sendo que, neste caso, a devolugdo do valor a
CONTRATANTE se dara mediante o recolhimento de Guia de Recolhimento da Unido

(GRU), no prazo de atée 15 (quinze) dias, contados da entrega da guia a contratada.

12.57. Dispor de equipe para a CENTRAL DE ATENDIMENTO, cujos servicos serao
executados de forma ininterrupta, 24 (vinte e quatro) horas por dia, 7 (sete) dias por
semana, inclusive sadbados, domingos e feriados, no prazo maximo de 5 (cinco) dias,

contados da data da assinatura do contrato.

12.58. Emitir, quando solicitada, a apdlice/voucher do SEGURO ASSISTENCIA EM VIAGEM
INTERNACIONAL.

12.59. Substituir a apdlice ou o voucher do SEGURO ASSISTENCIA EM VIAGEM
INTERNACIONAL (remarcacao de data ou cancelamento e nova contratacdo) quando
solicitado pela CONTRATANTE.

12.60. Prover toda a estrutura para atendimento as exigéncias contidas no Termo de

Referéncia, inclusive o espaco fisico.

12.61. Vedar a utilizacao, na execucao dos servicos, de empregado que seja familiar de
agente publico ocupante de cargo em comissao ou funcdo de confianca no 6rgao

Contratante, nos termos do artigo 7° do Decreto n°® 7.203, de 2010.

12.62. Quando nao for possivel a verificacdo da regularidade no Sistema de Cadastro de
Fornecedores — SICAF, a empresa contratada devera entregar ao setor responsavel pela
fiscalizacdao do contrato, até o dia trinta do més seguinte ao da prestacao dos servi¢os, os
seguintes documentos: 1) prova de regularidade relativa a Seguridade Social; 2) certidao
conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido; 3) certiddes que
comprovem a regularidade perante a Fazenda Municipal ou Distrital do domicilio ou sede
do contratado; 4) Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF; e 5) Certiddao Negativa de



Débitos Trabalhistas — CNDT, conforme alinea "c" do item 10.2 do Anexo VIII-B da IN
SEGES/MP n. 5/2017.

12.63. Prestar todo esclarecimento ou informacao solicitada pela Contratante ou por seus
prepostos, garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como

aos documentos relativos a execucao do servigo.

12.64. Paralisar, por determinacao da Contratante, qualquer atividade que nao esteja sendo
executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranga de pessoas

ou bens de terceiros.

12.65. Promover a guarda, manutencao e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o

que for necessario a execucao dos servicos, durante a vigéncia do contrato.

12.66. Promover a organizacao técnica e administrativa dos servicos, de modo a conduzi-
los eficaz e eficientemente, de acordo com os documentos e especificacbes que integram

este Termo de Referéncia, no prazo determinado.

12.67. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacdo pertinente,
cumprindo as determina¢des dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local dos

servi¢os e nas melhores condi¢Bes de seguranca, higiene e disciplina.

12.68. Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para analise e aprovacao,
quaisquer mudancas nos métodos executivos que fujam as especificacbes do memorial

descritivo.

12.69. Cumprir, durante todo o periodo de execucao do contrato, a reserva de cargos
prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, bem
como as regras de acessibilidade previstas na legislacdo, quando a contratada houver se

beneficiado da preferéncia estabelecida pela Lei n® 13.146, de 2015.

12.70. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou

municipal, as normas de seguranca da Contratante.

12.71. Prestar os servigos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, fornecendo todos
0s materiais, equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas,

com a observancia as recomendagdes aceitas pela boa técnica, normas e legislacao.
13.  INFORMAGCOES RELEVANTES

13.1. Os CREDENCIAMENTOS formalizados por intermédio da Central de Compras do
Ministério da Economia, objetivam a aquisicdo de BILHETES DE PASSAGEM diretamente
das companhias aéreas, sem o intermédio de agéncia de viagens e turismo, para fins de
transporte de servidores, empregados ou colaboradores eventuais em viagens a servigo,

dos o6rgaos e entidades da Administracao Publica federal.



13.2. Caso a compra direta seja reestabelecida, ocorra credenciamento ou
descredenciamento de companhias aéreas durante a vigéncia do contrato, o fato sera
comunicado tempestivamente pela CONTRATANTE a CONTRATADA.

13.3. O quantitativo e valores de servicos a serem prestados pela CONTRATADA e dos
valores a serem repassados as companhias aéreas e seguradoras estdo estimados para 30

(trinta) meses.
14. SERVICOS A SEREM DISPONIBILIZADOS

14.1. A CONTRATADA devera manter, durante a vigéncia do contrato, contas e/ou
autorizacdes para emitir BILHETE DE PASSAGEM nas seguintes companhias aéreas, no
minimo: LATAM, GOL, AVIANCA, AZUL, PASSAREDO, MAP, ANGOLA AIRLINES,
AMERICANAIRLINES, TAP, AIR EUROPA, AIR FRANCE, DELTA AIRLINES, BOLIVIANA DE
AVIACION,COPA AIRLINES, LUFTHANSA, EMIRATES, AEROLINEAS ARGENTINAS, SOUTH
AFRICA,UNITED AIRLINES, QATAR AIRWAYS, LAN, AIR CHINA, ALITALIA, AEROMEXICO,
AIRCANADA, BRITISH AIRWAYS, ETIHAD AIRWAYS, SWISS, TURKISH AIRLINE,
AUSTRALLINEAS AEREAS, COMPAGNIE NATIONAL RO YAL AIR MAROC, CONDOR
FLUGDIENSTGMBH, CUBANA DE AVIACION S/A, EDELWEISS AIR A.G, EMPRESA DE
TRANSPORTESAEREOS DE CABO VERDE TACV S/A, ETHIOPIAN AIRLINES ENTERPRISE,
ETIHADAIRWAYS, FLAYWAYS LINHAS AEREAS LTDA, IBERIA LINEAS AEREAS, INSEL
AIRINTERNATIONAL B.V, KLM ROYAL DUT CH AIRLINES, LACSA, MERIDIANA FLY
SP.ASURINAM AIRWAYS LTDA, TAME LINEA AEREA DEL ECUADOR, TACA
PERU,TRANSPORTES AEREOS PORTUGUESES.

