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ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA

INTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA-IFRR
Processo Administrativo n.2 23231.000427.2020-41
Sistema de Registro de Pregos
Prestagdo de servigo continuo sem dedicagdo exclusiva de mao de obra

1. DO OBJETO

1.1 Contratagdo de servicos de agenciamento de viagens compreendendo cotagdo, reserva, emissdao, marcagdo de assentos e
remarcacdo de bilhetes de passagens aéreas e terrestre para atender a Reitoria do IFRR e demais Orgdos Participantes, conforme
condigGes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento:

GRUPO | ITEM DESCRICAO/ Unidade | Quantidade Valor Valor
ESPECIFICACAO de Medida Unitario Global
Maéaximo Maximo
Aceitavel Aceitavel
Aquisigao de bilhetes .
1 | . . Unid 466 1.407,70 655.988,20
aéreos nacionais
Aquisigao de bilhetes .
1 2 ) . . . Unid 9 2.450,80 22.057,20
aéreos internacionais
Aquisigao de bilhetes
terrestres .
3 . L Unid 176 234,29 41.235,04
intermunicipais e
interestaduais
Prestacdo de servigo
de agenciamento de
viagens
compreendendo
cotacao, reserva,
4 . ¢ . . Unid 651 0,83 540,33
emissdo, marcacgao de
assentos e
remarcacao de
bilhetes aéreos e
terrestres.
Total | 719.820,77

1.1.1. Estimativas de consumo da Reitoria do IFRR e campis participantes:

Quantitativo por servico

Prestacao de servico
de agenciamento de

Unidade

Adquisicao de
bilhetes aéreos
nacionais

Aquisicao de
bilhetes aéreos
internacionais

Aquisicao de
bilhetes
terrestres
intermunicipais
e interestaduais

viagens
compreendendo
cotacao, reserva,
emissao, marcacao
de assentos e
remarcacao de

bilhetes aéreos e




terrestres

IFRR-

. 446 5 66 517
Reitoria
IFRR-CNP 10 2 70 82
IFRR-

10 2 40 52

CBVZO
Total 466 9 176 651

1.1.2. Os valores disponiveis a titulo de estimativo de passagens aéreas, nacionais e internacionais foram dispostos com base em
pesquisa de pregos realizada pela Coordenacgdo de Pesquisa de Pregos e foram estabelecidos através da aplicagdo dos parametros do
inciso | do art. 5° da IN n2 73, de 05 de agosto de 2020, utilizando a média de trés pregos encontrados no Painel de Pregos. A
metodologia utilizada foi a média dos valores obtidos na pesquisa, objetivando a maior proximidade possivel dos valores registrados
no mercado.

1.1.3. Este valor consiste numa média de valores de passagens, visto que ndo existe preco fixo, pois este varia conforme o trecho, a
época do ano e o prazo de compra da passagem.

1.1.4. O quantitativo total de passagens foi estimado utilizando-se a média do orgamento disponivel para esta categoria,
considerando o disponivel no orgamento do IFRR.

1.2. O objeto da licitagdo tem a natureza de servigo comum nos termos do paragrafo Unico do art. 1.2 da Lei n.2 10.520, de 17 de
julho de 2002, pois os padrdes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de
especificagdes usuais no mercado.

1.3. Os quantitativos e respectivos itens sdo os discriminados na tabela acima.

1.4. A presente contratagcdo adotara como regime de execugdo a Empreitada por Prego Unitario.
1.5. O prazo de vigéncia do contrato é de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por interesse das partes até o limite de 60
(sessenta) meses, com base no artigo 57, Il, da Lei 8.666, de 1993.

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAGAO

2.1. A Justificativa e objetivo da contratagdo encontram-se pormenorizados em Tdpico especifico
dos Estudos Preliminares, apéndice desse Termo de Referéncia;

2.2. Os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n® 9.507, de 21 de setembro de 2018, nao se
constituindo em quaisquer das atividades, previstas no art. 32 do aludido decreto, cuja execugdo indireta é vedada;

2.3. A prestagdo dos servigcos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a Administragdo Contratante,
vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagdo direta.

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO:

3.1. A descrigdo da solugdo como um todo, conforme minudenciado nos Estudos Preliminares, abrange a prestagdo dos servigos de
agenciamento de viagens compreendendo cotagdo, reserva, emissao, marcagao de assentos e remarcacgdo de bilhetes de passagens
aéreas e terrestre para atender a Reitoria do IFRR e demais érgdos participantes.

