10/01/2019

SEI/SUDENE - 0050435 - Termo de Referéncia

MINISTERIO DA INTEGRACAO NACIONAL
SUPERINTENDENCIA DO DESENVOLVIMENTO DO NORDESTE
AV. ENG. DOMINGOS FERREIRA, 1967, EMPRESARIAL SOUZA MELO TOWER
BOA VIAGEM, RECIFE-PE, CEP 51111-021, (+5581) 2102-2000

TERMO DE REFERENCIA

Processo n2 59336.000578/2018-54
DO OBIJETO

1.
1.1.

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacdo de empresa especializada
na prestacdo de servicos de agenciamento de viagens, compreendendo a reserva, emissao, remarcagao e
cancelamento de passagens aéreas nacionais e internacionais, de qualquer companhia aérea, nos trechos
e hordrios estabelecidos, destinados a Superintendéncia do Desenvolvimento do Nordeste - SUDENE,

conforme condig¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento:

GRUPO || ITEM DESCRICAO/ESPECIFICACAO
1 Emissdo de bilhetes de passagem - voos domésticos (assessoria, cotacdo, reserva e emissao)
) Emissdo de bilhetes de passagem - voos internacionais (assessoria, cotacdo, reserva e emissio de
UNICO bilhetes de passagem e cotagdao e emissdo de seguro viagem)
3 Alteracdo e cancelamento de bilhetes de passagem - voos domésticos e voos internacionais
(alteragao, cancelamento e reembolso)
1.2. Para fins eminentemente operacionais relacionados a execu¢ao orcamentadria e financeira

dos 6rgdos e entidade da Administracdo Publica Federal, particularmente nas atividades vinculadas ao

empenho, pagamento e liquidacdo das despesas, o lote Unico do quadro do subitem 1.1 também serd
composto de itens referentes aos repasses dos valores das tarifas, taxas de embarque e outras taxas e
multas devidas as companhias aéreas em razdo da emissdo, alteracdo, cancelamento e reembolso de

bilhetes de passagem em voos domésticos e internacionais adquiridos e ao repasse dos valores dos
prémios devidos as seguradoras em razdo dos seguros viagem contratados, conforme discriminado no
guadro abaixo e no Anexo I:

GRUPO UNICO (Complemento)
ITEM | DESCRICAO O ITEM COMPREENDE
Repasse - Valores das tarifas, taxas de embarque e outras taxas e multas devidas as companhias
4 VOOS aéreas em razao da emissao, altera¢do, cancelamento e reembolso de bilhetes de
domeésticos passagem em voos domésticos adquiridos
Repasse - Valores das tarifas, taxas de embarque e outras taxas e multas devidas as companhias
5 VOOS aéreas em razao da emissdo, alteragdo, cancelamento e reembolso de bilhetes de
internacionais || passagem em voos internacionais adquiridos
Repasse -
6 seguro Valores dos prémios devidos as seguradoras em razdo dos seguros viagem contratados
viagem

http://sei.sudene.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=53382&infra_sist...

1/21



10/01/2019 SEI/SUDENE - 0050435 - Termo de Referéncia

http://sei.sudene.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=53382&infra_sist...

1.2.1. Os itens 4, 5 e 6 do quadro acima nao serao objeto de formulagao de precos e lances pelos
licitantes.

1.3. As estimativas de consumo estdo contidas no Anexo I.

1.4. O parcelamento do objeto ndo é vidvel, visto que somente a empresa que emite o bilhete

de passagem (itens 1 e/ou 2) pode alterar e cancelar esse bilhete (item 3), ndo podendo ser contratado
por empresas distintas.

1.5. O valor estimado para a presente contratacdo é de RS 785.904,08 (setecentos e oitenta e
cinco mil, novecentos e quatro reais e oito centavos).

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAGAO

2.1. A SUDENE, para alcance de parte das metas decorrentes de seus objetivos, necessita
dos servicos de agenciamento de viagens com emissdo de passagens aéreas, para trechos nacionais e
internacionais, e outros servicos correlatos, de forma que a prestacdo dos referidos servicos é o
instrumento que permite o deslocamento dos servidores (e/ou colaboradores) que atuam nos diversos
setores da Autarquia para a participacdo de eventos de representacao e capacitacdo, além da realizacdo
das vistorias as empresas beneficiadas com incentivos fiscais e do acompanhamento dos convénios
celebrados.

2.2. O objeto que se pretende contratar visa possibilitar que o deslocamento de colaboradores,
servidores e demais convidados, exclusivamente no desempenho das atribuicbes funcionais, seja
realizado por meio do servico de transporte aéreo de passageiros. Essa modalidade de transporte
conjuga critérios de seguranca, rapidez e conforto, que representa solucdo custo beneficio mais
adequada para o atendimento eficiente e eficaz das demandas da SUDENE.

3. DAS DEFINICOES

3.1. Para perfeito entendimento deste Termo de Referéncia sdo adotadas as seguintes
definicdes:

3.1.1. 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.

3.1.2. AGENCIAMENTO DE VIAGEM - servico prestado por AGENCIA DE TURISMO,
compreendendo a venda comissionada ou a intermediacdo remunerada na comercializacdao do BILHETE
DE PASSAGEM.

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

3.1.4. CENTRAL DE ATENDIMENTO - unidade da CONTRATADA que realiza a interface com os
usudrios da CONTRATANTE, oferecendo suporte especializado, de forma ininterrupta, para atender as
necessidades relacionadas aos servicos contratados.

3.1.5. CODESHARE - acordo de cooperagao pelo qual uma companhia aérea comercializa BILHETE
DE PASSAGEM para o transporte de passageiros em voos de outra companhia aérea.

3.1.6. CONTRATADA - fornecedor registrado que firmar contrato com a CONTRATANTE para a
prestacao dos servicos objeto da licitacao.

3.1.7. CONTRATANTE - SUDENE, drgdo que ira firmar contrato com fornecedor registrado.

3.1.8. GDS - Global Distribution System, sistema eletronico utilizado para operagdo e

gerenciamento de cotacOes, reserva, emissdes, alteracdes, cancelamentos e reembolsos de passagens
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aéreas, intermediando o processo de compra e fornecimento entre as AGENCIAS DE TURISMO e as
companhias aéreas.

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

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

3.1.11. NO-SHOW - ndo comparecimento de passageiro no momento do embarque para o voo.

3.1.12. 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 contratagao.

3.1.13. PCDP - Proposta de Concessao de Didrias e Passagens cadastrada no SCDP, onde constam
os dados do passageiro, as informacdes do deslocamento, os documentos comprobatérios da demanda e
os dados financeiros.

3.1.14. SCDP - Sistema de Concessao de Diarias e Passagens é o sistema de uso obrigatdrio pela
Administracdo Publica Federal, inclusive autarquias e fundagcbGes, para a concessdo, registro,
acompanhamento e controle de didrias e passagens.

3.1.15. 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 condicOes gerais e especiais contratadas.

3.1.16. SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores, que tem como finalidade
cadastrar e habilitar parcialmente pessoas fisicas ou juridicas, interessadas em participar de licitagdes
realizadas por 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal.

3.1.17. 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.