15. DA SUBCONTRATACAO
15.1. Nao sera admitida a subcontratacao do objeto licitatério.
16.  ALTERAGCAO SUBJETIVA

16.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em outra pessoa
juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de
habilitacdo exigidos na licitacao original; sejam mantidas as demais clausulas e condi¢des
do contrato; ndo haja prejuizo a execucao do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa

da Administracao a continuidade do contrato.
17. CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

17.1. O acompanhamento e a fiscalizagdo da execucdo do contrato consistem na
verificacdo da conformidade da prestacdo dos servicos, dos materiais, técnicas e

equipamentos empregados, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, que



serao exercidos por um ou mais representantes da Contratante, especialmente designados,
na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n°® 8.666, de 1993.

17.2. O representante da Contratante devera ter a qualificacdo necessaria para o

acompanhamento e controle da execuc¢do dos servicos e do contrato.

17.3. A verificacdo da adequacéo da prestacdo do servico devera ser realizada com base

nos critérios previstos neste Termo de Referéncia.

17.4. A execugao dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle, que compreendam a mensuragao dos aspectos mencionados no
art. 47 e no ANEXO V, item 2.6, i, ambos da IN n® 05/2017.

17.5. A fiscalizacdo técnica dos contratos avaliard constantemente a execucdo do objeto,

devendo haver o redimensionamento no pagamento, sempre que a CONTRATADA:

a) nao produzir os resultados, deixar de executar, ou nao executar com a

qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou

b)  deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugao do

servico, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

17.6. Durante a execucao do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente o
nivel de qualidade dos servicos para evitar a sua degeneracao, devendo intervir para

requerer a CONTRATADA a corregdo das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

17.7. O fiscal técnico devera apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliagdo da
execucao do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestagdo

dos servicos realizada.

17.8. Em hipotese alguma, sera admitido que a propria CONTRATADA materialize a

avaliacao de desempenho e qualidade da prestacao dos servi¢os realizada.

17.9. A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestagdo do servico com
menor nivel de conformidade, que poderd ser aceita pelo fiscal técnico, desde que
comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores

imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

17.10. Na hipdtese de comportamento continuo de desconformidade da prestacao do
servico em relacao a qualidade exigida, devem ser aplicadas as sancdes a CONTRATADA

de acordo com as regras previstas no ato convocatorio.

17.11. O fiscal técnico podera realizar avaliacao diaria, semanal ou mensal, desde que o
periodo escolhido seja suficiente para aferir o desempenho e qualidade da prestagdo dos

Servigos.



17.12. O fiscal técnico, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade
pactuada, sem perda da qualidade na execucao do servico, devera comunicar a autoridade
responsavel para que esta promova a adequagdo contratual a produtividade efetivamente
realizada, respeitando-se os limites de alteracao dos valores contratuais previstos no § 1°
do art. 65 da Lei n°® 8.666, de 1993.

17.13. A conformidade do material a ser utilizado na execucdo dos servicos devera ser
verificada juntamente com o documento da CONTRATADA que contenha sua relacao
detalhada, de acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta,
informando as respectivas quantidades e especificacbes técnicas, tais como: marca,

qualidade e forma de uso.

17.14. O representante da CONTRATANTE devera promover o registro das ocorréncias
verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas

contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n°® 8.666, de 1993.

17.15. O descumprimento total ou parcial das demais obrigacbes e responsabilidades
assumidas pela CONTRATADA ensejara a aplicagdo de sanc¢bes administrativas, previstas
neste Termo de Referéncia e na legislacdo vigente, podendo culminar em rescisao

contratual, conforme disposto nos artigos 77 e 80 da Lei n° 8.666, de 1993.

17.16. A fiscalizacdao de que trata esta clausula nao exclui nem reduz a responsabilidade
da CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfei¢des técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado
ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da
CONTRATANTE ou de seus agentes e prepostos, de conformidade com o art. 70 da Lei n°®
8.666, de 1993.

17.17. As disposicdes previstas neste item nao excluem o disposto no Anexo VIl da

Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratacéo.
18. DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBJETO

18.1. A emissao da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento definitivo dos

servigcos, nos termos abaixo.

18.2. No prazo de até 5 dias corridos do adimplemento da parcela, a CONTRATADA
devera entregar toda a documentagdo comprobatéria do cumprimento da obrigacao

contratual.

18.3. O recebimento provisério sera realizado pelo fiscal técnico ou pela equipe de

fiscalizacdo apds a entrega da documentacao acima, da seguinte forma:



18.3.1.

A contratante realizara inspecao minuciosa de todos o0s servicos

executados, por meio de profissionais técnicos competentes, acompanhados dos

profissionais encarregados pelo servico, com a finalidade de verificar a adequacao

dos servigos e constatar e relacionar os arremates, retoques e revisdes finais que se

fizerem necessarios.

18.3.2.

18.3.1.1.  Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo
de faturamento, o fiscal técnico do contrato ira apurar o resultado das
avaliagdes da execucao do objeto e, se for o caso, a analise do
desempenho e qualidade da prestacao dos servicos realizados em
consonancia com os indicadores previstos, que podera resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando

em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato

18.3.1.2. A Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover,
reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto
em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢bes resultantes da
execugao ou materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo néo atestar a
ultima e/ou uUnica medicao de servi¢os até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento

Provisorio.

18.3.1.3. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando
cabivel, a conclusao de todos os testes de campo e a entrega dos Manuais

e Instrucdes exigiveis.