4. DA CLASSIFICAGAO DOS SERVIGOS E FORMA DE SELEGAO DO FORNECEDOR

4.1. Trata-se de servigo comum de carater continuado sem fornecimento de mao de obra em regime de dedicagdo exclusiva, a ser
contratado mediante licitagdo, na modalidade pregdo, em sua forma eletronica.

4.2. Os servigos de agenciamento de viagens classificam-se como comuns, nos termos do paragrafo Unico do art. 1.2 da Lei n.2
10.520, de 17 de julho de 2002, pois os padrées de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por

meio de especificagdes usuais no mercado;

4.3. Os servigos 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. 32 do aludido decreto, cuja execugdo indireta é vedada;

4.4, A prestacdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a Administragdo Contratante,
vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagdo direta.

5. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

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



5.1.1. Disponibilizar os servigos de cotagdo, reserva, emissdo, marcagdo de assentos e remarcagao de bilhetes de passagens aéreas e
terrestre;

5.1.2. Manter, durante a vigéncia do contrato, contas e/ou autoriza¢Bes para emitir bilhete de passagem nas seguintes companhias
aéreas, no minimo: LATAM, GOL e AZUL;

5.1.3. Manter, em cardter 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;

5.1.4. Ndo alterar os valores disponiveis nos itens 1 a 3 quando da apresentagdo de sua proposta;

5.1.5. Declaragdo do licitante de que tem pleno conhecimento das condigdes necessarias para a prestagao do servigo.

6. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
6.1. A execugdo do objeto seguira a seguinte dinamica:
6.1.1. CondigcGes Gerais

6.1.1.1As solicitagdes de servigos serdo registradas no SCDP pela UNIDADE SOLICITANTE e direcionadas a CONTRATADA, que
acessara perfil exclusivo para visualiza-las e atendé-las;

6.1.1.2 Para recepgado das solicitagdes registradas no SCDP, a CONTRATADA recebera login e senha de acesso a mddulo especifico do
sistema, possibilitando a visualizagdo das solicitagdes pendentes;

6.1.1.3 Para o perfeito cumprimento do objeto, a CONTRATADA devera dispor de CENTRAL DE ATENDIMENTO para execugdo dos
servigos solicitados, devendo ser as requisi¢cdes realizadas diretamente no SCDP, exceto nas situagdes em que este procedimento for
invidvel, cujo prolongamento cause danos relevantes a celeridade do processo, situagdes em que as requisicdes poderdao ser
realizadas por e-mail ou telefone, somente por servidores formalmente designados;

6.1.1.4 A UNIDADE SOLICITANTE deve efetuar a analise, escolha das opg¢0Oes e autorizagdo para aquisicdo levando em consideragdo
as normas vigentes que orientam a emissdo de BILHETE DE PASSAGEM, atualmente contidas na IN SLTI n? 3/2015, orientando a
CONTRATADA sobre seus termos e sobre eventuais alteragdes.

6.1.2. Central de Atendimento

6.1.2.1 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;

6.1.2.2Para recepcionar as solicitagdes por e-mail ou telefone, a CONTRATADA devera manter enderego eletrénico para troca de

mensagens e numero telefoénico de atendimento que deverd ser fornecido a CONTRATANTE no momento da assinatura dos
contratos;

6.1.2.3A CONTRATADA devera gerar nimero de protocolo para todas as solicitagdes realizadas por e-mail ou telefone;

6.1.2.4 Os protocolos gerados deverdo ser informados aos usuarios no inicio do atendimento;

6.1.2.5A CONTRATADA devera realizar procedimento de identificagdo dos servidores autorizados a utilizar este servigo, mediante
confirmacdo de alguns de seus dados pessoais ou outros que julgar necessarios;

6.1.2.6A CONTRATANTE devera, em até 07 (sete) dias Uteis apds a assinatura do contrato, disponibilizar a CONTRATADA relagdo
contendo as seguintes informagdes dos servidores autorizados a solicitar servigos por e-mail ou telefone:

a) Nome;

b) E-mail a partir do qual serdo originadas as solicita¢des;
¢) Matricula no SIAPE ou equivalente;

d) Unidade de vinculagdo;

e) Cargo/funcéo;

f) Data de nascimento; e

g) Numero do CPF.

