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Agéncia Nacional
do Cinema

Avenida Graga Aranha 35 - Centro, Rio de Janeiro/RJ - CEP 20030-002
Telefones: - www.ancine.gov.br

TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO N° 01416.001517/2020-59
1. OBJETO DA CONTRATACAO

1.1. O objeto da licitagdo tem a natureza de servico comum de Contratagdo de servigo de
agenciamento de viagens para deslocamentos em voos domésticos e internacionais, compreendendo os
servicos de cotagdo, reserva, emissdo, remarcagdo, cancelamento, reembolso e¢ demais e servigos
correlatos, incluindo a emiss@o de apolices de seguro-viagem, conforme condigdes, quantidades,
exigéncias e estimativas estabelecidas neste instrumento.

1.2. Os quantitativos e respectivos codigos dos itens sdo os discriminados na tabela abaixo.
Prego Quantidade
Item Unitério | Anual Valor Anual
Agen’ma‘mento para Emissao de bilhetes de passagem - Voos R$0.00 971 R$0,00
Domésticos
Agenc1a.men.to para Emissdo de bilhetes de passagem - Voos R$0,00 (40 R$0.00
Internacionais
Agenciamento para Al‘Eerggao e Cancelamento de bilhetes de R$0,00 08 R$0,00
passagem - Voos Domésticos
Agenciamento para Altera}gao e Cancelamento de bilhetes de R$0,00 |20 R$0.00
passagem - Voos Internacionais
Agenciamento para Emissao de Seguro-Viagem R$0,00 21 R$0,00
R - Voos Domésti 1.069
Pem O T R$661,10 R$746.381,90

Repasse - Voos Internacionais 60
Repasse - Seguro-Viagem R$91,25 |21 R$1.916,25
TOTAL R$748.298,15

1.3. Os itens de "Repasse" do quadro acima ndo serdao objeto de formulacao de precos e lances

pelos licitantes. A divisao por itens, dentro do lote inico, visa oportunizar as licitantes a oferta de precos
diferenciados, de acordo com a complexidade e o esfor¢co despendido na prestagdo dos servicos de cada
item.

1.4. O prazo de vigéncia do contrato ¢ de 12 (meses), podendo ser prorrogado por interesse das
partes até o limite de 60 (sessenta) meses, com base no artigo 57, 11, da Lei 8.666, de 1993.

2. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

2.1. A ANCINE, para cumprimento de seus objetivos institucionais, desenvolve um conjunto de

atividades em localidades fora das cidades em que mantém seus Escritorios Sede (Brasilia/DF), Central
(Rio de Janeiro/RJ) e regional (Sao Paulo/SP), sendo necessario prover condi¢cdes de deslocamento para
autoridades, servidores e colaboradores eventuais por meio de transporte aéreo. Desenvolve, ainda
atividades institucionais e de capacitacdo no exterior, quem também impdem a necessidade de prover
condi¢des de deslocamento de autoridades e servidores para aquelas localidades por meio de transporte
aereo, bem como assegurar-lhes a cobertura de seguro-viagem.
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2.2 Normalmente esta demanda ¢ atendida através da aquisi¢ao direta, todavia, essa modalidade
esta suspensa sem previsao de retorno.

2.3. Isso porque, desde o encerramento do prazo da Medida Provisoria n® 877/2019 sem a sua
conversao em Lei, a emissdo de passagens aéreas na forma de aquisi¢do por cartdo de pagamentos
estd suspensa no SCDP, alterando o modo prioritario pelo qual as passagens aéreas eram adquiridas
até entdo. A aquisi¢do por intermédio da agéncia de turismo, que ocorria de maneira excepcional durante a
sua vigéncia, passa a ser a modalidade principal. A Instrugdo Normativa SLTI n° 3, de 2015, Arts. 3°,4° ¢
17, prevé a possibilidade, para os casos em que houver impedimento de emissdo junto a empresa
credenciada ou aos casos emergenciais devidamente justificados no SCDP, de emissdao na modalidade
agenciamento, por meio de servigo prestado por agéncia de turismo. O Oficio Circular 582/2017-MP prevé
que caso haja o exaurimento das quantidades j& contratadas pelo 6rgdo, as providéncias relativas a uma
nova contratacdo de empresas para a prestacdo dos servigos de agenciamento de passagens aéreas devera
ocorrer de forma descentralizada para o atendimento de suas proprias necessidades.

2.4. Atualmente, o servigo ¢ prestado através de dois contratos de prestacao de servigos. Para
aquisicdo de bilhetes de passagens aéreas nacionais, foi celebrado o Contrato Administrativo n°® 18/2018,
no ambito do Processo Administrativo n® 01416.001063/2018-00, cuja vigéncia, conforme Termo n°
17/2019 (primeiro termo aditivo), se encerra em 19/09/2020. Ao lado daquele, também existe o Contrato
Administrativo n°® 18/2018, no ambito do Processo Administrativo n° 01416.024845/2017-28,
que atualmente ¢ utilizado apenas para aquisi¢ao de bilhetes de passagens aéreas internacionais, bem como
apolices de seguro-viagem em deslocamentos internacionais, tendo em vista os itens previstos para bilhetes
nacionais serem insuficientes para atendimento da demanda da Agéncia, o que exigiu a época a celebragao
do outro contrato indicado acima. Conforme Termo n° 01/2020 (terceiro termo aditivo), sua vigéncia se
encerra em 21/02/2021. Entretanto, nos termos do Despacho n.° 9-E/2020/DIR-PRES/GDP/GDP-
Passagens (1561685) e n.° 42-E/2020/SGI (1567511), objetiva-se sua rescisdo antecipada, tdo logo seja
possivel a contratagao unificada pretendida neste processo.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO

3.1. A solucdo para atender a necessidade de transporte aéreo de servidores e colaboradores
eventuais € a contratacdo de servico de agenciamento de viagens nacionais e internacionais, bem como de
seguro-viagem. A escolha pelo transporte aéreo justifica-se pelos ganhos relacionados ao tempo
despendido, a seguranca do passageiro e ao custo-beneficio resultante desta modalidade de deslocamento.

4. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS E FORMA DE SELECAO DO
FORNECEDOR
4.1. Trata-se de servico comum de carater continuado sem fornecimento de mao de obra em

regime de dedicag¢do exclusiva, a ser contratado mediante licitagdo, na modalidade pregdo, em sua forma
eletrOnica.

4.2. Os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n°® 9.507, de 21
de setembro de 2018, ndo se constituindo em quaisquer das atividades, previstas no art. 3° do aludido
decreto, cuja execucao indireta ¢ vedada.

4.3. A prestagdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da
Contratada e a Administracdo, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinacao.

4.4. Como consequéncia da prestacdo continuada do servigo em tela, tem-se a aplicabilidade do
inciso II do artigo 57 da Lei n® 8.666/1993.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO

5.1. Conforme Estudos Preliminares, os requisitos da contratagao abrangem o seguinte:

5.2. A Contratada deve manter, em carater permanente ¢ 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.

5.3. A Contratada devera realizar procedimento de identificacdo dos servidores autorizados a
utilizar este servico, mediante confirmacdo de alguns de seus dados pessoais ou outros que julgar
necessarios.
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5.4. A Contratada devera, apds pesquisar as opcoes de voos e apodlices de seguro disponiveis,
submeté-las a apreciagdo da CONTRATANTE, por telefone ou e-mail, e apds a escolha, solicitagdo de
reserva e aprovagao da Contratante, acessar, no SCDP, fila contendo as demandas pendentes para emissao.