No prazo de até 10 dias corridos a partir do recebimento dos documentos

da CONTRATADA, cada fiscal ou a equipe de fiscalizacao devera elaborar Relatorio

Circunstanciado em consonancia com suas atribui¢cbes, e encaminha-lo ao gestor

do contrato.

18.3.2.1. Quando a fiscalizagdo for exercida por um Unico servidor, o
relatorio circunstanciado devera conter o registro, a analise e a conclusao
acerca das ocorréncias na execu¢ao do contrato, em relacao a fiscalizagcéo
técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios,
devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento

definitivo.

18.3.2.2. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério
com a entrega do relatério circunstanciado ou, em havendo mais de um

a ser feito, com a entrega do ultimo.



18.3.2.2.1. Na hipotese de a verificagdo a que se refere o
paragrafo anterior ndo ser procedida tempestivamente,
reputar-se-a como realizada, consumando-se o recebimento

provisério no dia do esgotamento do prazo.

18.4. No prazo de até 10 (dez) dias corridos a partir do recebimento provisério dos
servicos, o Gestor do Contrato devera providenciar o recebimento definitivo, ato que

concretiza o ateste da execugao dos servi¢os, obedecendo as seguintes diretrizes:

18.4.1.  Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacao apresentada
pela fiscalizagdo e, caso haja irregularidades que impecam a liquidagdo e o
pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a

CONTRATADA, por escrito, as respectivas corregoes;

18.4.2.  Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos

servi¢os prestados, com base nos relatorios e documentacdes apresentadas; e

18.4.3.  Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor

exato dimensionado pela fiscalizacao.

18.5. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execucao do contrato, ou, em qualquer
época, das garantias concedidas e das responsabilidades assumidas em contrato e por

forca das disposi¢Oes legais em vigor.

18.6. Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal do contrato, as custas da

Contratada, sem prejuizo da aplicagdo de penalidades.
19. DO PAGAMENTO

19.1. O pagamento sera efetuado pela Contratante no prazo de até 30 (trinta) dias,

contados do recebimento da Nota Fiscal/Fatura.

19.1.1.  Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o
limite de que trata o inciso Il do art. 24 da Lei 8.666, de 1993, deverao ser efetuados
no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, contados da data da apresentacao da Nota
Fiscal/Fatura, nos termos do art. 5°, § 3°, da Lei n° 8.666, de 1993.

19.2. A emissdao da Nota Fiscal/Fatura sera precedida do recebimento definitivo do

servico, conforme este Termo de Referéncia

19.3. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagao

da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na



impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos

oficiais ou a documentacdo mencionada no art. 29 da Lei n°® 8.666, de 1993.

19.3.1. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdao de irregularidade do
fornecedor contratado, deverao ser tomadas as providéncias previstas no do art. 31
da Instru¢do Normativa n° 3, de 26 de abril de 2018.

19.4. O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a Nota Fiscal ou
Fatura apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais

como:
19.4.1. o prazo de validade;
19.4.2. a data da emissao;
19.43. os dados do contrato e do 6rgdo contratante;
19.4.4. o periodo de prestacao dos servicos;
19.4.5. o valor a pagar; e
19.4.6. eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

19.5. Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca
a liquidacao da despesa, o pagamento ficara sobrestado até que a Contratada providencie
as medidas saneadoras. Nesta hipOtese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apos a
comprovacao da regularizagdo da situacao, nao acarretando qualquer 6nus para a

Contratante;

19.6. Nos termos do item 1, do Anexo VIII-A da Instru¢gdao Normativa SEGES/MP n° 05,
de 2017, sera efetuada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade

verificada, sem prejuizo das san¢des cabiveis, caso se constate que a Contratada:
19.6.1.  ndo produziu os resultados acordados;

19.6.2. deixou de executar as atividades contratadas, ou ndo as executou com a

qualidade minima exigida;

19.6.3. deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a
execucao do servico, ou utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior a

demandada.

19.7. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem

bancaria para pagamento.

19.8. Antes de cada pagamento a contratada, sera realizada consulta ao SICAF para

verificar a manutenc¢éo das condicbes de habilitacdo exigidas no edital.



19.9. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade da contratada, sera
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 podera ser

prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da contratante.

19.10. Previamente a emissao de nota de empenho e a cada pagamento, a Administragcao
devera realizar consulta ao SICAF para identificar possivel suspensdo temporaria de
participacao em licitacdo, no ambito do 6rgdo ou entidade, proibicao de contratar com o
Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas, observado o disposto no art.
29, da Instrucao Normativa n° 3, de 26 de abril de 2018.

19.11. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a
contratante devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade
fiscal quanto a inadimpléncia da contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento
a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir

0 recebimento de seus créditos.

19.12. Persistindo a irregularidade, a contratante devera adotar as medidas necessarias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a

contratada a ampla defesa.

19.13. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisao do contrato, caso a contratada nao regularize

sua situacao junto ao SICAF.

19.13.1. Sera rescindido o contrato em execu¢ao com a contratada inadimplente
no SICAF, salvo por motivo de economicidade, seguranga nacional ou outro de
interesse publico de alta relevancia, devidamente justificado, em qualquer caso, pela

maxima autoridade da contratante.

19.14. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislacao
aplicavel, em especial a prevista no artigo 31 da Lei 8.212, de 1993, nos termos do item 6
do Anexo Xl da IN SEGES/MP n. 5/2017, quando couber.

19.15. E vedado o pagamento, a qualquer titulo, por servicos prestados, & empresa privada
que tenha em seu quadro societario servidor publico da ativa do 6rgdo contratante, com

fundamento na Lei de Diretrizes Or¢camentarias vigente.