6.1.2.7 O envio da relagdo de dados relativos aos servidores autorizados a solicitar os servigos é indispensavel para o inicio da
prestagdo dos servigos por parte da CONTRATADA, para as demandas solicitadas por e-mail ou telefone;



6.1.2.8 Os BILHETES DE PASSAGEM de VOOS DOMESTICOS e VOOS INTERNACIONAIS emitidos por solicitacdo via e-mail ou telefone
deverdo ser regularizados por meio da criacdao de PCDP no primeiro dia util subsequente a data da solicitagdo, vinculando os dados
do BILHETE DE PASSAGEM emitido, inclusive a cotagdo realizada pela CONTRATADA;

6.1.2.8 Os BILHETES DE PASSAGEM de VOOS DOMESTICOS e VOOS INTERNACIONAIS emitidos por solicitacdo via e-mail ou telefone

deverdo ser regularizados por meio da criagdao de PCDP no primeiro dia util subsequente a data da solicitagdo, vinculando os dados
do BILHETE DE PASSAGEM emitido, inclusive a cotagdo realizada pela CONTRATADA;

6.1.2.9 Caso a impossibilidade de formalizagdo da demanda via SCDP perdure além do primeiro dia util subsequente a data da
solicitacdo, o e-mail de solicitagdo constituird documento habil para substituir a PCDP para fins de faturamento, sem excluir a
necessidade de regularizagdo prevista no referente a central de atendimento;

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

6.1.3. Emissdo de bilhetes de passagem — Voos Domésticos — compreende:

6.1.3.1Assessoria: entende-se por assessoria para emissao de BILHETES DE PASSAGEM, o servico prestado pela CONTRATADA,
visando ao auxilio na analise e escolha de melhores opgdes de voos, observado o disposto no subitem referente a cotagdo, quando:

a) ndo houver disponibilidade em voos sem escala/conexdo ou voos com razoavel tempo de duragdo, devendo a CONTRATADA
apresentar opgGes para que seja analisada aquela que apresente a melhor relagdo custo x beneficio para o IFRR;

b) em virtude de ocorréncia de evento, seminario, encontro ou situagdo semelhante, em que o nimero de passageiros permita a
negociagdo de melhores TARIFAS, visando economicidade ao IFRR.

6.1.3.2 Cotagdo: a cotagdo para emissdao de BILHETE DE PASSAGEM realizada pela CONTRATADA devera refletir com exatiddo as
informagdes atualizadas de todos os voos disponiveis nas datas solicitadas, consideradas inclusive as promogdes tarifarias vigentes,
observadas as disposi¢des dos subitens 7.1.1 a 7.1.3 deste termo de referéncia;

6.1.3.2.1 O pedido de cotagdo 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 responsavel pela demanda;
c) Data prevista da partida;

d) Data prevista do retorno;

e) Cidade de origem;

f) Cidade de destino;

g) Nome completo do passageiro;

h) Data de nascimento do passageiro;
i) CPF do passageiro;

j) Telefone para contato do passageiro;
k) Endereco eletronico do passageiro;

I) Eventual deficiéncia do passageiro.

6.1.3.2.20 resultado deverd ser apresentado em até 04:00 horas do pedido da cotagdo e discriminado por trecho, contendo, além
dos dados da solicitagdo de cotagdo, as seguintes informacgdes:

a) Companhia aérea;

b) Pais/cidades de origem e destino;

c) Duragdo do voo;

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

f) Valor da TARIFA;



g) Valor da TAXA DE EMBARQUE.

6.1.3.3Reserva: a reserva para emissao de BILHETE DE PASSAGEM devera ser realizada pela CONTRATADA, discriminada por TRECHO
e observadas as disposi¢Ges dos subitens que dispdem as condigdes gerais da contratagdo, com base nas informagdes de cotagdo
contidas na etapa anterior.

6.1.3.3.1 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 cotagdo para a UNIDADE SOLICITANTE, visando a necessdria aprovagao.

6.1.3.4Emissdo: sera realizada pela CONTRATADA observando as disposi¢des dos subitens referentes as condi¢Ges gerais da
contratagdo, com base nas informagdes de reserva contidas na etapa anterior.