3.1.18. TAXA DE EMBARQUE - tarifa aeroportudria cobrada ao passageiro, por intermédio das
companhias aéreas.

3.1.19. TOUR CODE - cédigo fornecido pelas companhias aéreas que identificam o comprador, as
condicOes comerciais e beneficios concedidos na aquisicdo de BILHETE DE PASSAGEM.

3.1.20. TR - Termo de Referéncia.

3.1.21. TRECHO - compreende todo o percurso entre a origem e o destino, independentemente de
existirem conexdes, escalas ou ser utilizada mais de uma companhia aérea.
3.1.22. UNIDADE SOLICITANTE - unidade do ambito da estrutura organizacional da SUDENE que

demanda o servigo.

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

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

4. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS

4.1. O objeto a ser contratado é comum nos termos do paragrafo Unico, do art. 12, da Lei
10.520, de 2002.

4.2. Os servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n? 2.271, de
1997, constituindo-se em atividades materiais acessodrias, instrumentais ou complementares a area de
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competéncia legal do 6rgdo licitante, ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu
respectivo plano de cargos.

4.3. A prestacdo dos servicos ndao gera vinculo empregaticio entre os empregados da
CONTRATADA e a Administracdo, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinacdo direta.

4.4, Considerando que a prestacdo dos servicos em questdo é necessdria para manter o
continuo funcionamento das atividades finalisticas da Autarquia e o cumprimento da missdo
institucional, especificamente no que se refere as atividades citadas no subitem 2.1 do presente TR, o
objeto a ser contratado é de natureza continuada.

5. FORMA DE PRESTAGAO DOS SERVICOS
5.1. CONDICOES GERAIS
5.1.1. As solicitagdes de cotacao serdo registradas no SCDP pela UNIDADE SOLICITANTE e

direcionadas a CONTRATADA, que acessara perfil exclusivo para visualiza-las e atendé-las.

5.1.2. Para recepcao das solicitagcOes registradas no SCDP, a CONTRATADA receberd login e senha
de acesso a mddulo especifico do sistema, possibilitando a visualizagdo das solicitacdes pendentes.

5.1.3. Para o perfeito cumprimento do objeto, a CONTRATADA deverd dispor de CENTRAL DE
ATENDIMENTO para execug¢ao dos servigos solicitados, devendo ser as requisi¢cdes realizadas diretamente
no SCDP, exceto nas situacdes em que este procedimento for invidvel, cujo prolongamento cause danos
relevantes a celeridade do processo, situacbes em que as requisicGes poderdo ser realizadas por e-mail
ou telefone somente por servidores formalmente designados.

5.1.4. A UNIDADE SOLICITANTE deve efetuar a andlise, escolha das opc¢Oes e autorizacdo para
aquisicao levando em consideragdo as normas vigentes que orientam a emissao de BILHETE DE
PASSAGEM, atualmente contidas na IN SLTI n° 3/2015, orientando a CONTRATADA sobre seus termos e
sobre eventuais alteracdes.

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

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

b. Nome da UNIDADE SOLICITANTE, com e-mail, telefone e servidor responsdvel pela
demanda.

c. Tipo de viagem: nacional ou internacional.

d. Data prevista da partida.

e. Data prevista do retorno.

f. Cidade de origem.

g. Cidade de destino.

h. Nome completo do passageiro.

i. Data de nascimento do passageiro.

j. NUmero e validade do passaporte, no caso de viagem internacional.
k. Dados do visto, no caso de viagem internacional.

I. CPF do passageiro.

m. Telefone para contato do passageiro.

n. Endereco eletrénico do passageiro.

0. Hordrios previstos de inicio e término do trabalho, evento ou missao no destino.

p. Eventual deficiéncia do passageiro.
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5.2. CENTRAL DE ATENDIMENTO

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

5.2.2. Para recepcionar as solicitacdes por e-mail ou telefone, a CONTRATADA deverd manter
enderego eletrénico para troca de mensagens e linha telefénica exclusiva, cujo niumero deverd ser
fornecido a CONTRATANTE no momento da assinatura dos contratos.

5.2.3. A CONTRATADA devera gerar numero de protocolo para todas as solicitagdes realizadas por
e-mail ou telefone, bem como efetuar a gravacdo das chamadas telefénicas.

5.2.3.1. Os protocolos gerados deverao ser informados aos usuarios no inicio do atendimento.
5.2.3.2. As gravagoes das chamadas telefonicas deverao ser armazenadas por prazo nao inferior a 6

(seis) meses e disponibilizadas sempre que houver solicitagdo da CONTRATANTE.

5.2.4. A CONTRATADA devera realizar procedimento de identificagdo dos servidores autorizados a
utilizar este servico, mediante confirmacdo de alguns de seus dados pessoais ou outros que julgar
necessarios.

5.2.5. A CONTRATANTE devera, em até 07 (sete) dias Uteis apds a assinatura do contrato,
disponibilizar a CONTRATADA relacao contendo as seguintes informacdes dos servidores autorizados a
solicitar servicos por e-mail ou telefone:

a. Nome.

b. E-mail a partir do qual serao originadas as solicitacoes.
¢. Matricula no SIAPE ou equivalente.

d. Unidade de vinculagao.

e. Cargo/funcao.

f. Data de nascimento.

g. Numero do CPF.

5.2.6. O envio da relacdo citada no subitem 5.2.5 é indispensavel para o inicio da prestacdo dos
servicos por parte da CONTRATADA, para as demandas solicitadas por e-mail ou telefone.
5.2.6.1. Os BILHETES DE PASSAGEM de VOOS DOMESTICOS e VOOS INTERNACIONAIS emitidos por

solicitacdo via e-mail ou telefone deverdo ser regularizados por meio da criagdo de PCDP no primeiro dia
util subsequente a data da solicitacdo, vinculando os dados do BILHETE DE PASSAGEM emitido, inclusive a
cotacdo realizada pela CONTRATADA.

5.2.6.2. Caso a impossibilidade de formalizacdo da demanda via SCDP perdure além do primeiro
dia atil subsequente a data da solicitacdo, o e-mail de solicitacdo constituird documento habil para
substituir a PCDP para fins de faturamento, sem excluir a necessidade de regularizagdo prevista no
subitem 5.2.6.1.

5.2.7. As solicitacOes encaminhadas a CONTRATADA, por e-mail ou telefone, deverdo conter as
mesmas informacdes previstas no subitem 5.1.5 e outras necessarias para o atendimento da demanda.

5.3. EMISSAO DE BILHETES DE PASSAGEM - VOOS DOMESTICOS
Este servico compreende:

5.3.1. Assessoria: entende-se por assessoria para emissao de BILHETES DE PASSAGEM, o servico
prestado pela CONTRATADA, visando ao auxilio na analise e escolha de melhores opcdes de voos,
observado o disposto no subitem 5.3.2, quando:
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5.3.1.1. N3o houver disponibilidade em voos sem escala/conexdo ou voos com razoavel tempo de
duracdo, devendo a CONTRATADA apresentar op¢des para que seja analisada aquela que apresente a
melhor relagdo custo x beneficio para a SUDENE.

5.3.1.2. Em virtude de ocorréncia de evento, semindrio, encontro ou situacdo semelhante, em que
o0 numero de passageiros permita a negociacdo de melhores TARIFAS, visando economicidade a SUDENE.