19.16. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada nédo tenha
concorrido, de alguma forma, para tanto, fica convencionado que a taxa de compensacao
financeira devida pela Contratante, entre a data do vencimento e o efetivo adimplemento
da parcela é calculada mediante a aplicagdo da seguinte formula:

EM = 1x N x VP, sendo:



EM = Encargos moratérios;
N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga.
| = Indice de compensacio financeira = 0,00016438, assim apurado:
(6/100) | = 0,00016438
| = (TX) 365 TX = Percentual da taxa anual = 6%

20. DO REAJUSTE

20.1.  Os precos sao fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data limite para

a apresentacdo das propostas.

20.1.1.  Os pregos contratados poderdo sofrer reajuste apds o interregno de um
ano, aplicando-se o IPCA, ou outro indice oficial que venha a substitui-lo,
exclusivamente para as obrigacdes iniciadas e concluidas apds a ocorréncia da

anualidade.

20.2. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera

contado a partir dos efeitos financeiros do ultimo reajuste.

20.3. No caso de atraso ou nao divulgacao do indice de reajustamento, o CONTRATANTE
pagara a CONTRATADA a importancia calculada pela ultima variagdo conhecida, liquidando

a diferenga correspondente tao logo seja divulgado o indice definitivo.

20.4. Nas afericoes finais, o indice utilizado para reajuste sera, obrigatoriamente, o

definitivo.

20.5. Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de qualquer
forma ndo possa mais ser utilizado, serd adotado, em substituicdo, o que vier a ser

determinado pela legislacao entdo em vigor.

20.6. Na auséncia de previsao legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdao novo
indice oficial, para reajustamento do preco do valor remanescente, por meio de termo

aditivo.

20.7. O reajuste sera realizado por apostilamento.

21. DA GARANTIA DE EXECUCAO

21.1. Nao havera exigéncia de garantia contratual da execucao.
22. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

22.1. Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n® 8.666, de 1993 e da Lei n°
10.520, de 2002, a CONTRATADA que:



22.1.1.  inexecutar total ou parcialmente qualquer das obriga¢bes assumidas em

decorréncia da contratacao;

22.1.2.  ensejar o retardamento da execucao do objeto;
22.1.3.  falhar ou fraudar na execucao do contrato;
22.14. comportar-se de modo inidoneo; e

22.1.5.  cometer fraude fiscal.

22.2. Pela inexecugdo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administracdo pode

aplicar a CONTRATADA as seguintes sangoes:

22.2.1.  Adverténcia por escrito, quando do ndao cumprimento de quaisquer das
obrigagdes contratuais consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas que nédo

acarretam prejuizos significativos para o servico contratado;
22.2.2. Multa de:

22.2.2.1. 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por
dia sobre o valor adjudicado (soma dos itens 1, 2 e 3) em caso de atraso
na execucao dos servicos, limitada a incidéncia a 15 (quinze) dias. Apds o
décimo quinto dia e a critério da Administracao, no caso de execugao
com atraso, podera ocorrer a ndo-aceitacdo do objeto, de forma a
configurar, nessa hipotese, inexecucao total da obrigagdo assumida, sem

prejuizo da rescisao unilateral da avenga;

22.2.2.2. 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor
adjudicado (soma dos itens 1, 2 e 3), em caso de atraso na execuc¢ao do
objeto, por periodo superior ao previsto no subitem anterior ou de

inexecucao parcial da obrigacao assumida;

22.2.2.3. 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor
adjudicado (soma dos itens 1, 2 e 3), em caso de inexecucao total da

obrigacao assumida;

22.224. 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato (soma
dos itens 1, 2 e 3), conforme detalhamento constante das tabelas 1 e 2,

abaixo; e

22.2.2.5. As penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo

consideradas independentes entre si.



22.3.

22.2.3.  Suspensao de licitar e impedimento de contratar com o 6rgao, entidade
ou unidade administrativa pela qual a Administracao Publica opera e atua

concretamente, pelo prazo de até dois anos.

22.24. Sancao de impedimento de licitar e contratar com 6rgaos e entidades da
Unido, com o consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco

anos.
22.24.1. A Sancao de impedimento de licitar e contratar prevista neste

subitem também ¢é aplicavel em quaisquer das hipdteses previstas como

infracdo administrativa no subitem 22.1 deste Termo de Referéncia.

22.2.5. Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao
Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢ao ou até que
seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a
penalidade, que sera concedida sempre que a CONTRATADA ressarcir a
CONTRATANTE pelos prejuizos causados.

As sanc¢Oes previstas nos subitens 22.2.1, 22.2.3, 22.2.4 e 22.2.5 poderao ser aplicadas

a CONTRATADA juntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos a serem

efetuados.

22.4.

Para efeito de aplicacdo de multas, as infragdes sao atribuidos graus, de acordo

com as tabelas 1 e 2:

TABELA 1
GRAU CORRESPONDENCIA
0,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato (soma dos itens 1, 2 e 3)
2 0,4% ao dia sobre o valor mensal do contrato (soma dos itens 1, 2 e 3)
3 0,8% ao dia sobre o valor mensal do contrato (soma dos itens 1, 2 e 3)
4 1,6% ao dia sobre o valor mensal do contrato (soma dos itens 1, 2 e 3)
5 3,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato (soma dos itens 1, 2 e 3)
TABELA 2
INFRACAO

ITEM DESCRICAO GRAU




Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar
1 dano fisico, lesdo corporal ou consequéncias letais, 05

por ocorréncia;

Suspender ou interromper, salvo motivo de forca
2 maior ou caso fortuito, os servi¢os contratuais por 04

dia e por unidade de atendimento;

Manter funcionario sem qualificacdo para executar

0s servigos contratados, por empregado e por dia;

Recusar-se a executar servico determinado pela

fiscalizacdo, por servico e por dia;

Para os itens a seguir, deixar de:

Cumprir determinacéo formal ou instrucao

complementar do érgéo fiscalizador, por ocorréncia;

Substituir empregado alocado que ndo atenda as

necessidades do servico, por funcionério e por dia;

Cumprir quaisquer dos itens do Edital e seus Anexos
ndo previstos nesta tabela de multas, apos
reincidéncia formalmente notificada pelo 6rgao

fiscalizador, por item e por ocorréncia;

Indicar e manter durante a execugdo do contrato os

prepostos previstos no edital/contrato;

Providenciar treinamento para seus funcionarios
9 conforme previsto na relagdo de obrigacdes da 01
CONTRATADA

22.5. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, lll e IV da Lei n° 8.666, de 1993,

as empresas ou profissionais que:

22.5.1.  tenham sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meio dolosos,

fraude fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;
22.5.2.  tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagao;

22.5.3. demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administracao

em virtude de atos ilicitos praticados.