Apos a emissdo, os dados da passagem serdo encaminhados, pela contratada, a Unidade Solicitante, por e-
mail ou telefone.

5.5. Declaragao do licitante de que tem pleno conhecimento das condigdes necessarias para a
prestacdo do servigo.

5.6. As obrigagdes da Contratada e Contratante estao previstas neste TR.

6. VISTORIA

6.1. Em razdo do objeto deste TR e conforme recomendag¢do do Tribunal de Contas da Unido,

exige-se declaracdo do licitante de que esté ciente das condi¢des de execugdo dos servigos, nos termos do
art. 30, III, da Lei n°® 8.666/93, sendo dispensada de vistoria obrigatoria neste caso especifico, que se
configuraria 6nus desnecessario para os licitantes e configurando restri¢do a competitividade do certame no
servigo que se pretende contratar.

7. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
7.1. CONDICOES GERAIS
7.1.1. As solicitagdes de servigos serao registradas no SCDP pela UNIDADE SOLICITANTE e

direcionadas 8 CONTRATADA através do SCDP, por e-mail ou telefone, devendo a CONTRATADA
acessar perfil exclusivo para visualiza-las e realizar os procedimentos necessarios para atendé-las.

7.1.2. Para recepcao das solicitagdes registradas no SCDP, a CONTRATADA recebera login e
senha de acesso a mddulo especifico do sistema, possibilitando a visualizacao das solicitagcdes pendentes.

7.1.3. Em caso de cotagdo ou emissdo de bilhetes realizados por e-mail ou telefone, em resposta a
solicitacdo, a CONTRATADA deve retornar e-mail fornecendo cotacdo com todos os voos disponiveis
para o(s) trecho(s) solicitado(s).

7.1.4. A CONTRATADA deverd, apos pesquisar as op¢des de voos disponiveis, submeté-las a
apreciagdo da UNIDADE SOLICITANTE, por telefone ou e-mail. Apos a escolha ou solicitagdo de reserva

e correspondente aprovagdo da CONTRATANTE, a CONTRATADA devera acessar, no SCDP, fila
contendo as demandas pendentes para emissao.

7.1.5. Apos a emissdo, os dados da passagem serao encaminhados, pela CONTRATADA, a
UNIDADE SOLICITANTE, por e-mail ou telefone.
7.1.6. Para o perfeito cumprimento do objeto, a CONTRATADA deveré dispor de CENTRAL DE

ATENDIMENTO para execugdo dos servicos demandados, podendo as requisi¢des serem realizadas pelos
colaboradores formalmente designados pela CONTRATANTE, diretamente no SCDP ou, em situagdes de
impossibilidade de acesso aquele sistema ou por razdes de prazo, por e-mail ou telefone.

7.1.7. A CONTRATANTE deve efetuar a andlise, escolha das opcdes e autorizagdo para aquisi¢ao
levando em consideragdo as normas vigentes que orientam a emissdo de passagens aéreas, atualmente
contidas na IN SLTI 3/2015, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, orientando
a CONTRATADA sobre seus termos e sobre eventuais alteracoes.

7.2. CENTRAL DE ATENDIMENTO

7.2.1. A CONTRATADA deve manter, em carater permanente ¢ 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 recepcionar as solicitagdes por e-mail ou telefone, a CONTRATADA devera
manter endereco eletronico para troca de mensagens e nimero telefonico de atendimento que
devera ser fornecido a CONTRATANTE no momento da assinatura dos contratos.

7.2.3. Em todos os chamados via CENTRAL DE ATENDIMENTO,
a CONTRATADA devera gerar nimero de protocolo.
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7.2.4. Os protocolos gerados deverdo ser informados aos usudrios no inicio do
Atendimento e, quando se referirem a emissdo, alteracdo e cancelamento de bilhetes, ser
discriminados na respectiva fatura de prestacao dos servigos para conferéncia pela UNIDADE
SOLICITANTE.

7.2.5. A CONTRATADA devera realizar procedimento de identificacdo dos servidores
autorizados a utilizar este servico, mediante confirmacdo de alguns de seus dados pessoais ou
outros que julgar necessarios, respondendo pelos danos decorrentes da inobservancia deste
item.

7.2.6. A CONTRATANTE devera, em até 05 (cinco) dias tuteis apds a assinatura do
contrato, disponibilizar & CONTRATADA, relacdo contendo as seguintes informagdes dos
colaboradores autorizados:

7.2.6.1. nome;
7.2.6.2. e-mail a partir do qual serdo originadas as demandas;
7.2.6.3. matricula;
7.2.6.4. unidade de vinculagao;
7.2.6.5. cargo/fungao;
7.2.6.6. data de nascimento;
7.2.6.7. numero do CPF.
7.2.7. O envio da relacdo de dados relativos aos servidores autorizados a solicitar os servigos ¢

indispensavel para o inicio da prestagao dos servigos por parte da CONTRATADA, para as demandas
solicitadas por e-mail ou telefone.

7.2.8. A utilizagdo do servigo por contato telefonico ou e-mail pressupde a impossibilidade de
formalizagdo da demanda via SCDP, ndo havendo, portanto, PCDP para submissdo a autorizagdo
da CONTRATANTE via sistema.

7.2.9. Os BILHETES DE PASSAGEM dos voos emitidos por solicitagdo via e-mail ou telefone
deverao ser registrados no SCDP por meio da criagdo de PCDP, vinculando os dados do BILHETE DE
PASSAGEM emitido, inclusive a cotacdo realizada pela CONTRATADA.

7.2.10. Caso a impossibilidade de formalizagdo da demanda via SCDP perdure, o e-mail de
solicitagdo constituird documento habil para substituir a PCDP para fins de faturamento, sem excluir a
necessidade de regularizagao ulterior no SCDP.

7.2.11. As solicitagdes encaminhadas a CONTRATADA, por e-mail ou telefone, deverdo conter as
mesmas informacgdes previstas para os pedidos de cotacdo enviados a contratada via e-mail e outras
necessarias para o atendimento da demanda.

7.3. EMISSAO DE BILHETES DOMESTICOS E EMISSAO DE BILHETES
INTERNACIONAIS

7.3.1. Este servigo compreende:

7.3.2. Assessoria: entende-se por assessoria em marcagdo de bilhetes domésticos e

internacionais, servigo prestado pela CONTRATADA, visando ao auxilio na analise e escolha
de melhores opg¢des de voos, quando:

7.3.2.1. em virtude da localizagao da cidade de destino, nao haja opgdes de voos
com razoavel tempo de duragdo ou voos diretos - sem escalas ou conexdes. Nestes casos,
a CONTRATADA deve apresentar as opgoes para que seja analisada aquela que apresente
a melhor relagdo custo x beneficio para a CONTRATANTE.