6.1.3.4.1Havendo cancelamento em virtude da expiracdo do prazo da reserva e caso ndo seja possivel reativd-la nos mesmos
valores, o procedimento visando a emissdo deve ser reiniciado

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

6.1.4. Alteragdo de bilhetes de passagem

6.1.4.1A alteragdo de BILHETE DE PASSAGEM deve ser precedida de nova cotagdo e reserva, visando subsidiar a decisdo sobre a
alteracdo ou cancelamento seguido de nova emissdo, o que for mais vantajoso para a administragdo;

6.1.4.2As alteragOes de BILHETES DE PASSAGEM serdo requeridas pela UNIDADE SOLICITANTE, pelo SCDP, por E-MAIL ou telefone,
discriminadas por trecho;

6.1.4.3 Caso a alteragdo possua mudanga ou inclusdo de destinos, a CONTRATADA recebera solicitacdo de nova assessoria para
indica¢do das opg¢des que melhor atendam a demanda;

6.1.4.4 A alteracdo dependerd da disponibilidade de assentos e podera ensejar em aplicagdo de multas e eventuais diferengas
tarifarias estabelecidas pela companhia aérea;

6.1.4.5 Imediatamente apds a alteragdo que resulte em crédito, situagdo na qual o valor do BILHETE DE PASSAGEM original é
superior a soma da multa e da diferenga 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 apresentagdo de nota
crédito e comprovante das companhias aéreas, discriminadas por UNIDADE SOLICITANTE;

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

6.1.5. Cancelamento de bilhetes de passagem
6.1.5.1Cancelamento originado pela extingdo da demanda.

6.1.5.1.1 A informacdo de cancelamento sera 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;

6.1.5.2.2Ap6s o recebimento da informagdo acima, a CONTRATADA deve efetuar o cancelamento do BILHETE DE PASSAGEM, no
prazo maximo de 30 (trinta) minutos, objetivando a isengdo da cobranga de taxa de NO-SHOW, quando possivel, de acordo com as
regras da companhia aérea;

6.1.5.2.3Todas as solicitagdes de cancelamento devem constar no relatério para controle dos BILHETES DE PASSAGEM passiveis de
reembolso.

6.1.5.2Cancelamento originado de demanda de alteragdo: ocorre em duas situagdes: a) analisadas as cotagBes disponibilizadas pela
contratada, a UNIDADE SOLICITANTE verifica que ha melhor relagdo custo x beneficio com nova emissdo, e ndo com a alteragdo do
BILHETE DE PASSAGEM,; e b) inexisténcia de voos que permitam a alteragdo do BILHETE DE PASSAGEM ja emitido.

6.1.5.2.1 Para as situagdes 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 cotagdo do voo pretendido, para escolha da melhor opgdo e

posterior aprovagao, cabendo nesse caso cobranc¢a de remuneragdo pela nova emissao;

6.1.5.2.2A solicitagdo de cancelamento sera fornecida pela CONTRATANTE a CONTRATADA, pelo SCDP, por e-mail ou telefone, com
base nas informagdes do BILHETE DE PASSAGEM emitido.

6.1.6. Reembolso

6.1.6.1Imediatamente 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.

6.1.6.2A 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.

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

6.1.6.4 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.

6.1.6.4.1 Sempre que necessario, a CONTRATANTE podera 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).

6.1.6.5 A CONTRATANTE efetuara a conferéncia das informagdes 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.

6.1.6.6 O reembolso obedecera as eventuais restricdes constantes das condi¢es de sua aplica¢do, inclusive prazo de reembolso,
taxa administrativa e outras penalidades.

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

6.2. A execucdo dos servicos sera iniciada a partir da data de assinatura do Contrato.

7. MODELO DE GESTAO DE CONTRATO E CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO:

7.1. O acompanhamento e a fiscalizagdo da execugdo do contrato consistem na verificagdo da conformidade da prestagdao dos
servigos e da alocagdo 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 n? 8.666/1993 e do
artigo 62 do Decreto n? 2.271/1997;

7.2. 8.2. A verificagdo da adequagdo da prestacdo dos servigcos devera ser realizada com base nos critérios previstos no edital, no
contrato, neste TR e anexos 3:

7.3. 8.3.0 descumprimento total ou parcial das obriga¢Oes e responsabilidades assumidas pela CONTRATADA ensejara a aplicagdo de
sangdes administrativas, previstas neste TR e na legislagdo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual, conforme disposto
nos artigos 77 e 80 da Lei n2 8.666/1993;

7.4. 8.4. As disposi¢Bes previstas neste item ndo excluem o disposto no Anexo VIII-A da Fiscalizagdo Técnica da IN SEGES n2 05/2017,
aplicavel no que for pertinente a contratagdo;

7.5. 8.5. 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¢Ges técnicas, vicios redibitdrios 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 n2 8.666/1993.

8. INFORMACOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA
8.1. A demanda do 6rgdo gerenciador e dos participantes tem como base as seguintes caracteristicas:
8.2. Definigdes:

8.3. 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 n2 12.974/2014;

8.4. AGENCIAMENTO DE VIAGEM - servico prestado por AGENCIA DE TURISMO, compreendendo a venda comissionada ou a
intermediagdo remunerada na comercializagdo de BILHETE DE PASSAGEM;

8.5. ATA — ata de registro de pregos, documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para futura
contratacdo, em que se registram os precos, fornecedores, ORGAOS e ENTIDADES participantes e condi¢des a serem praticadas,
conforme as disposi¢Ges contidas no instrumento convocatdrio e propostas apresentadas, na forma estabelecida no Decreto n?
7.892/2013;



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

8.7. 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 servigos contratados;

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

8.9. CONTRATADA - fornecedor registrado que firmar contrato com a CONTRATANTE para a prestagdao dos servicos objeto da
licitagdo;

8.10. CONTRATANTE — 0 ORGAO ou ENTIDADE que firmar contrato com fornecedor registrado;

8.11. GDS — Global Distribution System, sistema eletrdnico utilizado para operagdo e gerenciamento de cotagdes, reserva, emissoes,
alteragGes, cancelamentos e reembolsos de passagens aéreas, intermediando o processo de compra e fornecimento entre as

AGENCIAS DE TURISMO e as companhias aéreas;

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

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

8.14. ORGAO GERENCIADOR — ORGAO ou ENTIDADE responsavel pela conducdo do conjunto de procedimentos para o registro de
precos e gerenciamento da ATA dele decorrente;

8.15. 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 contratagio;

8.16. PCDP — Proposta de Concessdao de Didrias e Passagens cadastrada no SCDP, onde constam os dados do passageiro, as
informacgdes do deslocamento, os documentos comprobatérios da demanda e os dados financeiros;

8.17. SCDP — Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens, é o sistema de uso obrigatdrio pelos ORGAOS e ENTIDADES, inclusive
autarquias e fundagdes, para a concessdo, registro, acompanhamento e controle de diarias e passagens;

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

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

8.20. TAXA DE EMBARQUE — tarifa aeroportudria cobrada do passageiro, por intermédio das companhias aéreas;
8.21. TR — Termo de Referéncia;

8.22. TOUR CODE — cédigo fornecido pelas companhias aéreas que identifica o comprador, as condi¢des comerciais e beneficios
concedidos na aquisigdo de BILHETE DE PASSAGEM;

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

8.24. UNIDADE SOLICITANTE — unidade do ambito da estrutura organizacional do
8.25. ORGAO ou ENTIDADE que demanda o servico:

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

8.27. O quantitativo e valores de servigos a serem prestados pela CONTRATADA e dos valores a serem repassados as companhias
aéreas estdo estimados para doze (12) meses.

8.28. O horario de funcionamento dos ORGAOS e ENTIDADES a ser considerado neste TR é das 07h00 as 20h00 (horério de Brasilia),
sendo que neste intervalo esta concentrado o maior volume de solicitagdes.

8.29. A informagdo acima ndo reduz, tampouco isenta a CONTRATADA, da obrigacdo de prestar os servicos demandados em horarios
diversos, nos prazos e condi¢Ges estabelecidas neste Termo de Referéncia.