22.6. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo

administrativo que assegurara o contraditorio e a ampla defesa a CONTRATADA,



observando-se o procedimento previsto na Lei n°® 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lei
n° 9.784, de 1999.

22.7. As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serdao deduzidos dos
valores a serem pagos, ou recolhidos em favor da Unidao, ou deduzidos da garantia, ou

ainda, quando for o caso, serdo inscritos na Divida Ativa da Unido e cobrados judicialmente.

22.7.1. Caso a Contratante determine, a multa devera ser recolhida no prazo
maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do recebimento da comunicacao

enviada pela autoridade competente.

22.8. Caso o valor da multa ndo seja suficiente para cobrir os prejuizos causados pela
conduta do licitante, a Unido ou Entidade podera cobrar o valor remanescente

judicialmente, conforme artigo 419 do Codigo Civil.

22.9. A autoridade competente, na aplicacdao das sancdes, levara em consideracao a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado

a Administracao, observado o principio da proporcionalidade.

22.10. Se, durante o processo de aplicacao de penalidade, se houver indicios de pratica de
infracdo administrativa tipificada pela Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013, como ato
lesivo a administracdo publica nacional ou estrangeira, copias do processo administrativo
necessarias a apuracao da responsabilidade da empresa deverdo ser remetidas a autoridade
competente, com despacho fundamentado, para ciéncia e decisdao sobre a eventual
instauracao de investigacao preliminar ou Processo Administrativo de Responsabilizacao -
PAR.

22.11. A apuracao e o julgamento das demais infracbes administrativas ndo consideradas
como ato lesivo a Administracdao Publica nacional ou estrangeira nos termos da Lei n°

12.846, de 1° de agosto de 2013, seguirdo seu rito normal na unidade administrativa.

22.12. O processamento do PAR ndo interfere no seguimento regular dos processos
administrativos especificos para apuracdo da ocorréncia de danos e prejuizos a
Administracdo Publica Federal resultantes de ato lesivo cometido por pessoa juridica, com

ou sem a participacao de agente publico.
22.13. As penalidades serao obrigatoriamente registradas no SICAF.
23.  DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO NA LICITACAO

23.1. As exigéncias de habilitacao juridica e de regularidade fiscal e trabalhista sdo as

usuais para a generalidade dos objetos, conforme disciplinado no edital.

23.2. Os critérios de qualificacdo econdmica a serem atendidos pelo fornecedor estao

previstos no edital.



23.3.

23.4.

23.5.
23.6.
23.7.
24.

24.1.

Os critérios de qualificagdo técnica a serem atendidos pelo fornecedor serao:
23.3.1.  Certificado de cadastro junto ao Ministério do Turismo;

23.3.2.  Ato de registro perante a Internacional Air Transport Association (IATA)
registrado no Cartorio de titulos e documentos, juntamente com a sua traducao

juramentada ou contrato com consolidadora;

23.3.3. Declaracao de que é proprietaria ou de que possui licenca de uso de
sistema operacional eletronico habilitado e interligado com as bases de dados e
sites das companhias aéreas brasileiras com VOOS DOMESTICOS regulares e das
principais companhias aéreas estrangeiras citadas no subitem 14.1 e dos principais

sistemas GDS disponiveis no mercado;

23.34. Declaragdo de capacidade técnica expedida por pessoa juridica de direito
publico ou privado demonstrando que executa ou executou contrato de prestacao
de servigos de agenciamento de viagens e fornecimento de bilhete de passagem,
concomitantemente, em quantidades somadas correspondentes ao minimo de 25%
(vinte e cinco por cento) das quantidades de passagens aéreas domésticas e ao
minimo de 25% (vinte e cinco por cento) das quantidades de bilhetes internacionais,

considerando-se as estimativas deste Termo de Referéncia.
Os critérios de aceitabilidade de precos serao:

23.4.1.  Valor Global: R$11.471.076,00 (onze milhdes, quatrocentos e setenta e um

mil e setenta e seis reais)

23.4.2.  Valores unitarios: conforme planilha de composicdo de precos anexa a

este Termo de Referéncia.

O critério de julgamento da proposta € o menor preco global.

As regras de desempate entre propostas sao as discriminadas no edital.

Nao serao permitidas a subcontratacdo e a participagdo de empresas em consorcio.
DA ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS

O custo estimado da contratacdo para 30 (trinta) meses é de R$ 11.471.076,00.

25. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

25.1.