7.3.2.2. em situacdes em que o numero de passageiros para o mesmo destino, em
virtude de ocorréncia de evento, semindrio, encontro ou situagdo semelhante, permita a
negociagdo de melhores tarifas, ou fretamento parcial de aeronave, visando
economicidade a CONTRATANTE.

7.3.3. Cotacio: o resultado das cotagdes devera refletir com exatidao as informacdes atualizadas
de todos os voos disponiveis nas datas solicitadas, consideradas inclusive as promog¢des tarifarias vigentes.
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7.3.4. O pedido de cotacao enviado a CONTRATADA devera conter:
7.3.4.1. nimero da PCDP (quando a demanda for iniciada pelo SCDP);
7.3.4.2. nome da UNIDADE SOLICITANTE, com e-mail, telefone e empregado
responsavel pela demanda;
7.3.4.3. tipo de viagem: nacional/internacional
7.3.4.4. classe de voo: econdmica ou executiva ou primeira classe;
7.3.4.5. datas da viagem,;
7.3.4.6. horérios previstos de inicio e término do trabalho, evento ou missao;
7.3.4.7. nome completo do passageiro;
7.3.4.8. data de nascimento do passageiro;
7.3.4.9. CPF do passageiro;
7.3.4.10. Numero e validade do passaporte, no caso de viagem internacional.
7.3.4.11. Dados do visto, caso seja exigéncia do pais de destino ou de algum dos paises em
que haja conexao.
7.3.5. As opcdes de voo devem ser discriminadas por trecho, contendo:
7.3.5.1. empresa aérea;
7.3.5.2. aeroportos/cidades de origem e destino;
7.3.5.3. durac¢do de voos;
7.3.5.4. quantidade, local e duracdo das escalas, se houver.
7.3.5.5. valor do bilhete;
7.3.5.6. valor da taxa de embarque;
7.3.5.7. informacdes sobre franquia de bagagem.
7.3.6. Reserva: as reservas das passagens aéreas serdo requeridas pela UNIDADE SOLICITANTE
e discriminadas por trecho, com base nas informagdes de cotagcdo contidas na etapa anterior.
7.3.6.1. 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.

7.3.7. Emissdo: A emissao serd realizada pela CONTRATADA observando as disposi¢des deste
Termo de Referéncia.

7.3.7.1. Somente serd 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 cotagdo, seja menor ou igual ao valor
anterior.

7.3.7.2. As informacdes 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.

7.4. EMISSAO DE SEGURO ASSISTENCIA EM VIAGEM INTERNACIONAL

7.4.1. Providenciar, quando solicitado pela CONTRATANTE, em até 08 (oito) horas
ap6és a emissao do bilhete internacional, no minimo 03 (trés) cotagdoes de SEGURO
ASSISTENCIA EM VIAGEM INTERNACIONAL, com seguradoras, para aprovagdo do custo
e autorizacdo da emissdo pela CONTRATANTE, observando as regras e as coberturas
previstas na Resolugdo CNSP n°® 315/2014.

7.4.2. Emitir a apdlice/voucher, no prazo de 03 (trés) horas apoOs autorizagao
pela CONTRATANTE.
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7.4.3. Os servicos de emissio de SEGURO ASSISTENCIA EM VIAGEM
INTERNACIONAL compreendem a cotagao, emissao, reemissao, cancelamento e reembolso.

7.5. ALTERACAO DE BILHETES DOMESTICOS E INTERNACIONAIS

7.5.1. As alteracdes de bilhetes devem ser precedidas de novas cotagdes e reservas,
visando subsidiar a decisdo sobre a alteragdo do bilhete ou cancelamento seguido de nova
emissdo, o que for mais vantajoso para a CONTRATANTE.

7.5.2. As alteracdes de bilhetes serdo requeridas pela UNIDADE SOLICITANTE por
e-mail ou telefone, discriminadas por trecho.

7.6. CANCELAMENTO DE BILHETES DOMESTICOS E INTERNACIONAIS
7.6.1. Este servigo compreende:
7.6.2. Cancelamento originado pela extingdo da demanda.

7.6.2.1. Apbs o recebimento da informagdo acima, a CONTRATADA deve efetuar
o cancelamento do (s) bilhete (s) no prazo maximo de 30 (trinta) minutos, objetivando a
isencdo da cobranca de taxa de NO-SHOW.

Todas as demandas de cancelamento devem constar no relatorio para controle dos bilhetes
passiveis de reembolso.

7.6.3. Cancelamento originado de demanda de alterag¢ao: ocorre em duas situagoes:

7.6.3.1. analisadas as cotacdes, a UNIDADE SOLICITANTE verifica que ha
melhor relagdo custo x beneficio com nova emissao, e ndo com a alteragao do bilhete;

7.6.3.2. inexisténcia de voos que permitam a alteragdo do bilhete j& emitido.

7.6.4. Para as situagdes acima, a CONTRATADA deve efetuar o cancelamento do
bilhete original e iniciar o processo de emissdo novamente, a partir da etapa de assessoria,
informando nova cotagdo do voo pretendido, para escolha da melhor opgdo e posterior
aprovacao, cabendo nesse caso cobranga de remuneracao pela nova emissao.

7.6.5. A informacdo de cancelamento sera fornecida pela CONTRATANTE a
CENTRAL DE ATENDIMENTO da CONTRATADA, por telefone ou e-mail, com base nas
informagdes dos bilhetes emitidos.

7.7. REEMBOLSO

7.7.1. Imediatamente ap6s o cancelamento ou a alteracdo que resulte em crédito
(situagdo na qual o valor do bilhete original ¢ superior a soma da multa e da diferenca tariféria),
a CONTRATADA devera requerer, imediata e formalmente o reembolso dos valores aos quais
a CONTRATANTE tem direito, para que seja efetuada a glosa do valor em fatura (mediante
apresentacdo de nota crédito e comprovante das empresas aéreas, discriminadas por UNIDADE
SOLICITANTE).

7.7.2. A CONTRATADA deve gerar, com base nas informagdes resultantes da
requisicdo citada no subitem acima, relatorio 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 o cancelamento do
bilhete, contendo no minimo:

7.7.2.1. UNIDADE SOLICITANTE;

7.7.2.2. dados do bilhete: nome do passageiro, origem/destino, data do voo;
7.7.2.3. valores pagos;

7.7.2.4. valores das multas/descontos;

7.7.2.5. valor do crédito.

7.7.2.6. No caso de reembolso de SEGURO ASSISTENCIA VIAGEM

INTERNACIONAL, o relatorio devera conter ainda: o nome do passageiro, o numero da
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Proposta/requisi¢do de viagem, o numero da apolice/voucher, o valor do prémio,
eventuais encargos, correcoes ou taxas a serem deduzidos e o total liquido.

7.7.3. 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
consideragdo o valor da fatura e o tempo necessario para o término da conferéncia

7.7.4. A CONTRATADA acessara modulo especifico do SCDP, utilizando-se de perfil
de acesso previamente definido, e realizara as alteragdes pertinentes utilizando-se das
credenciais da APF/CONTRATANTE junto as empresas credenciadas.

7.7.5. O reembolso obedecera as eventuais restrigoes constantes das condigdes de sua
aplicagdo, inclusive prazo de reembolso, taxa administrativa e outras penalidades.