9. OBRIGACOES DA CONTRATANTE



9.1. Exigir o cumprimento de todas as obriga¢des assumidas pela Contratada, de acordo com as clausulas contratuais e os termos de
sua proposta;

9.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo 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;

9.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeigdes, falhas ou irregularidades constatadas no curso da
execucdao dos servigos, fixando prazo para a sua corregdo, certificando-se que as solugdes por ela propostas sejam as mais
adequadas;

9.4. Pagar a Contratada o valor resultante da prestagdo do servigo, no prazo e condigOes estabelecidas neste Termo de Referéncia;

9.5. Efetuar as retengdes 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;

9.6. Ndo praticar atos de ingeréncia na administracdo da Contratada, tais como:
9.6.1. Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis
por ela indicados, exceto quando o objeto da contratagdo previr o atendimento direto, tais como nos servigos de recepg¢do e apoio

a0 usuario;

9.6.2. Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas;

9.6.3 considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do préprio 6rgdao ou entidade responsavel pela
contratacdo, especialmente para efeito de concessdo de diarias e passagens

9.7. Fornecer por escrito as informagGes necessarias para o desenvolvimento dos servicos, em até 7 (sete) dias Uteis apds a
assinatura do contrato, documento contendo as seguintes informacGes dos servidores autorizados a fazer solicitagGes de servigo,
tais como:

a) nome;

b) e-mail a partir do qual serdo originadas as solicitagdes;

c) matricula no SIAPE ou equivalente;

d) unidade de vinculagdo;

e) cargo/funcgdo;

f) data de nascimento;

g) numero do CPF.

9.8. Realizar avaliagBes periddicas da qualidade dos servigos, apds seu recebimento;

9.9. Cientificar o 6rgdo de representacdo judicial da Advocacia-Geral da Unido para adog¢do das medidas cabiveis quando do
descumprimento das obrigacdes pela Contratada;

9.10. Arquivar, entre outros documentos, projetos, "as built", especificagbes técnicas, orgamentos, termos de recebimento,
contratos e aditamentos, relatdrios de inspecdes técnicas apds o recebimento do servigo e notificagdes expedidas;

9.11. 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 Orientagdo Normativa SLTI n2 1/2014;

9.12. Providenciar login e senha de acesso ao SCDP para os funciondrios da CONTRATADA, indicados por esta e sob a sua
responsabilidade.

9.15. Fiscalizar o cumprimento dos requisitos legais, quando a contratada houver se beneficiado da preferéncia estabelecida pelo
art. 32, § 52, da Lei n2 8.666, de 1993.

10. OBRIGACOES DA CONTRATADA

10.1. Executar os servigos conforme especificagdes deste Termo de Referéncia e de sua proposta, com a alocagdo dos empregados
necessarios ao perfeito cumprimento das cldusulas contratuais, além de fornecer os materiais e equipamentos, ferramentas e

utensilios necessarios, na qualidade e quantidade especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta;

10.2. 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 execugao ou dos materiais empregados;

10.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugdo 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;

10.4. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos bdsicos dos servicos a serem executados, em conformidade com as
normas e determinagSes em vigor;

10.5. Vedar a utilizagdo, na execugdo dos servigos, de empregado que seja familiar de agente publico ocupante de cargo em
comissdo ou fungdo de confianga no érgdo Contratante, nos termos do artigo 7° do Decreto n°® 7.203, de 2010;

10.6. 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 prestagao dos servigos, os
seguintes documentos: 1) prova de regularidade relativa a Seguridade Social; 2) certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a
Divida Ativa da Unido; 3) certidGes que comprovem a regularidade perante a Fazenda Municipal ou Distrital do domicilio ou sede do
contratado; 4) Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF; e 5) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT, conforme alinea "c"
do item 10.2 do Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n. 5/2017;

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

10.8. 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;

10.9. Prestar todo esclarecimento ou informacgdo solicitada pela Contratante ou por seus prepostos, garantindo-lhes o acesso, a
qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos documentos relativos a execu¢do do empreendimento;

10.10. Paralisar, por determinagdo da Contratante, qualquer atividade que ndo esteja sendo executada de acordo com a boa técnica
ou que ponha em risco a segurancga de pessoas ou bens de terceiros;

10.11. Promover a guarda, manutencdo e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o que for necessdrio a execugdo dos servigos,
durante a vigéncia do contrato;

10.12. Promover a organizag¢do técnica e administrativa dos servicos, de modo a conduzi-los eficaz e eficientemente, de acordo com
os documentos e especificagdes que integram este Termo de Referéncia, no prazo determinado;

10.13. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacdo pertinente, cumprindo as determinagdes dos Poderes
Publicos, mantendo sempre limpo o local dos servigos e nas melhores condi¢cdes de seguranga, higiene e disciplina;