5.3.2. Cotacdo: a cotagdo para emissdao de BILHETE DE PASSAGEM realizada pela CONTRATADA
devera refletir com exatiddo as informacbes atualizadas de todos os voos disponiveis nas datas
solicitadas, consideradas inclusive as promog0es tarifarias vigentes, observadas as disposi¢des dos
subitens 5.1.1 a 5.1.5.

5.3.2.1. O resultado devera ser discriminado por trecho, contendo, além dos dados da solicitacao
de cotacdo, as seguintes informacgdes:

a. Companhia aérea.

b. Cidades de origem e destino.

c¢. Duracdo do voo.

d. Quantidade e duragdo das escalas/conexdes, se houver.
e. Datas e horarios do voo e aeroportos utilizados.

f. Valor da TARIFA.

g. Valor da TAXA DE EMBARQUE.

5.3.3. Reserva: a reserva para emissao de BILHETE DE PASSAGEM devera ser realizada pela
CONTRATADA, discriminada por TRECHO e observadas as disposi¢cdes dos subitens 5.1.1 a 5.1.5, com base
nas informacdes de cotagao contidas na etapa anterior.

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

5.3.4. Emissdo: serd realizada pela CONTRATADA observando as disposi¢oes dos subitens 5.1.1 a
5.1.5, com base nas informacdes de reserva contidas na etapa anterior.

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

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

5.4. ALTERAGAO DE BILHETES DE PASSAGEM - VOOS DOMESTICOS

5.4.1. A alteracao de BILHETE DE PASSAGEM deve ser precedida de nova cotagcdao e reserva,
visando subsidiar a decisdo sobre a alteracdo ou cancelamento seguido de nova emissao, o que for mais
vantajoso para a SUDENE.

5.4.2. As alteragdes de BILHETES DE PASSAGEM serdao requeridas pela UNIDADE SOLICITANTE,
pelo SCDP, por E-MAIL ou telefone, discriminadas por trecho.

5.4.3. Caso a alteragdo possua mudang¢a ou inclusdo de destinos, a CONTRATADA receberd
solicitacdo de nova assessoria para indicacdo das op¢des que melhor atendam a demanda.

5.4.4, A alteracao dependerd da disponibilidade de assentos e podera ensejar em aplicagdo de
multas e eventuais diferencas tarifarias estabelecidas pela companhia aérea.

5.4.5. Imediatamente apds a alteracdo que resulte em crédito, situacdo na qual o valor do
BILHETE DE PASSAGEM original é superior a soma da multa e da diferenca tarifaria, a CONTRATADA
deverad requerer, imediata e formalmente, o reembolso dos valores aos quais a CONTRATANTE tem
direito.
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5.4.6. A CONTRATANTE efetuara a conferéncia das informacgdes e a consequente glosa do valor a
gue tem direito, quando for vidvel e possivel, levando em consideracdo o valor da fatura e o tempo
necessario para o término da conferéncia.

5.5. EMISSAO DE BILHETES DE PASSAGEM - VOOS INTERNACIONAIS
Este servigo compreende:

5.5.1. Assessoria: entende-se por assessoria para emissdao de BILHETE DE PASSAGEM o servico
prestado pela CONTRATADA visando ao auxilio na pesquisa, andlise e escolha de melhores op¢des de
voos, observado o disposto no subitem 5.1.5, devendo ser prestada em todas as viagens que contenham
trechos internacionais.

5.5.2. Cotacdo: sera realizada pela CONTRATADA e devera refletir com exatidao as informacdes
atualizadas de todos os voos disponiveis nas datas solicitadas, consideradas inclusive as promocoes
tarifarias vigentes, observadas as disposi¢des dos subitens 5.1.1 a 5.1.5.

5.5.2.1. Devem ser observadas, sempre que possivel, as opcdes de ida e volta pela mesma
companhia aérea, visto que esta condicdo normalmente oferece menores valores de TARIFAS.

5.5.2.2. O resultado devera ser discriminado por trecho, contendo, além dos dados da solicitacao
de cotacdo, as seguintes informacdes:

a. Companhia aérea;

b. Pais/cidades de origem e destino;

c. Duragao do voo;

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

f. Valor da TARIFA;

g. Valor da TAXA DE EMBARQUE.

5.5.3. Reserva: devera ser realizada pela CONTRATADA, discriminada por TRECHO e observadas
as disposicdes dos subitens 5.1.1 a 5.1.5, com base nas informac¢des das cota¢des contidas na etapa
anterior.

5.5.3.1. 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 UNIDADE
SOLICITANTE, visando a necessaria aprovagao.

5.5.4. Emissdo: serd realizada pela CONTRATADA observando as disposi¢des dos subitens 5.1.1 e
5.1.5, com base nas informacdes de reserva contidas na etapa anterior.

5.54.1. Somente serd autorizada a emissao do BILHETE DE PASSAGEM caso a reserva esteja ativa;
havendo cancelamento em virtude da expiracdo do prazo, o procedimento visando a emissdo deve ser
reiniciado.

5.5.4.2. As informacdes do BILHETE DE PASSAGEM emitido serdo cadastradas no SCDP e o BILHETE
DE PASSAGEM emitido deverd ser enviado pela CONTRATADA a UNIDADE SOLICITANTE, por e-mail ou
canal de comunicac¢ao previamente informado.

5.6. SEGURO VIAGEM

5.6.1. A CONTRATADA devera providenciar, quando requerido pela UNIDADE SOLICITANTE, em
até 8 (oito) horas apds a formalizacdo da demanda pelo SCDP, por e-mail ou telefone, no minimo 3 (trés)
cotacdes de SEGURO VIAGEM, com seguradoras, para aprovacao do custo e autorizacdo da emissao,
observando as regras e as coberturas minimas previstas na Resolu¢do CNSP n? 315/2014, do Conselho
Nacional de Seguros Privados.
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5.6.2. A CONTRATADA DEVERA emitir a apdlice ou voucher, no prazo de 3 (trés) horas apds

autorizacdo pela CONTRATANTE.

5.6.3. Os servicos de emissdo de SEGURO VIAGEM compreendem a cotacdo, emissdo, alteracdo,

cancelamento e reembolso.

5.6.4. Serd devido a CONTRATADA apenas o valor de repasse referente ao prémio do SEGURO
VIAGEM quando este for emitido juntamente com o BILHETE DE PASSAGEM INTERNACIONAL nao

podendo, neste caso, a CONTRATADA cobrar remuneragao adicional pela prestagao deste servigo.

5.7. ALTERAGAO DE BILHETES DE PASSAGEM - VOOS INTERNACIONAIS

5.7.1. A alteracdo de BILHETE DE PASSAGEM deve ser precedida de nova cotacdo e reserva,
visando subsidiar a decisdo sobre a alteragdo ou cancelamento seguido de nova emissao, o que for mais

vantajoso para a SUDENE.

5.7.2. As alteragdes de BILHETES DE PASSAGEM serdo requeridas pela UNIDADE SOLICITANTE,

pelo SCDP, por E-MAIL ou telefone, discriminadas por trecho.

5.7.3. Caso a alteracdo possua mudanca ou inclusdo de destinos, a CONTRATADA receberd

solicitacdo de nova assessoria para indicacao das op¢des que melhor atendam a demanda.