7.7.6. O prazo para reembolso ndo podera ser superior a 60 (sessenta) dias contados da
data da solicitagao.
7.8. Para o perfeito entendimento deste Termo de Referéncia sdo adotadas as seguintes
definicoes:
8. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO E CRITERIOS DE MEDICAO
8.1. Para cada item de servigo de AGENCIAMENTO descrito neste Termo de Referéncia

prestado pela CONTRATADA, sera devida uma remuneragao (ressalvada a possibilidade de valor zerado).

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

8.3. Assim, serdo devidas duas remuneragdes 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, mantida a obrigagdo contida na cotacao;

8.4. No caso de alteragio do BILHETE DE PASSAGEM com miltiplos trechos emitidos na
mesma companhia aérea, serd devida apenas uma remuneracdo, exceto nos casos em que o pedido de
alteracdo seja feito em momentos alternados, situagdo em que sera devida uma remuneragdo para cada
pedido atendido.

8.5. De acordo com as defini¢des contidas neste instrumento, ndo ha BILHETE DE PASSAGEM
composto por trechos operados por mais de uma companhia aérea, com exce¢do dos casos de
CODESHARE, onde entende-se que sera adquirido apenas 1 (um) BILHETE DE PASSAGEM.

8.6. A CONTRATADA podera apresentar até duas faturas mensais para pagamento, que serao
compostas pelo somatério dos valores dos servigos prestados com os valores de repasse, discriminados
separadamente, considerando o seguinte:

8.6.1. Valores referentes ao AGENCIAMENTO DE VIAGENS, separadamente por
item de servigo;
8.6.2. Valores referentes aos repasses dos BILHETES DE PASSAGEM (TARIFAS,
multas e TAXAS DE EMBARQUE), separadamente por companhia aérea e por VOO;
8.6.3. Valores referentes aos SEGUROS ASSISTENCIA VIAGEM
INTERNACIONAL, separadamente por apolice;
8.6.4. Valores referentes aos reembolsos, separadamente por companhia aérea e por
VOO;
8.6.5. Valores dos créditos.

8.7. A fatura deverd ser apresentada em arquivo eletronico encaminhada por e-mail e

acompanhada das correspondentes faturas/notas fiscais emitidas pelas companhias aéreas a
CONTRATADA e do numero de protocolo ou pedido, discriminando as informagdes necessarias para
efetivagdo das retengdes e recolhimentos dos tributos, conforme estabelecido na legislagdo vigente.
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8.8. Conforme disposto nos artigos 113 ao 115-A do Decreto n® 18.955/1997, o BILHETE DE
PASSAGEM ¢ a nota fiscal de servigo da companhia aérea.

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

8.10. O pagamento da fatura serd efetuado mensalmente pela CONTRATANTE, no prazo de 10
(dez) dias tteis, contados da apresentacdo da fatura, contendo o detalhamento dos servigos executados,
através de ordem bancéria 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.

8.11. A fatura, incluindo-se seu detalhamento, devera conter todas as informagdes necessarias a
conferéncia dos servigos prestados e em conformidade com os precos contratados, ndo podendo incluir
servigos relativos a outros contratos ou facilidades nao contratadas.

8.12. Os servicos cujo detalhamento ndo contiver as informagdes minimas que permitam a sua
correta identificacao serdo considerados como cobrancas indevidas € ndo serdo pagos.
8.13. Sendo identificada cobranga indevida, os fatos serdo informados a CONTRATADA e a

contagem do prazo para pagamento serd reiniciada a partir da reapresentagdo da fatura devidamente
corrigida.

8.14. Sendo identificada cobranga 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.

8.15. O aceite dos servigos prestados por for¢a desta contratacdo serd feito mediante ateste das
faturas, correspondendo tdo somente aos servigos efetivamente utilizados, em nenhuma hipotese serdo
pagos servigos nao utilizados.

8.16. Apos o encerramento do contrato, os servicos utilizados deverao ser cobrados no prazo
maximo de 60 (sessenta) dias.

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

8.18. Havendo erro na apresentacao da fatura ou, ainda, circunstancia que impeca a liquidacao da
despesa, o pagamento ficara sobrestado até que a CONTRATADA providencie as medidas saneadoras.
Nesta hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apos a comprovacao da regularizagao da situagdo, nao
acarretando qualquer 6nus a CONTRATANTE.

8.19. A existéncia de multas pendentes de pagamento pela CONTRATADA quando da liquidagao
da fatura ensejard a compensacao de valores, com a cobranca ou o repasse do remanescente, a depender do
caso.

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

8.21. No momento do pagamento, serdo efetuados a retencdo e recolhimento de tributos e
contribuig¢des previstas na legislagdo aplicavel.

8.22. A CONTRATADA regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123/2006, ndo sofrerd a retengdo tributdria quanto aos impostos e contribuicdes
abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentacdo de
comprovagao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto
no referido dispositivo legal.

8.23. Quando da ocorréncia de eventuais atrasos de pagamento provocados exclusivamente pela
CONTRATANTE, o valor devido devera ser acrescido de atualizacdo financeira, e sua apuracdo 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.

8.24. DEVERES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE

8.25. Observar e fazer cumprir fielmente o que estabelece o contrato.

8.26. Rejeitar, no todo ou em parte, servico ou fornecimento executado em desacordo com esta
proposic¢ao.
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8.27. Acompanhar a prestagdo dos servicos € a execucdo do contrato por meio de servidores
especialmente designados para atuar como Fiscal do Contrato e realizar a gestdo contratual através do
servidor designado como Gestor do Contrato, que aplicard as sangdes administrativas quando cabiveis,
assegurando a CONTRATADA a ampla defesa e o contraditorio.

8.28. Dirimir as duvidas que surgirem no curso da prestacdo dos servigos por intermédio do
servidor formalmente designado para a gestdo do contrato, que de tudo dard ciéncia a Administragdo,
conforme artigo 67 da Lei n° 8.666/1993.

8.29. Disponibilizar 8 CONTRATADA, em até 05 (cinco) dias tuteis ap6s a assinatura do Contrato,
documento contendo as seguintes informagdes do servidor.

8.29.1. nome;

8.29.2. matricula no SIAPE;

8.29.3. unidade de vinculagao;

8.29.4. cargo/funcao;

8.29.5. numero do CPF.
8.30. Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela CONTRATADA, de acordo

com as cldusulas contratuais e os termos de sua proposta.

8.31. Notificar a CONTRATADA, por escrito, da ocorréncia de eventuais imperfeigdes no Curso
da Execucao dos servigos, fixando prazo para a sua corregao.

8.32. Pagar a CONTRATADA o valor resultante da prestacdo do servico, no prazo e condigoes
estabelecidas no contrato e anexos.

8.33. Efetuar as retengdes e recolhimentos dos tributos e contribui¢des devidas sobre o valor da
fatura fornecida pela CONTRATADA, na forma da legislagao vigente.

8.34. Conferir os valores a serem pagos a CONTRATADA comparando-os com os valores
constantes das faturas emitidas pelas empresas aéreas, por meio de cruzamento eletrdnico de dados ou por
conferéncia manual, integrais ou selecionados por amostragem, conforme previsto na Orientacdo
Normativa SLTI n° 01/2014.

9. MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

9.1. Os servigos descritos neste Termo de Referéncia ndo contemplam a disponibilizacdo de
material de consumo ¢ de uso duradouro em favor da Administracao.

10. INFORMACOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA
10.1. Para cada item de servico de AGENCIAMENTO descrito neste Termo de Referéncia

prestado pela CONTRATADA, serd devida uma remuneracao (ressalvada a possibilidade de valor zerado).

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

10.3. 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, mantida a obrigacdo contida na cotagao;

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

10.5. De acordo com as defini¢des contidas neste instrumento, nao ha BILHETE DE PASSAGEM
composto por trechos operados por mais de uma companhia aérea, com exce¢do dos casos de
CODESHARE, onde entende-se que serd adquirido apenas 1 (um) BILHETE DE PASSAGEM.

10.6. A CONTRATADA podera apresentar até¢ duas faturas mensais para pagamento, que serao
compostas pelo somatorio dos valores dos servigos prestados com os valores de repasse, discriminados
separadamente, considerando o seguinte:
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10.6.1. Valores referentes ao AGENCIAMENTO DE VIAGENS, separadamente
por item de servigo;
10.6.2. Valores referentes aos repasses dos BILHETES DE PASSAGEM
(TARIFAS, multas e TAXAS DE EMBARQUE), separadamente por companhia aérea e
por VOO;
10.6.3. Valores referentes aos SEGUROS  ASSISTENCIA VIAGEM
INTERNACIONAL, separadamente por apolice;
10.6.4. Valores referentes aos reembolsos, separadamente por companhia aérea e
por VOO;
10.6.5. Valores dos créditos.

10.7. A fatura deverd ser apresentada em arquivo eletronico encaminhada por e-mail e

acompanhada das correspondentes faturas/notas fiscais emitidas pelas companhias aéreas a
CONTRATADA e do numero de protocolo ou pedido, discriminando as informagdes necessarias para
efetivacao das retengdes e recolhimentos dos tributos, conforme estabelecido na legislacao vigente.

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

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

10.10. O pagamento da fatura sera efetuado mensalmente pela CONTRATANTE, no prazo de 10
(dez) dias tuteis, contados da apresentacdo da fatura, contendo o detalhamento dos servigos executados,

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.

10.11. A fatura, incluindo-se seu detalhamento, devera conter todas as informagdes necessarias a
conferéncia dos servigos prestados e em conformidade com os precos contratados, nao podendo incluir
servigos relativos a outros contratos ou facilidades nao contratadas.

10.12. Os servicos cujo detalhamento ndo contiver as informagdes minimas que permitam a sua
correta identificacdo serdo considerados como cobrancas indevidas e ndo serdo pagos.
10.13. Sendo identificada cobranca indevida, os fatos serdo informados a CONTRATADA e a

contagem do prazo para pagamento serd reiniciada a partir da reapresentagdo da fatura devidamente
corrigida.

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

10.15. O aceite dos servigos prestados por forca desta contratacao sera feito mediante ateste das
faturas, correspondendo tdo somente aos servigos efetivamente utilizados, em nenhuma hipdtese serdo
pagos servigos nao utilizados.

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

10.17. Transcorrido o prazo mencionado no item anterior, os pagamentos estardo condicionados a
disponibilidade or¢amentaria e financeira da CONTRATANTE.

10.18. Havendo erro na apresentagdo da fatura ou, ainda, circunstincia que impeca a liquidacdo da
despesa, o pagamento ficard sobrestado até que a CONTRATADA providencie as medidas saneadoras.
Nesta hipotese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apos a comprovagao da regularizacdo da situacdo, ndo
acarretando qualquer 6nus a CONTRATANTE.

10.19. A existéncia de multas pendentes de pagamento pela CONTRATADA quando da liquidagao
da fatura ensejara a compensacao de valores, com a cobranga ou o repasse do remanescente, a depender do
caso.

10.20. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como liquidada a ordem bancéria
para pagamento.
10.21. No momento do pagamento, serdo efetuados a retencdo e recolhimento de tributos e

contribuicdes previstas na legislagdo aplicavel.
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10.22. A CONTRATADA regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123/2006, ndo sofrerd a retengdo tributdria quanto aos impostos e contribuicdes
abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentacdo de
comprovagao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto
no referido dispositivo legal.

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

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 fiscalizacdo dos servigos, por servidor especialmente
designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o nome
dos empregados eventualmente envolvidos, € encaminhando os apontamentos a autoridade competente
para as providéncias cabiveis;

11.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeigoes, falhas ou
irregularidades constatadas no curso da execugdo dos servigos, fixando prazo para a sua correc¢do,
certificando-se que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas;

11.4. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servigo, no prazo e condic¢des
estabelecidas neste Termo de Referéncia;

11.5. Efetuar as retengoes 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 administragdo da Contratada, tais como:

11.7. 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 contratagdo previr o
atendimento direto, tais como nos servigos de recepcao e apoio ao usuario;

11.8. direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas;

11.9. considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do proprio 6rgdo
ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessao de didrias e passagens.
11.10. Fornecer por escrito as informagdes necessarias para o desenvolvimento dos servigos objeto
do contrato;

11.11. Realizar avaliagdes periddicas da qualidade dos servigos, apos seu recebimento;

11.12. Cientificar o 6rgao de representacao judicial da Advocacia-Geral da Unido para adogao das

medidas cabiveis quando do descumprimento das obrigacgdes pela Contratada;

11.13. Arquivar, entre outros documentos, projetos, "as built", especificacdes técnicas, orgamentos,
termos de recebimento, contratos e aditamentos, relatorios de inspegdes técnicas apds o recebimento do
servico e notificagdes expedidas;

11.14. 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.

12. OBRIGACOES DA CONTRATADA

12.1. Executar os servigos conforme especificagdes deste Termo de Referéncia e de sua proposta,

com a alocagdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais, além de
fornecer e utilizar os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e
quantidade minimas 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 servigos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes
resultantes da execucao ou dos materiais empregados;
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12.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugdo 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 bdsicos dos servigos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

12.5. Vedar a utilizagdo, na execugdo dos servicos, de empregado que seja familiar de agente
publico ocupante de cargo em comissdo ou func¢do de confianga no 6rgdo Contratante, nos termos do artigo
7° do Decreto n® 7.203, de 2010;

12.6. Quando nao for possivel a verificagdo da regularidade no Sistema de Cadastro de
Fornecedores — SICAF, a empresa contratada devera entregar ao setor responsavel pela fiscalizagdo do
contrato, até o dia trinta do més seguinte ao da prestagdo dos servigos, os seguintes documentos: 1) prova
de regularidade relativa a Seguridade Social; 2) certiddao 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) Certidao de Regularidade do FGTS — CRF; e 5) Certidao Negativa de
Débitos Trabalhistas — CNDT, conforme alinea "c" do item 10.2 do Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n.
5/2017;

12.7. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacdes previstas em Acordo, Convengao,
Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por todas as
obrigacdes trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributdrias e as demais previstas em legislacdo especifica,
cuja inadimpléncia nao transfere a responsabilidade a Contratante;

12.8. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia
anormal ou acidente que se verifique no local dos servigos.