As despesas para atender a esta licitacdo estdao programadas em dotagdo

orcamentaria propria, prevista no orcamento da Unidao para o exercicio de 2020, na

classificacao abaixo:



Gestao/Unidade: 39250/393001
Fonte: 0250392500
Programa de Trabalho: 173865

Elemento de Despesa: 339033-01/339033-02/339039-69



ANEXO A

QUANTIDADES E VALORES ESTIMADOS

LOTE UNICO

AGENCIAMENTO

QUANTIDADE | VALOR UNITARIO | VALOR GLOBAL
~ ESTIMADA PARA DE ESTIMADO PARA
ITEM DESCRICAO
30 (TRINTA) AGENCIAMENTO 30 (TRINTA)
MESES (R$) MESES (R$)
Emissdo de  bilhetes de
1 o 10.000 R$ 0,40 R$ 4.000,00
passagem — Voos domésticos
Emissdéo  de  Bilhetes de
2 ) o 500 R$ 0,36 R$ 180,00
passagem — Voos internacionais
Alteracdo e cancelamento de
bilhetes de passagem — Voos
3 o 3.100 R$ 0,36 R$ 1.116,00
domésticos e VOOS
internacionais
SUBTOTAL | (Itens 1 a 3) R$5.296,00

VALOR GLOBAL (SUBTOTAL | + SUBTOTAL II)

11.471.076,00

OBS: Os itens 4, 5 e 6 nao serdao objeto de formulacdo de precos e lances pelos licitantes




ANEXO B

MODELO DA PLANILHA DE FORMAGAO DE PRECOS

LOTE UNICO

AGENCIAMENTO

domésticos e VOOS

internacionais

QUANTIDADE | VALOR UNITARIO VALOR
~ ESTIMADA PARA DE ESTIMADO PARA
ITEM DESCRICAO
30 (TRINTA) AGENCIAMENTO 30 (TRINTA)
MESES (R$) MESES (R$)
Emissdo de  bilhetes de
1 o 10.000
passagem — Voos domésticos
Emissdéo  de  Bilhetes de
2 . N 500
passagem — Voos internacionais
Alteracdo e cancelamento de
bilhetes de passagem — Voos
3 3.100

SUBTOTAL I (Itens 1 a 3)

VALOR GLOBAL (SUBTOTAL | + SUBTOTAL II)

OBS: Os itens 4, 5 e 6 nao serdao objeto de formulacdo de precos e lances pelos licitantes




ANEXO C

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (SEI N° 3906266)
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Estudo Técnico Preliminar 5/2020

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 50500.079766/2020-14

2. Descricao da necessidade

A contratacdo visa atender a demanda existente por aquisicdo de passagens aéreas internacionais e nacionais, atualmente suprida
pelo contrato 024/2018, sendo que a empresa contratada se manifestou negativamente a prorrogacdo por mais 12 meses. Deste
modo, a fim de evitar uma descontinuidade no fornecimento de passagens aéreas internacionais e nacionais que atende as
diversas unidades organizacionais da ANTT, propde-se a nova contratagao.

No desenvolvimento de suas competéncias institucionais e dos projetos inseridos em seu Planejamento Estratégico, a ANTT
demanda o deslocamento de servidores lotados nas diferentes unidades organizacionais para atividades realizadas fora de seu
local de lotagdo. Destacam-se, nesse contexto, as atividades de fiscalizacdo de transportes rodoviarios e ferrovidrios, exercida em
todo o ambito nacional, bem como da infraestrutura concedida.

Também sdo previstos deslocamentos de servidores para participagdo em agdes de capacitagdo visando o desenvolvimento e
treinamento do quadro funcional da Agéncia, assim como reunides e grupos de trabalho para implementacdo de programas e
projetos correlatos as competéncias da ANTT. Sendo o transporte aéreo, para viagens no ambito nacional e internacional, o meio
disponivel que melhor atende as necessidades da Agéncia, visto que retine as caracteristicas que os deslocamentos requerem.

Consoante com o leque de atribuicdes que possui, a Agéncia necessita dos servicos de agenciamento de viagens para voos
regulares internacionais e domésticos, de forma a possibilitar o deslocamento de seus servidores e viabilizar a realizacdo das
atividades imprescindiveis para o seu bom desempenho.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Geréncia de Planejamento, Or¢amento, Finangas e

Contabilidade / SUDEG / ANTT Flavia Kliippel Carrara Wouters

4. Descricdo dos Requisitos da Contratacao

Os servicos de fornecimento com bilhetes de passagens aéreas que serdo adquiridos por meio desta contratacdo enquadram-se no
conceito de servico comum, pois serdo definidos no edital mediante as especificagoes e a escolha do licitante vencedor sera feita
exclusivamente com base no menor prego ofertado.

O agenciamento de viagens é enquadrado como servico de natureza continuada, nos termos do artigo 15 da Instru¢cdo Normativa
SEGES/MP n° 05/2017.

Como consequéncia da prestacdo continuada do servico em tela sua vigéncia devera ser de 30 (trinta) meses, podendo ser
prorrogada por igual e sucessivo periodo com vistas a obtencdo de pregos e condi¢cdes mais vantajosas para a Administragdo,
limitada a 60 (sessenta) meses.

O SCDP ¢ o sistema de uso obrigatério para a concessao, registro, acompanhamento e controle de diarias e passagens.

A contratada devera disponibilizar credenciais e IATA dedicado a Administracdo Publica Federal, de uso exclusivo, que serdo
cadastrados no Sistema de Concessdo de Diérias e Passagens - SCDP.
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A contratada devera dispor de CENTRAL DE ATENDIMENTO para execugdo dos servigos solicitados, devendo ser as
requisicOes realizadas pelos servidores formalmente designados pela contratante, diretamente no SCDP, exceto nas situagdes em
que este procedimento for invidvel ou em caso de indisponibilidade do SCDP cujo prolongamento cause danos relevante a
celeridade do processo, situagdes em que as requisi¢des poderdo ser realizadas por e-mail ou telefone.

A central de atendimento devera funcionar de forma ininterrupta, com acionamento por meio de mensagens eletronicas (e-mail),
pelo SCDP e por chamadas telefonicas, com funcionamento 24 (vinte e quatro) horas por dia, 07 (sete) dias por semana, inclusive
feriados.

A prestacdo dos servigos devera se iniciar no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados da data da assinatura do contrato.