5.7.4. A alteracdo dependerd da disponibilidade de assentos e podera ensejar em aplicacdo de

multas e eventuais diferencas tarifarias estabelecidas pela companhia aérea.

5.7.5. Imediatamente apds a alteracdo que resulte em crédito, situacdo na qual o valor do
BILHETE DE PASSAGEM original é superior a soma da multa e da diferenca tarifaria, a CONTRATADA
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 apresentacdo de nota crédito e comprovante

das companhias aéreas, discriminadas por UNIDADE SOLICITANTE.

5.7.6. A CONTRATANTE efetuara a conferéncia das informacdes e a consequente glosa do valor a
gue tem direito, no momento em que for vidvel e possivel, levando em consideracdo o valor da fatura e o

tempo necessdrio para o término da conferéncia.

5.8. CANCELAMENTO DE BILHETES DE PASSAGEM - VOOS DOMESTICOS E VOOS

INTERNACIONAIS

Este servigo compreende:

5.8.1. Cancelamento originado pela extingdo da demanda

5.8.1.1. A informacdo de cancelamento serd fornecida pela CONTRATANTE a CENTRAL DE
ATENDIMENTO da CONTRATADA, pelo SCDP, por e-mail ou telefone, com base nas informagdes do

BILHETE DE PASSAGEM emitido.

5.8.1.2. Apds o recebimento da informagdao acima, a CONTRATADA deve efetuar o cancelamento
do BILHETE DE PASSAGEM no prazo maximo de 30 (trinta) minutos, objetivando a isencdo da cobranca de

taxa de NO-SHOW, quando possivel, de acordo com as regras da companhia aérea.

5.8.1.3. Todas as solicitacdes de cancelamento devem constar no relatério para controle dos

BILHETES DE PASSAGEM passiveis de reembolso.

5.8.2. Cancelamento originado de demanda de alteracdo, que ocorre em duas situagdes:

a. Analisadas as cotac¢Oes citadas nos subitens 5.3.2 e 5.5.2, a UNIDADE SOLICITANTE
verifica que ha melhor relagdo custo x beneficio com nova emissdo, e ndo com a alteracdo do BILHETE DE

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

5.8.2.1. Para as situacdes acima, a CONTRATADA deve efetuar o cancelamento do BILHETE DE
PASSAGEM e iniciar o processo de nova emissdo, a partir da etapa de assessoria, informando nova

http://sei.sudene.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=53382&infra_sist...
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cotagao do voo pretendido, para escolha da melhor op¢ao e posterior aprovagao, cabendo nesse caso
cobranca de remuneracdo pela nova emissao.

5.8.2.2. A solicitacdo de cancelamento sera fornecida pela CONTRATANTE a CONTRATADA, pelo
SCDP, por e-mail ou telefone, com base nas informacgdes do BILHETE DE PASSAGEM emitido.

5.9. REEMBOLSO

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

5.9.2. A CONTRATADA deve adotar as medidas necessdrias para a efetivacdo do reembolso tdo
logo |he seja solicitado o cancelamento do BILHETE DE PASSAGEM ou quando da ocorréncia de NO-
SHOW.

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

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

a. Unidade Solicitante.

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

d. Valor da multa.

e. Valor do crédito.

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

5.9.6. A CONTRATANTE efetuard a conferéncia das informacdes e a consequente glosa do valor a
que tem direito, quando for viavel e possivel, levando em considera¢dao o valor da fatura e o tempo
necessario para o término da conferéncia.

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

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

6. INFORMAGOES IMPORTANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA

6.1. O horario de funcionamento da SUDENE a ser considerado na prestacao de servicos objeto

deste Termo de Referéncia é das 08h00 as 17h00 (hordrio local), sendo que nesse intervalo esta
concentrado o maior volume de solicitagdes.

6.2. A informacdo acima ndo reduz, tampouco isenta, a CONTRATADA da obrigacdo de prestar
os servicos demandados em hordrios diversos, nos prazos e condi¢cdes estabelecidas neste Termo de
Referéncia.

6.3. As reservas de passagens deverdo atender a conveniéncia de dia e horario a critério da
SUDENE.

6.4. Para a plena execucdo dos servicos objeto deste Termo de Referéncia, a Contratada devera
dispor de:
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6.4.1. Central de Atendimento que realize a interface com os usudrios da Contratante,
oferecendo suporte especializado, de forma ininterrupta, para atender as necessidades relacionadas aos

servigos contratados;

6.4.2. Licenca de uso de sistema operacional eletronico habilitado e interligado com as bases de
dados e sites das companhias aéreas brasileiras com voos domésticos regulares e das principais

companhias aéreas estrangeiras e dos principais sistemas GDS disponiveis no mercado;

6.4.3. Acesso ao Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP, de uso obrigatdrio pela
Administragdo Publica Federal, inclusive autarquias e funda¢des, para a concessdo, registro,

acompanhamento e controle de didrias e passagens.

7. METODOLOGIA DE AVALIAGCAO DA EXECUGAO DOS SERVIGOS

7.1. Os servicos deverdo ser executados com base nos parametros minimos a seguir

estabelecidos:

7.1.1. A contratada deverd respeitar as exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia e

seus anexos e na legislacao vigente.

8. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

8.1. Além das condi¢Ges gerais estabelecidas na legislacgio e normas reguladoras que
disciplinam a participacdo em processos de contratacdo serdo exigidas da Contratada as seguintes

condicoes de qualificagdo técnico-operacional para participacdo na licitacdo:

8.1.1. Certificado de cadastro junto ao Ministério do Turismo.

8.1.2. Ato de registro perante a International Air Transport Association (IATA), registrado no
Cartério de titulos e documentos juntamente com a sua tradugdo juramentada, ou contrato com

consolidadora.

8.1.3. Declaracdo de que é proprietdria 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 e dos principais sistemas

GDS disponiveis no mercado.

8.1.4. Declaracdo de capacidade técnica expedida por pessoa juridica de direito publico ou
privado demonstrando que executa ou executou contrato de prestagdo dos 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 BILHETES DE PASSAGEM
de VOOS DOMESTICOS e ao minimo de 25% (vinte e cinco por cento) das quantidades de BILHETES DE

PASSAGEM de VOOS INTERNACIONAIS, considerando-se as quantidades estimadas.

8.2. Nao serd permitida a participa¢do de empresas em consorcio.
9. MODELOS DE GESTAO DO CONTRATO
9.1. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execuc¢do do contrato consistem na verificacdao da

conformidade da prestacdo dos servicos e da alocacdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o
perfeito cumprimento do ajuste, devendo ser exercidos por um ou mais representantes da
CONTRATANTE, especialmente designados, na forma dos artigos 67 e 73 da Lei n2 8.666/1993 e do artigo

62 do Decreto n? 2.271/1997.

9.2. A verificacdo da adequacdo da prestacdao dos servicos deverd ser realizada com base nos

critérios previstos no edital, no contrato, neste TR e anexos.