12.9. 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
execugao do empreendimento.

12.10. Paralisar, por determinacdo 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.

12.11. Promover a guarda, manutencao e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o que for
necessario a execucao dos servicos, durante a vigéncia do contrato.

12.12. Promover a organizagdo técnica e administrativa dos servigos, de modo a conduzi-los eficaz
e eficientemente, de acordo com os documentos e especificagdes que integram este Termo de Referéncia,
no prazo determinado.

12.13. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagdo pertinente,
cumprindo as determinag¢des dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local dos servigos e nas
melhores condi¢des de seguranca, higiene e disciplina.

12.14. Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para analise e aprovacdo, quaisquer
mudancgas nos métodos executivos que fujam as especificacdes do memorial descritivo.

12.15. Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condic¢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;

12.16. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condi¢des de habilitacao e qualificacdo exigidas na licitagao;

12.17. 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 legislagdo, quando a contratada houver se beneficiado da preferéncia
estabelecida pela Lei n® 13.146, de 2015.

12.18. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;
12.19. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos

de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, tais como

https://sei.ancine.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1782322&infra_... 12/21



03/08/2020 SEI/ANCINE - 1627249 - Termo de Referéncia

os valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo complementa-los, caso o previsto
inicialmente em sua proposta nao seja satisfatorio para o atendimento do objeto da licitagdo, exceto quando
ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n°® 8.666, de 1993.

12.20. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as
normas de segurancga da Contratante;

12.21. Prestar os servigos dentro dos pardmetros e rotinas estabelecidos, fornecendo todos os
materiais, equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas, com a observancia
as recomendagdes aceitas pela boa técnica, normas e legislagdo;

12.22. Atender, no prazo maximo de 04:00 horas, as splicitagées de cotagdo, reserva, emissao e
alteragdo de BILHETE DE PASSAGEM de VOOS DOMESTICOS, VOOS INTERNACIONAIS e
SEGURO-VIAGEM,;

12.23. Assessorar a CONTRATANTE para definicio do melhor roteiro, horario, frequéncia de
voos, inclusive TARIFAS promocionais e outras vantagens que a CONTRATANTE possa obter;

13. SUBCONTRATACAO

13.1. Nao sera admitida a subcontratagdo deste objeto.
14. ALTERACAO SUBJETIVA
14.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporagdo da contratada com/por outra pessoa juridica,

desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitagdo exigidos na
licitagdo original; sejam mantidas as demais clausulas e condigdes do contrato; nao haja prejuizo a
execug¢do do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administragdo a continuidade do contrato.

15. CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

15.1. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucao do contrato consistem na verificacdo da
conformidade da prestacao dos servicos, dos materiais, técnicas e equipamentos empregados, de forma a
assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, que serdo exercidos por um ou mais representantes da
Contratante, especialmente designados, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n°® 8.666, de 1993.

15.2. O representante da Contratante devera ter a qualificacdo necessaria para o acompanhamento
e controle da execugao dos servigos e do contrato.

15.3. A verificacdo da adequacdo da prestacdo do servico deverd ser realizada com base nos
critérios previstos neste Termo de Referéncia.

15.4. A fiscalizagdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade
pactuada, sem perda da qualidade na execu¢ao do servigo, devera comunicar a autoridade responsavel para
que esta promova a adequacao contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites
de alteragao dos valores contratuais previstos no § 1° do artigo 65 da Lei n° 8.666, de 1993.

15.5. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execucao dos servigos
devera ser verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha a relacdo detalhada dos
mesmos, de acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia, informando as respectivas quantidades
e especificacdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso.

15.6. O representante da Contratante devera promover o registro das ocorréncias verificadas,
adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das cldusulas contratuais, conforme o disposto
nos §§ 1°e 2° do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993.

15.7. O descumprimento total ou parcial das obrigagdes e responsabilidades assumidas pela
Contratada ensejard a aplicagdo de san¢des administrativas, previstas neste Termo de Referéncia e na
legislagdo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual, conforme disposto nos artigos 77 e 87 da Lei
n® 8.666, de 1993.

15.8. As atividades de gestdo e fiscalizagao da execugdo contratual devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizacdo ou unico
servidor, desde que, no exercicio dessas atribuigdes, fique assegurada a distingao dessas atividades e, em
razao do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as acdes relacionadas a Gestao do
Contrato.
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15.9. A fiscalizagdo técnica dos contratos avaliara constantemente a execu¢ao do objeto devendo
haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a
CONTRATADA:

a) ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade
minima exigida as atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execu¢ao do servigo,
ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior & demandada.

15.10. Durante a execu¢do do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente o nivel de
qualidade dos servigos para evitar a sua degeneragao, devendo intervir para requerer 8 CONTRATADA a
corre¢ao das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

15.11. O fiscal técnico devera apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliagdo da execucao
do objeto ou, se for o caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacao dos servicos realizada.

15.12. Em hipoétese alguma, sera admitido que a propria CONTRATADA materialize a avaliagao de
desempenho e qualidade da prestacao dos servicos realizada.

15.13. A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestacdo do servico com menor
nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a excepcionalidade
da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

15.14. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do servigo em
relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos
indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sangdes 8 CONTRATADA de acordo com
as regras previstas no ato convocatorio.

15.15. O fiscal técnico podera realizar avaliagao diadria, semanal ou mensal, desde que o periodo
escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da prestacao dos
Servigos.

15.16. 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
imperfeigdes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e,
na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da CONTRATANTE ou de seus agentes, gestores e
fiscais, de conformidade com o art. 70 da Lei n°® 8.666, de 1993.

16. DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBJETO

16.1. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento definitivo dos servigos,
nos termos abaixo.

16.2. No prazo de até 5 dias corridos do adimplemento da parcela, a CONTRATADA devera

entregar toda a documentagdo comprobatoéria do cumprimento da obrigagao contratual;

16.3. O recebimento provisorio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execugdo do contrato, ou, em qualquer época, das
garantias concedidas e das responsabilidades assumidas em contrato e por for¢a das disposi¢gdes legais em
vigor.

16.4. Os servigos 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 aplicagdo de penalidades.

17. DO PAGAMENTO
17.1. O pagamento sera efetuado pela Contratante no prazo de 10 dias, contados do recebimento
da Nota Fiscal/Fatura.

17.1.1. Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores nao ultrapassem o limite de que

trata o inciso II do art. 24 da Lei 8.666, de 1993, deverao ser efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias
uteis, contados da data da apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, nos termos do art. 5°, § 3°, da Lei n°
8.666, de 1993.
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17.2. A emissao da Nota Fiscal/Fatura sera precedida do recebimento definitivo do servigo,
conforme este Termo de Referéncia

17.3. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da comprovaciao 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 documentagdo mencionada no art.
29 da Lei n° 8.666, de 1993.