Em caso de excessiva demanda, em que o atendimento via Central ndo se demonstre suficiente, a licitante vencedora podera
alocar profissional nas dependéncias do Edificio Sede da ANTT, em Brasilia — DF, para garantir os atendimentos.

Nao sera admitida a subcontratacdo do objeto.

5. Levantamento de Mercado

Considerando que a Medida Proviséria 877, 25/03/2019, que permitiu a compra direta de passagens aéreas, perdeu sua validade,
até que ocorra alteracdo da legislacdo vigente, que trata da retencdo de tributos na fonte no caso da compra de passagens areas
diretamente das companhias, mediante a utilizacdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal, a compra de passagens aéreas
devera ocorrer por meio de Agéncia de Viagens contratada.

Ressalte-se que, apesar da Portaria N° 555, de 30/12/2014, atribuir exclusividade a Central de Compras e Contratagdes, do
Ministério da Economia, para realizar procedimentos para aquisicdo e contratacdo dos servigos que visam a obtencdo de
passagens aéreas para voos domésticos e internacionais, pelos 6rgdos da administragdo direta do Poder Executivo federal, sendo
facultada a participacdo das entidades da administracdo indireta, verificou-se que ndao ha no momento processo instruido em
andamento pela Central que permita a adesao.

Existe um ntimero consideravel de empresas fornecedoras deste servico, o que pode ser observado pela pesquisa no painel de
pregos.

6. Descricao da solucao como um todo

A solugdo para atendimento das necessidades da ANTT é bastante simplificada, sendo materializada pela empresa contratada
mediante alocacdo de empregados para desenvolvimento de atividades de agenciamento de viagens para voos regulares
internacionais e domésticos, de acordo com as especificacdes e exigéncias estabelecidas no TR que balizard o processo
licitatério.

O transporte aéreo, para viagens no ambito nacional e internacional, é o meio disponivel que melhor atende as necessidades da
Agéncia, uma vez que retine as caracteristicas de rapidez, seguranca e conforto que tais deslocamentos requerem.

Ha correlacdo entre a demanda registrada para o objeto e o quantitativo estimativo da contratagdo, uma vez que este foi calculado
com base no comportamento da demanda e utilizagdo observadas no periodo de 2016 a 2019, e considerado ainda o aumento de
atribuicdes decorrentes do Programa de Concessdes do Governo Federal.

A execucdo dos servicos deverd ocorrer nas dependéncias da empresa contratada, observadas as exigéncias e obrigacOes
estabelecidas no TR, podendo ser alocado profissional nas dependéncias do Edificio Sede da ANTT, em Brasilia — DF, para
garantir os atendimentos, em caso de excessiva demanda, em que o atendimento via Central ndo se demonstre suficiente.

Os servicos deverdo ser contratados e executados na forma estabelecida na Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 03, de 11 de
fevereiro de 2015. Para tanto, destacamos o disposto em seu art. 6°

Art. 6° A remuneracgao total a ser paga a agéncia de turismo sera apurada a partir do valor ofertado pela

prestacdo do servico de agenciamento de viagens, multiplicado pela quantidade de passagens emitidas,
remarcadas ou canceladas e servigos correlatos.
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§ 1° Os valores relativos a aquisicdo de hilhetes de passagens serdo repassados pela Administracio a agéncia
de turismo contratada, que intermediaré o pagamento junto as companhias aéreas que emitiram os bilhetes.

§ 2° Os valores referidos no § 1° ndo seréo considerados parte da remuneragdo pelos servigos de agenciamento
de turismo e néo poder&o constar da planilha de custos a que se refere o art. 7° desta Instrugdo Normativa.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

A estimativa aqui apresentada considera o quantitativo anual do contrato atualmente vigente, tendo em vista que se demostrou
adequado ao atendimento das demandas da Agéncia, considerando o levantamento de bilhetes emitidos de 2016 a 2019, a partir
dos dados apurados no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens e nos dados apresentados no Painel de Viagens
(http://paineldeviagens.economia.gov.br/), bem como a expectativa de aumento de deslocamentos em func¢do do acréscimo de
atribui¢des decorrentes das novas concessoes inseridas no Programa de Concessdes do Governo Federal.

Tendo em vista que estd sendo proposta vigéncia de 30 meses da contratacdo em tela, os quantitativos foram adequados ao
periodo.

QUANTIDADE [QUANTIDADE
UNIDADE | ESTIMADA | ESTIMADA
ITEM DESCRICAO DE
MEDIDA (Anual) (30 meses)

Emissdo de bilhetes de passagem —

L \/ 00s domesticos 1 4.000 10.000
Emissdo de bilhetes de passagem —

2 \ oos internacionais 1 200 500
Alteracdo e cancelamento de bilhetes

3 de passagens — Voos domésticos e 1 1.240 3.100
VOOs internacionais

4 Repasse — V oos domeésticos 1 4.000 10.000

5 Repasse — Voos internacionais 1 200 500

6 Repasse — seguro 1 200 500

O quadro abaixo demonstra a quantidade emitida por tipo de bilhete nos anos de 2016 a 2019, a média executada e os valores
maximos, havendo variacéo significativa de um ano para outro.

VIAGENS
ANO Bilhetes Nacionais B”het.% .
Internacionais
2016 3580 70
2017 3266 94
2018 3351 103
2019 3233 42
Média 3358 77
Maximo 3580 103

* Dados SCDP/ Painel de Viagens

Tendo em vista que trata-se de contratacdo continuada e a programacdo de viagens nos diferentes anos ndo se da da mesma
forma, propde-se a manuten¢do do quantitativo anual do contrato atualmente vigente.
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Importante registrar que caso ocorra a alteracdo da legislagdo vigente, que trata da retencdo de tributos na fonte no caso da
compra de passagens areas diretamente das companhias, permitindo o retorno da compra direta mediante credenciamento junto
ao Governo Federal, as quantidades aqui estimadas serdo impactadas, passando a ser residual para as situa¢gdes ndo contempladas
pela aquisicdo direta de passagens.