9.3. O descumprimento total ou parcial das obrigacdes e responsabilidades assumidas pela
CONTRATADA ensejara a aplicacdo de san¢bes administrativas, previstas neste TR e na legislacdo vigente,

podendo culminar em rescisdo contratual, conforme disposto nos artigos 77 e 80 da Lei n? 8.666/1993.

http://sei.sudene.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=53382&infra_sis...
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9.4. A fiscalizacdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfei¢cdes 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 artigo 70 da Lei n® 8.666/1993.

10. SERVICOS A SEREM DISPONIBILIZADOS

10.1. A CONTRATADA devera manter, durante a vigéncia do contrato, contas e/ou autorizagées
que permitam a emissao de BILHETE DE PASSAGEM nas seguintes companhias aéreas, no
minimo: LATAM, GOL, AVIANCA, AZUL, PASSAREDO, MAP, ANGOLA AIRLINES, AMERICAN AIRLINES, 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, AIR CANADA, BRITISH AIRWAYS, ETIHAD AIRWAYS, SWISS, TURKISH
AIRLINES, AUSTRAL LINEAS AEREAS, COMPAGNIE NATIONAL ROYAL AIR MAROC, CONDOR FLUGDIENST
GMBH, CUBANA DE AVIACION S/A, EDELWEISS AIR A.G, EMPRESA DE TRANSPORTES AEREOS DE CABO
VERDE TACV S/A, ETHIOPIAN AIRLINES ENTERPRISE, ETIHAD AIRWAYS, FLAYWAYS LINHAS AEREAS LTDA,
IBERIA LINEAS AEREAS, INSEL AIR INTERNATIONAL B.V, KLM ROYAL DUTCH AIRLINES, LACSA, MERIDIANA
FLY S.P.A, SURINAM AIRWAYS LTDA, TAME LINEA AEREA DEL ECUADOR, TACA PERU, TRANSPORTES
AEREOS PORTUGUESES.

11. DO INICIO DA EXECUCAO DOS SERVICOS

11.1. A execucdo dos servicos sera iniciada imediatamente apds a assinatura do contrato.

12. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

12.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, de acordo com

as clausulas contratuais e os termos de sua proposta.

12.2. Rejeitar, no todo ou em parte, servico ou fornecimento executado em desacordo com o
estabelecido neste documento e seus anexos.

12.3. Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servigos, por servidor especialmente
designado, anotando em registro préprio 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.

12.4. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso da
execucao dos servicos, fixando prazo para a sua correcao.

12.5. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdao do servico, no prazo e condigOes
estabelecidas no Edital e seus anexos.

12.6. Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura fornecida pela
contratada, em conformidade com o item 6, ANEXO XI, da IN n2 05/2017.

12.7. Dirimir as duvidas que surgirem no curso da prestacdo dos servicos, por intermédio do
servidor formalmente designado para a gestdao do contrato, que de tudo dard ciéncia a SUDENE,
conforme artigo 67 da Lei n2 8.666/1993.

12.8. Disponibilizar a CONTRATADA, em até 7 (sete) dias Uteis apds a assinatura do contrato,
documento contendo as informagdes constantes no subitem 5.2.5 deste TR.

12.9. Conferir os valores a serem pagos a CONTRATADA, comparando-os com os valores
constantes das faturas emitidas pelas companhias aéreas, por meio de cruzamento eletrénico de dados
ou por conferéncia manual, integrais ou selecionados por amostragem, conforme previsto na Orientacdo
Normativa SLTI n° 1/2014.
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12.10. Providenciar login e senha de acesso ao SCDP para os funciondrios da CONTRATADA,
indicados por esta e sob a sua responsabilidade.

13. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

13.1. Executar os servicos conforme especificacbes deste Termo de Referéncia e de sua
proposta, com a alocacdo dos empregados necessdrios ao perfeito cumprimento das clausulas
contratuais.

13.2. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo
fixado pelo fiscal do contrato, os servigos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes
resultantes da execucdo.

13.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execug¢ao do objeto, de acordo com
os artigos 14 e 17 a 27, do Cddigo de Defesa do Consumidor (Lei n2 8.078, de 1990), ficando a
Contratante autorizada a descontar da garantia, caso exigida no edital, ou dos pagamentos devidos a
Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos.

13.4. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servicos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinag¢des em vigor.

13.5. Responsabilizar-se por todas as obrigacdes trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributarias
e as demais previstas em legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere responsabilidade a
Contratante.

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

13.7. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os
a ndo executar atividades ndo abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada relatar a Contratante toda
e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de funcgao.

13.8. Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestacado
dos servicos.

13.9. N3o permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condi¢do de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacdo do trabalho do menor
de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

13.10. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obriga¢Ges
assumidas, todas as condi¢bes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacao.

13.11. Guardar sigilo sobre todas as informac¢des obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato.

13.12. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos

de sua proposta, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja
satisfatdrio para o atendimento ao objeto da licitacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos
arrolados nos incisos do § 12 do art. 57 da Lei n2 8.666, de 1993.

13.13. Deter instalagdes, aparelhamento e pessoal técnico adequados e disponiveis para a
realizacdo do objeto da licitacao.

13.14. Receber, registrar e solucionar ou encaminhar na CENTRAL DE ATENDIMENTO, todas as
solicitacbes de atendimento.

13.14.1. Os empregados responsaveis pelo atendimento deverdo ser qualificados para a solugdo
das solicitacOes.

13.14.2. As tentativas de contato telefénico com a CENTRAL DE ATENDIMENTO deverao resultar em
comunica¢do com o atendente em prazo de espera nao superior a 01 (um) minuto.

13.14.3. As interrupgdes programadas dos servigos telefénicos da CENTRAL DE ATENDIMENTO

deverdo ser comunicadas a CONTRATANTE com antecedéncia minima de 3 (trés) dias.
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13.15. Executar procedimentos de analise da solicitacdo, procurando atendé-la ainda no primeiro
contato, registrando as requisicées e provendo solucbes imediatas, com a utilizacdo de procedimentos
formais, através da CENTRAL DE ATENDIMENTO e do SCDP.

13.16. Acompanhar e controlar o andamento do processo de atendimento até a completa solucao
da solicitacao.

13.17. Prestar informacdes requeridas pelos usuarios.

13.18. Responsabilizar-se pela manutencdo, recuperacdo e seguranca dos dados do servico de

AGENCIAMENTO DE VIAGENS.

13.19. Atender, no prazo maximo de 2 (duas) horas, as solicitacdes de cotacdo, reserva, emissao,
alteracdo e cancelamento de BILHETE DE PASSAGEM.

13.19.1. Para os casos previstos no subitem 5.3.1.2 deste TR, o prazo maximo para atendimento
sera de 72 (setenta e duas) horas.

13.20. Apresentar os documentos fiscais de cobranca em conformidade com o estabelecido no
contrato.

13.21. Fornecer alternativas viaveis, no caso de ndo haver disponibilidade de vagas nas datas e

horarios requisitados, bem como adotar as medidas necessarias para confirmacao da reserva.

13.22. Assessorar a CONTRATANTE para definicdo do melhor roteiro, hordrio, frequéncia de voos,
inclusive TARIFAS promocionais e outras vantagens que a CONTRATANTE possa obter.

13.23. Recrutar profissionais habilitados e com conhecimentos especificos dos servicos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinac¢des em vigor.

13.24. Responsabilizar-se por todas as obrigacdes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias
e as demais previstas na legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere responsabilidade a
CONTRATANTE.