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

17.5. 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:

17.5.1. o prazo de validade;
17.5.2. a data da emissdo;
17.5.3. os dados do contrato e do 6rgdo contratante;
17.5.4. o periodo de prestagdo dos servigos;
17.5.5. o valor a pagar; e
17.5.6. eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.
17.6. Havendo erro na apresentacao da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impega a

liquidagdo da despesa, o pagamento ficara sobrestado até que a Contratada providencie as medidas
saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apos a comprovacao da regularizacao da
situagdo, ndo acarretando qualquer 6nus para a Contratante;

17.7. Nos termos do item 1, do Anexo VIII-A da Instru¢ao Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017,
sera efetuada a retencao ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das
sancdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

17.7.1. ndo produziu os resultados acordados;

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

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

17.8. Antes de cada pagamento a contratada, serd realizada consulta ao SICAF para verificar a
manutencao das condigdes de habilitagdo exigidas no edital.

17.9. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade da contratada, sera
providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua
situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo poderd ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, a critério da contratante.

17.10. Previamente a emissdo de nota de empenho e a cada pagamento, a Administracdo devera
realizar consulta ao SICAF para identificar possivel suspensdo temporaria de participagdo em licitagdo, no
ambito do 6rgdo ou entidade, proibi¢do de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias
impeditivas indiretas, observado o disposto no art. 29, da Instru¢do Normativa n° 3, de 26 de abril de 2018.

17.11. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante
devera comunicar aos o0rgaos responsaveis pela fiscalizagdao 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 o recebimento de seus créditos.

17.12. Persistindo a irregularidade, a contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a contratada a ampla defesa.

17.13. Havendo a efetiva execugdao do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até
que se decida pela rescisao do contrato, caso a contratada nao regularize sua situag@o junto ao SICAF.

17.14. Serd rescindido o contrato em execug¢do com a contratada inadimplente no SICAF, salvo por
motivo de economicidade, seguranca nacional ou outro de interesse publico de alta relevancia,
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devidamente justificado, em qualquer caso, pela méxima autoridade da contratante.

17.15. E vedado o pagamento, a qualquer titulo, por servigos prestados, & empresa privada que
tenha em seu quadro societario servidor publico da ativa do 6rgao contratante, com fundamento na Lei de
Diretrizes Or¢amentarias vigente.

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

EM =1x N x VP, sendo:

EM = Encargos moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga.

I = Indice de compensacdo financeira = 0,00016438, assim apurado:

[=0,00016438

[=(TX) [= |(6/100) |TX =Percentual da taxa anual = 6%
18. REAJUSTE
18.1. Os precos sdo fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data limite para a

apresentacao das propostas.

18.2. Dentro do prazo de vigéncia do contrato e mediante solicitagdo da contratada, os pregos
contratados poderdo sofrer reajuste apds o interregno de um ano, aplicando-se o indice
IPCA exclusivamente para as obrigacdes iniciadas e concluidas ap6s a ocorréncia da anualidade.

18.3. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera contado a
partir dos efeitos financeiros do ultimo reajuste.

18.4. No caso de atraso ou ndo divulgacao do indice de reajustamento, o CONTRATANTE pagara
a CONTRATADA a importancia calculada pela ultima variacdo conhecida, liquidando a diferenca
correspondente tdo logo seja divulgado o indice definitivo. Fica a CONTRATADA obrigada a apresentar
memoria de calculo referente ao reajustamento de precos do valor remanescente, sempre que este ocorrer.

18.5. Nas aferigdes finais, o indice utilizado para reajuste serd, obrigatoriamente, o definitivo.

18.6. 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 legislagdo entao
em vigor.

18.7. Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice
oficial, para reajustamento do prego do valor remanescente, por meio de termo aditivo.

18.8. O reajuste sera realizado por apostilamento.

19. GARANTIA DA EXECUCAO

19.1. Nao havera exigéncia de garantia contratual da execucao, pela razdo abaixo justificada
19.1.1. Vista a natureza e complexidade da contratacdo, os instrumentos para recolhimento de

valores advindos das aplicagdes das san¢des sdo suficientes para reparar possiveis falhas de execugdo
contratual.

20. SANCOES ADMINISTRATIVAS

https://sei.ancine.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1782322&infra_... 16/21



03/08/2020 SEI/ANCINE - 1627249 - Termo de Referéncia

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

20.1.1. inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigagdes assumidas em

decorréncia da contratagao;

20.1.2. ensejar o retardamento da execugdo do objeto;

20.1.3. falhar ou fraudar na execugao do contrato;

20.1.4. comportar-se de modo inidoneo; e

20.1.5. cometer fraude fiscal.
20.2. Pela inexecucao total ou parcial do objeto deste contrato, a Administragao pode aplicar a
CONTRATADA as seguintes sangoes:

20.2.1. Adverténcia por escrito, quando do nao cumprimento de quaisquer das

obrigagdes contratuais consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo
acarretam prejuizos significativos para o servigo contratado;

20.2.2. Multa de:

20.2.3. 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 servigos, limitada a
incidéncia a 15 (quinze) dias. Apds o décimo quinto dia e a critério da Administragao, no
caso de execucdao com atraso, podera ocorrer a nao-aceitagdo do objeto, de forma a
configurar, nessa hipotese, inexecucao total da obrigacao assumida, sem prejuizo da
rescisao unilateral da avenca;

20.2.4. 0,1% (um décimo por cento) até¢ 10% (dez por cento) sobre o valor
adjudicado, em caso de atraso na execucao do objeto, por periodo superior ao previsto no
subitem anterior ou de inexecucao parcial da obrigacao assumida;

20.2.5. 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor
adjudicado, em caso de inexecugdo total da obrigacdo assumida;

20.2.6. 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme
detalhamento constante das tabelas 1 e 2, abaixo; ¢

20.2.7. 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso na
apresentagdo da garantia (seja para reforco ou por ocasido de prorrogagao), observado o
maximo de 2% (dois por cento. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autorizara a
Administragdo CONTRATANTE a promover a rescisdo do contrato;

20.2.8. As penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas
independentes entre si.

20.2.9. Suspensao de licitar e impedimento de contratar com o 6rgao, entidade ou
unidade administrativa pela qual a Administracdo Publica opera e atua concretamente,
pelo prazo de até dois anos.

20.2.10. San¢do de impedimento de licitar e contratar com o6rgdos e entidades da
Unido, com o consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos.

20.2.11. Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao
Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo 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.

20.2.12. As sangdes previstas nos subitens 15.2.1, 15.2.3, 15.2.4 e 15.2.5 poderao
ser aplicadas a CONTRATADA juntamente com as de multa, descontando-a dos
pagamentos a serem efetuados.