8. Estimativa do Valor da Contratacao

O valor estimado da contratacdo é da ordem de R$ 11.471.076,00, considerando o quantitativo de bilhetes a serem emitidos, o
custo médio de agenciamento por tipo de servico, bem como o repasse do valor unitario das passagens e seguros emitidos, para
um periodo de 30 meses.

Na planilha abaixo apresentamos o valor unitdrio médio de agenciamento, obtido a partir da pesquisa de precos realizada no
painel de precos e valores de contratos firmados por outros 6rgaos.

Importante destacar que por tratar-se de um contrato por demanda, a remuneragdo total a ser paga a agéncia de turismo dependera
da quantidade de passagens efetivamente emitidas, remarcadas ou canceladas e servicos correlatos.

VALOR
ITEM ESPECIFICACAO UND| QTD |[UNITARIO VALOR TOTAL
MEDIO MEDIO

Emiss&o de bilhetes de passagem —
1 UND|10.000, R$0,40 R$ 4.000,00
\/ 00s domésticos

Emissfo de Bilhetes de passagem —
2 UND| 500 R$ 0,36 R$ 180,00
\/ 00s internacionais

Alteracdo e cancelamento de bilhetes
3 |de passagem — Voos domésticos UND|3.100| R$0,36 R$ 1.116,00

evoos internacionais

4 Repasse - v0os domésticos UND|10000| R$ 916,62 R$ 9.166.200,00
5 Repasse — voos internacionais UND| 500 |R$4.380,13 R$ 2.190.065,00
6 Repasse — Seguro viagem UND| 500 | R$ 219,03 R$ 109.515,00

VALOR ESTIMADO DA CONTRATAGAO R$11.471.076,00

Os itens 4, 5 e 6 ndo serdo objeto de formulagdo de pregos e lances pelos licitantes. Os valores de bilhetes e seguro foram
encontrados considerando a média de gasto pela ANTT nos anos de 2019 e 2020.

Média Val 2019 Passag. Nacional R$ 916,62
o™ 201 [Passag. Internacional | R$ 4.380,13
Seguro R$ 219,03

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

A presente contratacdo é do servico de Agenciamento, que envolve a emissdo, alteracdo e cancelamento de bilhetes de passagens
aéreas nacionais e internacionais, ndo sendo viavel o parcelamento destes servigos.

Nado se justifica ainda parcelar o servico em nacional e internacional pois, considerando o volume de cada tipo de bilhete, a
contratacdo em um mesmo lote permite o ganho de escala. Assim, a remuneracdo total a ser paga as agéncias de viagens sera
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feita a partir da soma dos seguintes valores: quantidades de passagens emitidas multiplicado pelo valor ofertado na prestacdo do
servigo; e o valor do agenciamento das viagens multiplicado pela quantidade de servigos efetivados.

Esclarecemos, ainda, que o modelo proposto neste Estudo Preliminar estd consolidado no ambito da Administracdo Publica,
conforme demonstrado na Pesquisa de Precos. Portanto, ndo existem motivos de ordem técnica e/ou econdmica que justifiquem o
parcelamento do objeto.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

No ambito da ANTT ndo existem contratagdes correlatas e/ou interdependentes. Por sua vez, caso a forma de aquisicao de
compra direta, realizada diretamente com as companhias aéreas, prevista no art. 3° da IN SLTI/MP n° 03/2015, seja
reestabelecida pelo Ministério da Economia, a demanda da presente contratacdo serd residual para as situagdes nao contempladas
pela aquisicdo direta de passagens viabilizada pelo credenciamento, aos casos em que houver impedimento de emisséao junto a
empresa credenciada ou aos casos emergenciais devidamente justificados no SCDP.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

A presente contratacdo apesar de ndo constar especificamente no Planejamento Estratégico da Agéncia é fundamental para a
realizagdo de varios projetos estratégicos que dependem do deslocamento dos servidores para sua efetivacdo.

A necessidade de participacdo da Agéncia em audiéncias publicas, consultas ptblicas, tomadas de subsidios, reunides
participativas e semindrios, o que ocorre muitas vezes fora do eixo da Sede da Agéncia, bem como no exterior, é um importante
mecanismo de participacdo social no processo normativo e regulatério da ANTT.

No que se refere ao Plano Anual de Contrata¢des, a mesma constou do PAC 2020, em seu Anexo I, no entanto como prorrogagio
de contrato vigente.

12. Resultados Pretendidos

No desenvolvimento de sua missdo e de suas atividades institucionais a ANTT tem requerido, ao longo do ano, deslocamento de
servidores, a partir de demandas especificas autorizadas pela autoridade competente, necessarias a implementagdo de programas
e projetos e/ou para o desenvolvimento de atividades fora dos locais de lotagdo dos servidores.

A contratagdo visa agilidade na compra de passagens aéreas para garantir o deslocamento dos servidores, com rapidez, seguranga
e conforto, no desempenho de suas atribui¢des funcionais.

Constitui-se em atividades materiais acessérias, instrumentais ou complementares a area de competéncia legal do érgdo, e
possibilita melhor aproveitamento dos recursos humanos da Agéncia de modo que possam se dedicar aquelas atividades

essenciais.

Com a contratacdo pretende-se ainda vantajosidade e economicidade a partir da aquisicdo de passagens com menor custo
atendendo as necessidades do deslocamento, a otimizacdo do trabalho e visando garantir condigdo laborativa produtiva.

13. Providencias a serem Adotadas

Nao héa providéncias a serem adotadas pela administracdo previamente a celebracdo do contrato.
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14. Possiveis Impactos Ambientais

Ndo se aplica.

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

Apbs a elaboracdo do ETP a equipe entende que foram demonstrados todos os elementos que justificam a viabilidade da
contratagao.
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