13.25. Gerenciar e dimensionar a equipe responsdvel pela execucdo dos servicos, bem como a
logistica necessaria, levando em conta os quantitativos contratados e os servigos exigidos.

13.26. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os
a ndo executar atividades ndo abrangidas pelo contrato, devendo relatar a CONTRATANTE toda e
qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de funcao.

13.27. Responsabilizar-se por todo e qualquer dano que, por dolo ou culpa, os seus profissionais
causarem a terceiros e/ou 3 CONTRATANTE.

13.28. Comunicar, por escrito, eventual atraso ou paralisacao dos servicos, apresentando razdes
justificadoras que serdo objeto de apreciacdo pela CONTRATANTE.

13.29. Relatar a CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da
prestagao dos servigos.

13.30. Manter durante a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas,
todas as condicOes de habilitacdo e qualificacdo exigidas neste documento.

13.31. Operar com todas as companhias aéreas que atuam regularmente nos mercados
domeéstico nacional e internacional.

13.32. Iniciar a prestacdo dos servicos para a CONTRATANTE imediatamente apds a assinatura do
contrato.

13.33. Garantir sigilo e inviolabilidade dos dados e conversas realizadas por meio do servico desta

contratacdo, respeitando as hipdteses e condi¢cOes constitucionais e legais de quebra de sigilo de
telecomunicagdes.

13.33.1. A quebra da confidencialidade ou sigilo de informacdes obtidas na prestacdo de servicos
pela CONTRATADA ensejard a rescisao unilateral do contrato e a responsabilidade criminal, na forma da
lei, sem prejuizo de outras providéncias nas demais esferas.
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13.34. Efetuar o pagamento dos BILHETES DE PASSAGEM emitidos as companhias aéreas nos
respectivos prazos exigidos por estas, ficando estabelecido que a SUDENE ndo respondera, sob qualquer
hipotese, solidaria ou subsidiariamente, por esse pagamento.

13.35. Apresentar a CONTRATANTE as TARIFAS promocionais oferecidas pelas companhias aéreas,
ainda que sazonais.

13.36. Reembolsar a SUDENE, em até 60 (sessenta) dias, contados da data do cancelamento, o
valor do BILHETE DE PASSAGEM emitido, pago e nao utilizado ou alterado que gerou crédito, deduzidos
os valores referentes as multas cobradas pelas companhias aéreas, assim como o crédito relativo aos
prémios das apdlices canceladas, emitindo Nota de Crédito em favor da CONTRATANTE que, por
medida de simplificacdo processual, poderd efetuar desconto dos valores respectivos na prdpria fatura
mensal apresentada pela CONTRATADA.

13.36.1. Tal obrigagdao de reembolso remanesce mesmo apds o encerramento da vigéncia do
contrato, sendo que, neste caso, a devolugdo do valor a SUDENE se dard mediante a utilizacdo de GRU -
Guia de Recolhimento da Unido, emitida pela CONTRATANTE e paga pela CONTRATADA no prazo de 5
(cinco) dias uteis, contados da entrega da guia a contratada.

13.37. Dispor de equipe para a CENTRAL DE ATENDIMENTO, cujos servicos serdao executados de
forma ininterrupta, 24 (vinte e quatro) horas por dia, 7 (sete) dias por semana, inclusive sabados,
domingos e feriados, imediatamente apds a assinatura do contrato.

13.38. Prover toda a estrutura para atendimento as exigéncias contidas neste TR.

14. DA SUBCONTRATACAO

14.1. N3o serd admitida a subcontratacdo do objeto licitatdrio.

15. ALTERACAO SUBIJETIVA

15.1. 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
licitacdo original; sejam mantidas as demais clausulas e condicdes do contrato; ndao haja prejuizo a
execucao do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administra¢do a continuidade do contrato.

16. CONTROLE E FISCALIZAGCAO DA EXECUCAO

16.1. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execuc¢do do contrato consistem na verificacdo da
conformidade da prestacdo dos servicos e da alocacdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o
perfeito cumprimento do ajuste, devendo ser exercidos por um ou mais representantes da
CONTRATANTE, especialmente designados, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n2 8.666, de 1993, e do art.
62 do Decreto n? 2.271, de 1997.

16.2. O representante da CONTRATANTE devera ter a experiéncia necessaria para o
acompanhamento e controle da execuc¢do dos servicos e do contrato.

16.3. A verificacdo da adequacdo da prestacao do servico devera ser realizada com base nos
critérios previstos neste Termo de Referéncia.

16.4. A execucgdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos
de controle, que compreendam a mensuracao dos aspectos mencionados no art. 47 da Instrucdo
Normativa SLTI/MPOG n2 05/2017, quando for o caso.

16.5. A fiscalizagcdo técnica dos contratos avaliara constantemente a execu¢dao do objeto e
utilizara o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme modelo previsto no Anexo lll, ou outro
instrumento substituto para afericdo da qualidade da prestacdo dos servicos, devendo haver o
redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a CONTRATADA:
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16.5.1. Ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima
exigida as atividades contratadas; ou

16.5.2. Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugao do servico, ou
utilizd-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

16.6. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliacdo da prestac¢do dos servigos.

16.7. Durante a execucdo do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente o nivel de
qualidade dos servigos para evitar a sua degeneragao, devendo intervir para requerer a3 CONTRATADA a
correcdo das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

16.8. O fiscal técnico devera apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliacdo da execucdo
do objeto ou, se for o caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacao dos servigos realizada.

16.9. Em hipdtese alguma, serd admitido que a préopria CONTRATADA materialize a avaliagdo de
desempenho e qualidade da prestagdao dos servicos realizada.

16.10. A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestacdo 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.

16.11. Na hipétese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdao do servico em
relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos
nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sancGes a CONTRATADA de acordo
com as regras previstas no ato convocatorio.

16.12. O fiscal técnico podera realizar avaliacdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo
escolhido seja suficiente para aferir o desempenho e qualidade da presta¢do dos servigos.

16.13. 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 §§ 12 e 22 do art. 67 da Lei n2 8.666, de 1993.

16.14. O descumprimento total ou parcial das demais obrigacdes e responsabilidades assumidas
pela Contratada ensejara a aplicacdo de sangdes administrativas, previstas neste Termo de Referéncia e
na legislagao vigente, podendo culminar em rescisdao contratual, conforme disposto nos artigos 77 e 80
da Lei n? 8.666, de 1993.

16.15. A fiscalizacdo de que trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicdes técnicas, vicios redibitorios, 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 n2 8.666, de 1993.

17. DO RECEBIMENTO E ACEITAGAO DO OBJETO

17.1. Os servicos serdo recebidos provisoriamente no prazo de 05 (cinco) dias, pelo(a)
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, para efeito de posterior verificacdo de sua
conformidade com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
elaborado relatdrio circunstanciado, contendo o registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias
na execucdao do contrato e demais documentos que julgarem necessarios, devendo encaminha-los ao
gestor do contrato para recebimento definitivo.

17.2. Os servicos poderdo 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 aplicacdo de penalidades.
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17.3. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 05 (cinco) dias, contados do
recebimento provisdrio, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do servico executado e materiais
empregados, com a consequente aceitagdo mediante termo circunstanciado.