20.3. Para efeito de aplicacdo de multas, as infracdes sdo atribuidos graus, de acordo com as
tabelas 1 e 2:

TABELA I
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GRAU|CORRESPONDENCIA

1 0,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato
2 0,4% ao dia sobre o valor mensal do contrato
3 0,8% ao dia sobre o valor mensal do contrato
4 1,6% ao dia sobre o valor mensal do contrato
5 3,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato

TABELA 1II - INFRACAO

ITEM DESCRICAO GRAU

1 Permitir situagdo que crie a possibilidade de causar dano fisico, lesdo corporal ou 5
consequéncias letais, por ocorréncia;

) Suspender ou interromper, salvo motivo de for¢ca maior ou caso fortuito, os servigos 4
contratuais por dia e por unidade de atendimento;

3 Manter funcionario sem qualificacdo para executar os servigos contratados, por empregado e 3
por dia;

4 Recusar-se a executar servigo determinado pela fiscalizagdo, por servigo e por dia; 2

5 Cumprir determinagdo formal ou instru¢cdo complementar do 6rgao fiscalizador, por )
ocorréncia;

6 Substituir empregado alocado que nao atenda as necessidades do servigo, por funcionario e 1
por dia;

7 Cumprir quaisquer dos itens do Edital e seus Anexos nao previstos nesta tabela de multas, 3
apos reincidéncia formalmente notificada pelo 6rgao fiscalizador, por item e por ocorréncia;

8 Indicar e manter durante a execugao do contrato os prepostos previstos no edital/contrato; 1

9 Providenciar treinamento para seus funcionarios conforme previsto na relagdo de obrigacdes 1
da CONTRATADA
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20.4. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, III e IV da Lei n°® 8.666, de 1993, as
empresas ou profissionais que:

20.4.1. tenham sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude
fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;

20.4.2. tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacao;

20.4.3. demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administracdo em
virtude de atos ilicitos praticados.

20.5. A aplicacao 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.

20.6. A autoridade competente, na aplicacdo das san¢des, levara em consideracdo a gravidade da
conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administragdo, observado o
principio da proporcionalidade.

20.7. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

ANEXO1

INDICADOR

Avalia¢dao do Servigo

Item Descri¢ao

Finalidade Garantir um bom padrao de prestagdao do servico

Meta a cumprir [100% das viagens realizadas com 95% das emissdes realizadas dentro do prazo

Instrumento de

.~ Controle de PCDPs feita pelo SCDP
imedicao

Formas de

Monitoramento dos relatdrios e solicitagdes pela fiscalizagdo do contrato
acompanhamento

periodicidade Semanal

Mecanismo de  |Para viagens realizadas a efetiva emissao em tempo habil, através da SCDP e protocolo.
|(Calculo Para emissdes dentro do prazo verificar o percentual fora do prazo dado pela fiscalizagao.

Inicio da vigéncia|Data da assinatura do contrato

Faixa de Ajuste
[no pagamento 100% das viagens realizadas com 95% das emissdes realizadas dentro do prazo - 100% do

valor da fatura

95% das viagens realizadas e/ou minimo de 10% das emissdes fora do prazo - 90% do
valor da fatura
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do valor da fatura

IAbaixo de 90% das viagens realizadas e/ou mais de 20% das emissdes fora do prazo - 80%

Sancdes IAbaixo do minimo estabelecido abrir procedimento de sang¢do prevista no contrato.

As sangdes estabelecidas neste IMR serdo aplicadas sem prejuizo daquelas previstas no

(Observagdes item 16 de termo de referéncia
21. CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
21.1. As exigéncias de habilitagdo juridica e de regularidade fiscal e trabalhista sdo as usuais para
a generalidade dos objetos, conforme disciplinado no edital.
21.2. Os critérios de qualificagdo econdmica a serem atendidos pelo fornecedor estdo previstos no
edital.
21.3. O critério de julgamento da proposta ¢ o menor prego global.
21.4. As regras de desempate entre propostas sdo as discriminadas no edital.
22. ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS
22.1. O custo estimado da contratagdo ¢ de R$748.298,15 (setecentos e quarenta e oito mil

duzentos e noventa e oito reais € quinze centavos).

22.2. Para a estimativa de demanda e precgos, foram extraidos do painel de viagens do governo
federal (http://paineldeviagens.economia.gov.br/) a quantidade de bilhetes emitidos pela Agéncia para os
anos de 2017 a 2019, bem como o valor total anual e o valor médio anual pago por esses bilhetes. A partir

dessas informacdes, foi calculada a média dos trés anos.

Ano |N° Bilhetes||Valor Total de Bilhetes|Valor Médio Por Bilhete

2017 |[1.254 R$654.569,05 R$521,98
2018 [966 R$611.752,90 R$633,28
2019 (812 R$738.798,88 R$909,85
Média|1.011 R$668.373,61 R$661,10

Os numeros indicados acima sdo globais, ndo fazendo diferenciagdo entre bilhetes nacionais e
internacionais.

22.3. Quanto ao niimero de apdlices de seguro-viagem, tendo em vista inexistir campo especifico
no painel de viagens, os dados abaixo foram extraidos diretamente da funcionalidade "Relatorio de

Despesa" no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP):

Ano |[N de Apolices|[Valor Total de Apdlices|Valor Médio Por Apodlice
2017 |0 - -

2018 |25 R$2.443,69 R$97,75

2019 |17 R$1.388,78 R$81,69

Média*||21 R$1.916,24 R$91,25

* A média foi calculada levando-se em conta apenas os anos de 2018 e 2019, tendo em vista os numeros
zerados do ano anterior.

22.4. A planilha apresenta as estimativas de emissdo de bilhetes nacionais e bilhetes
internacionais mantendo as propor¢des atualmente contratadas, porém projetadas para o nimero anual de
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1.011 bilhetes encontrados na planilha do item 7.1 (atualmente, os contratos preveem 1144 emissdes de
bilhetes nacionais e 47 emissoes de bilhetes internacionais).

22.5. Quanto ao servico de remarcagdo e cancelamento de bilhetes, a estimativa ¢ de 10% das
emissoes, seguindo a metodologia da contratagdo anterior (vide 0725904).

22.6. Destaque-se que o valor de R$748.298,15 (setecentos e quarenta e oito mil duzentos e
noventa e oito reais e quinze centavos) corresponde ao estimado para o repasse, que por sua vez
corresponde as tarifas cobradas pelas empresas aéreas e pelas empresas seguradoras, bem como taxa de
embarque, taxas e multas por cancelamento ou alteracdo de voos. Por sua vez, o preco unitario do servigo
de agenciamento em si encontra-se zerado, como se mostra a praxe atual do mercado, identificada na
pesquisa de pregos (1627272), inclusive sendo o valor praticado nos contratos atuais da Agéncia.

Preco Quantidade

Item Unitario  |Anual Valor Anual
AgenFlgmento para Emissao de bilhetes de passagem - Voos R$0.00 971 R$0,00
Domésticos
Agenc1a.men.t0 para Emissdo de bilhetes de passagem - Voos R$0,00 40 R$0.00
Internacionais
Agenciamento para Alterggao e Cancelamento de bilhetes de R$0.00 08 R$0,00
passagem - Voos Domésticos
Agenciamento para Alterqgao e Cancelamento de bilhetes de R$0,00 (20 R$0.00
passagem - Voos Internacionais
Agenciamento para Emissdo de Seguro-Viagem R$0,00 21 R$0,00
R - Voos Domésti 1.069

e e R$661,10 R$746.381,90
Repasse - Voos Internacionais 60
Repasse - Seguro-Viagem R$91,25 |21 R$1.916,25
TOTAL R$748.298,15

p eil Documento assinado eletronicamente por Leandro De Sousa Mendes, Assessor(a), em 25/06/2020,
> - @ as 11:36, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 11 da RDC/ANCINE n? 66 de 12

assinatura

eletrbnica de outubro de 2015.
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