17.3.1. Na hipdtese de a verificacdo a que se refere o subitem anterior ndo ser procedida dentro
do prazo fixado, reputar-se-4 como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do
esgotamento do prazo.

17.3.2. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do
contrato ird apurar o resultado das avaliagdes da execucdo do objeto e, se for o caso, a andlise do
desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonancia com os indicadores
previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando
em relatdrio a ser encaminhado ao gestor do contrato (item 4 do ANEXO VIII-A da IN n2 05/2017).

17.4. O recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da execucdo dos servicos, sera
realizado pelo gestor do contrato.

17.4.1. O gestor do contrato analisard os relatdrios e toda documentacao apresentada pela
fiscalizacdo técnica e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa,
indicara as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas
corregdes.

17.4.2. O gestor emitira termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, com base nos relatdrios e documentacdo apresentados, e comunicara a CONTRATADA para
gue emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado pela fiscalizacdo com base no
Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), ou instrumento substituto.

17.5. O recebimento provisdrio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execugao do contrato.

18. DA FORMA DE PAGAMENTO

18.1. Para cada item de servico de AGENCIAMENTO DE VIAGENS descrito no subitem 1.1 deste
TR prestado pela CONTRATADA, serd devida uma remuneracao.

18.2. 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 nimero de BILHETES DE
PASSAGEM emitidos, alterados ou cancelados.

18.2.1. Assim, serdo devidas duas remuneracdes a CONTRATADA, quando a CONTRATANTE
solicitar uma viagem de ida e volta da localidade “A” para a localidade “B”, onde a ida e a volta, sejam
operadas por companhias aéreas distintas.

18.2.2. No caso de alteragdao do BILHETE DE PASSAGEM com multiplos trechos emitidos na mesma
companhia aérea, sera devida apenas uma remuneragao, exceto nos casos em que o pedido de alteragdo
seja feito em momentos alternados, situa¢gdo em que serd devida uma remuneracdo para cada pedido.

18.3. De acordo com as definicGes contidas nos subitens 3.1.3 e 3.1.5 deste TR, ndo hd BILHETE
DE PASSAGEM composto por trechos operados por mais de uma companhia aérea, com excec¢do dos
casos de CODESHARE, onde entende-se que sera adquirido apenas 1 (um) BILHETE DE PASSAGEM.

18.4. O valor da fatura mensal serd composto pelo somatério dos valores dos servigos prestados
com os valores de repasse, que serao calculados da seguinte forma:
18.4.1. Emiss3o de BILHETES DE PASSAGEM dos VOOS DOMESTICOS
ED = (QxP) +RE
18.4.2. Emissdo de BILHETES DE PASSAGEM dos VOOS INTERNACIONAIS
El=(QxP)+RI+SG
18.4.3. Alteracio e cancelamento de BILHETES DE PASSAGEM dos VOOS DOMESTICOS e VOOS

INTERNACIONAIS
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AC=(QxP)+RD+M
Onde:
ED = valor referente & emissdo 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 INTERNACIONAIS

Q = quantidade do item
P = preco unitdrio do item
RE = valor de repasse referente aos BILHETES DE PASSAGEM dos VOOS DOMESTICOS
M = valor de multas
Rl = 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
18.5. 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.

18.5.1. A fatura deverd ser apresentada em arquivo eletrénico, em até 5 (cinco) dias Uteis apds o
encerramento do més, acompanhada das correspondentes faturas/notas fiscais emitidas pelas
companhias aéreas a CONTRATADA, conforme previsto na Orientagdo Normativa SLTI n? 1/2014,
discriminando as informagGes necessdrias para efetivacdo das retengdes e recolhimentos dos tributos,
conforme estabelecido na legislagdo vigente.

18.5.2. Conforme disposto nos artigos 113 ao 115-A do Decreto n2 18.955/1997, o BILHETE DE
PASSAGEM é a nota fiscal de servico da companhia aérea.

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

18.5.4. A fatura também deverd destacar os valores devidos em funcdo da substituicdo tributaria,
para cada beneficiadrio dos créditos.

18.5.5. Serdao considerados validos para efeito de pagamento, as comprovacdes de solicitacdes
feitas fora do SCDP através dos protocolos de atendimentos dos canais de telefone e/ou e-mail.

18.5.6. O pagamento da fatura sera efetuado mensalmente pela CONTRATANTE no prazo de 10
(dez) dias uteis contados da apresentacdo da fatura contendo o detalhamento dos servicos executados no
més anterior, através de ordem bancaria para crédito em banco, agéncia e conta corrente indicados pela
CONTRATADA, ressalvados os casos dispostos no paragrafo 32 do artigo 52 da Lei n2 8.666/1993.

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

18.6. Os servicos cujo detalhamento ndo contiver as informagdes minimas que permitam a sua
correta identificacdo serdo considerados como cobrancas indevidas e ndo serdo pagos.
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18.7. Sendo identificada cobranga indevida, os fatos serdo informados a CONTRATADA e a
contagem do prazo para pagamento sera reiniciada a partir da reapresentacdo da fatura devidamente
corrigida.

18.7.1. 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
cobranga.

18.8. O aceite dos servicos prestados por forca desta contratacdo sera feito mediante ateste das
faturas, correspondendo tdo somente aos servigos efetivamente utilizados. Em hipdtese alguma serdo
pagos servigos nao utilizados.

18.9. Apds o encerramento do contrato, os servicos utilizados deverdo ser cobrados no prazo
maximo de 60 (sessenta) dias.

18.9.1. Transcorrido o prazo mencionado no item anterior, os pagamentos estardao condicionados
a disponibilidade orgamentaria e financeira da CONTRATANTE.

18.10. Havendo erro na apresentacao da fatura ou, ainda, circunstancia que impeca a liquidacao
da despesa, o pagamento ficarad sobrestado até que a CONTRATADA providencie as medidas saneadoras.
Nesta hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apds a comprovagao da regularizacao da situagao,
ndo acarretando qualquer 6nus a CONTRATANTE.

18.10.1. A existéncia de multas pendentes de pagamento pela CONTRATADA quando da liquidagdo
da fatura ensejara a compensacdo de valores, com a cobranca ou o repasse do remanescente, a
depender do caso.

18.11. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como liquidada a ordem
bancdria para pagamento.

18.12. Antes de cada pagamento a CONTRATADA, sera realizada consulta ao SICAF para verificar a
manutencdo das condi¢des de habilitagcdo exigidas neste TR.

18.12.1. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade da CONTRATADA, sera
providenciada sua adverténcia, 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.

18.12.2. N3do havendo regularizacao ou sendo a defesa considerada improcedente, a CONTRATANTE
devera comunicar aos orgaos 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
0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos. Ademais, persistindo a
irregularidade, a CONTRATANTE deverd adotar as medidas necessarias a rescisdao contratual nos autos do
processo administrativo correspondente, assegurada a CONTRATADA a ampla defesa.

18.13. No momento do pagamento, serdo efetuados a retencao e recolhimento de tributos e
contribuicdes previstas na legislacao aplicavel.

18.14. A CONTRATADA regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n2 123/2006, ndo sofrerd a retencdo tributaria quanto aos impostos e contribuicGes
abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado & apresentacdo de
comprovagao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributdrio favorecido previsto
no referido dispositivo legal.

18.15. Quando da ocorréncia de eventuais atrasos de pagamento provocados exclusivamente
pela CONTRATANTE, o valor devido deverd ser acrescido de atualizacdo financeira, e sua apuragao se fara
desde a data de seu vencimento até a data do efetivo pagamento, em que os juros de mora serdo
calculados a taxa de 0,5% (meio por cento) ao més, ou 6% (seis por cento) ao ano, mediante aplicagdo da
seguinte formula:

| = (TX/100)/365
EM =1xNx VP
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onde:
| = indice de atualizacdo financeira.
TX = taxa de juros de mora anual.
EM = encargos moratdrios.
N = numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento.
VP = valor da parcela em atraso.
19. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
19.1. Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n2 8.666, de 1993 e da Lei n2 10.520, de
2002, a Contratada que:
19.1.1. Inexecutar total ou parcialmente qualquer das obriga¢des assumidas em decorréncia da
contratacao;
19.1.2. Ensejar o retardamento da execugdo do objeto;
19.1.3. Falhar ou fraudar na execucgao do contrato;
19.1.4. Comportar-se de modo inidéneo; e
19.1.5. Cometer fraude fiscal.
19.2. Pela inexecucdo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administracao pode aplicar a

CONTRATADA as seguintes sangoes:

19.2.1. Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de quaisquer das obrigacdes
contratuais consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretam prejuizos
significativos para o servico contratado;

19.2.2. Multa de:

19.2.2.1. 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por dia sobre o valor
adjudicado em caso de atraso na execucdo dos servicos, limitada a incidéncia a 15 (quinze) dias. Apds o
décimo quinto dia e a critério da Administragao, no caso de execu¢do com atraso, podera ocorrer a ndo-
aceitacdo do objeto, de forma a configurar, nessa hipotese, inexecugdo total da obrigagao assumida, sem
prejuizo da rescisdo unilateral da avenca;

19.2.2.2. 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de
atraso na execucdo do objeto, por periodo superior ao previsto no subitem anterior ou de inexecucao
parcial da obrigacao assumida;

19.2.2.3. 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor adjudicado, em caso
de inexecucdo total da obrigacdo assumida;

19.2.2.4. 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme detalhamento constante
das tabelas 1 e 2, abaixo; e

19.2.2.5. 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso na apresentagao
da garantia (seja para reforco ou por ocasido de prorrogacdo), observado o maximo de 2% (dois por
cento. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autorizara a Administracido CONTRATANTE a promover a
rescisdao do contrato;

19.2.2.6. As penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serao consideradas independentes
entre si.
19.2.3. Suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o 6rgdo, entidade ou unidade

administrativa pela qual a Administracdo Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de até dois
anos.
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19.2.4. Sancdo de impedimento de licitar e contratar com 6rgdos e entidades da Unido, com o

consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos.

19.2.5. Declaragdao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢cdo ou até que seja promovida a reabilitacdo
perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que a Contratada

ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados.

19.3. As sancdes previstas nos subitens 19.2.1, 19.2.3, 19.2.4 e 19.2.5 poderdo ser aplicadas a

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

19.4. Para efeito de aplicacdo de multas, as infragdes sdo atribuidos graus, de acordo com as

tabelas 1 e 2, abaixo:

TABELA 1
GRAU CORRESPONDENCIA

0,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato

0,4% ao dia sobre o valor mensal do contrato

0,8% ao dia sobre o valor mensal do contrato

1,6% ao dia sobre o valor mensal do contrato

Vb j|wWlN]|E

3,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato

TABELA 2
INFRAGAO
ITEM DESCRICAO GRAU

Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar dano fisico,
lesdo corporal ou conseqiiéncias letais, por ocorréncia;

Suspender ou interromper, salvo motivo de forga maior ou caso
2 fortuito, os servicos contratuais por dia e por unidade de 4
atendimento;

Manter funcionario sem qualificacdo para executar os servicos

3 . 3
contratados, por empregado e por dia;

4 Recusar-se a executar servico determinado pela fiscaliza¢ao, por 5
servigo e por dia;

Para os itens a seguir, deixar de:

5 Cumprir determinacao formal ou instrucao complementar do 5
orgao fiscalizador, por ocorréncia;

6 Substituir empregado alocado que nao atenda as necessidades 1

do servigo, por funcionario e por dia;

Cumprir quaisquer dos itens do Edital e seus Anexos nao
7 previstos nesta tabela de multas, apds reincidéncia formalmente 3
notificada pelo érgao fiscalizador, por item e por ocorréncia;

Indicar e manter durante a execugdo do contrato os prepostos

1
8 previstos no edital/contrato;
9 Providenciar treinamento para seus funcionarios conforme 1
previsto na relagdo de obrigagdes da CONTRATADA.

19.5. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, lll e IV da Lei n2 8.666, de 1993, as
empresas ou profissionais que:
19.5.1. Tenham sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no
recolhimento de quaisquer tributos;
19.5.2. Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacdo;
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19.5.3. Demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administragao em virtude de
atos ilicitos praticados.

19.6. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo administrativo
gue assegurara o contraditorio e a ampla defesa a CONTRATADA, observando-se o procedimento previsto
na Lei n2 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lei n2 9.784, de 1999.

19.7. A autoridade competente, na aplicacdo das sangGes, levara em consideracdo a gravidade
da conduta do infrator, o cardter educativo da pena, bem como o dano causado a Administracao,
observado o principio da proporcionalidade.

19.8. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

20. ANEXOS

20.1. ANEXO | - Quantidades e Valores Totais Estimados (SEI n2 0050660).

20.2. ANEXO Il - Modelo de Proposta e Planilha de Formacgao de Pregos (SEI n2 0050661).
20.3. ANEXO Il - Instrumento de Medicdo do Resultado (IMR) (SEI n2 0050663).

Recife, 04 de janeiro de 2019.

THIAGO TELES DA SILVA

Coordenador de Servicos Gerais e Logistica

Aprovo o presente de acordo com a justificativas apresentadas no item 2 do Termo de
Referéncia, visando assegurar a necessaria continuidade no atendimento dos servicos de agenciamento
de viagens, para atender principalmente as vistorias as empresa com incentivos fiscais,
o acompanhamento dos convénios celebrados e a participacdo de eventos de representacdo
e capacitagao.

BRIVALDO JOSE DE VASCONCELOS SOARES

Coordenador-Geral de Logistica, Administracao e Finangas

—
eil Documento assinado eletronicamente por Thiago Teles da Silva, Coordenador, em 04/01/2019, as
J . Lll' 14:12, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de

assinatura

eletrdnica 8 de outubro de 2015.

— =
eil Documento assinado eletronicamente por Brivaldo José de Vasconcelos Soares, Coord. Geral de
wd "
7

S lj Logistica, Administra¢do e Finangas, em 04/01/2019, as 15:29, conforme horario oficial de Brasilia,
| eletrdnica com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Powa A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

H http://sei.sudene.gov.br/sei/controlador_externo.php?

ar— acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0050435 e
T-¥ o codigo CRC 3FC85FE9.

Referéncia: Processo n? 59336.000578/2018-54 SEI n2 0050435
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