10.14. Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para analise e aprovagdo, quaisquer mudancgas nos métodos executivos
que fujam as especificagdes constante neste Termo de Referéncia;

10.15. Ndo permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condi¢cdo 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;

10.16. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacGes assumidas, todas as condigdes de
habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo;

10.17. Cumeprir, 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.

10.17. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato;

10.18. 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 os valores providos com o quantitativo de vale transporte,
devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento do objeto da
licitagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 12 do art. 57 da Lei n2 8.666, de 1993;

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

10.20. Prestar os servicos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, fornecendo todos os materiais, equipamentos e utensilios
em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas, com a observancia as recomendag¢des aceitas pela boa técnica, normas e
legislacdo;

10.20. Assegurar a CONTRATANTE, em conformidade com o previsto no subitem 6.1, “a”e “b”, do Anexo VIl - F da Instrucao
Normativa SEGES/MP n? 5, de 25/05/2017:



10.20.1. Os direitos autorais da solugao, do projeto, de suas especificacdes técnicas, da documentagcao produzida e congéneres, e
de todos os demais produtos gerados na execucao do contrato, inclusive aqueles produzidos por terceiros subcontratados, ficando
proibida a sua utilizagdo sem que exista autorizagdo expressa da Contratante, sob pena de multa, sem prejuizo das sangdes civis e
penais cabiveis.

10.20.2. O direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre as eventuais adequacdes e atualizagbes
qgue vierem a ser realizadas, logo apds o recebimento de cada parcela, de forma permanente, permitindo a Contratante distribuir,
alterar e utilizar os mesmos sem limitagdes;

10.21. Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestagdo dos servigos;
10.22. Receber, registrar e solucionar ou encaminhar na CENTRAL DE ATENDIMENTO, todas as solicitagdes de atendimento:
10.22.1 Os empregados responsaveis pelo atendimento deverdo ser qualificados para a solugdo das solicitagdes;

10.22.2 As tentativas de contato telefénico com a CENTRAL DE ATENDIMENTO deverdo resultar em comunica¢do com o atendente
em prazo de espera ndo superior a 01 (um) minuto;

10.22.3 As interrupgdes programadas dos servigos telefénicos da CENTRAL DE ATENDIMENTO deverdo ser comunicadas a
CONTRATANTE com antecedéncia minima de 3 (trés) dias;

10.23. Executar procedimentos de andlise da solicitagdo, procurando atendé-la ainda no primeiro contato, registrando as requisi¢des
e provendo solugBes imediatas, com a utilizagdo de procedimentos formais, através da CENTRAL DE ATENDIMENTO e do SCDP;

10.24. Acompanhar e controlar o andamento do processo de atendimento até a completa solugdo da solicitagdo;
10.25. Prestar informacGes requeridas pelos usuarios;
10.26. Responsabilizar-se pela manutengdo, recuperagao e seguranga dos dados do servico de AGENCIAMENTO DE VIAGENS;

10.27. Atender, no prazo maximo de 04:00 horas, as solicitagdes de cotagdo, reserva, emissdo, marcagdo de assentos e remarcagdo
de BILHETE DE PASSAGEM de VOOS DOMESTICOS, INTERNACIONAIS e PASSAGENS TERRESTRES;

10.28. Para os casos de ocorréncia de evento, seminario, encontro ou situacdao semelhante, em que o niumero de passageiros
permita a negociagdo de melhores TARIFAS, o prazo maximo para atendimento sera de 72 (setenta e duas) horas;

10.29. Apresentar os documentos fiscais de cobranga em conformidade com o estabelecido no contrato;

10.30. Fornecer alternativas viaveis, no caso de ndo haver disponibilidade de vagas nas datas e hordrios requisitados, bem como
adotar as medidas necessarias para confirmagdo da reserva;

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

10.32. Corrigir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado no edital e no contrato, os servigos efetuados
em que se verificarem incorregGes resultantes da execugao;

10.33. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execug¢do do objeto, de acordo com os artigos 14 e 17 a 27 da Lei n?
8.078/1990 (Cddigo de Defesa do Consumidor), ficando a CONTRATANTE autorizada a descontar dos pagamentos devidos a

CONTRATADA, o valor correspondente aos danos sofridos;

10.34. Recrutar profissionais habilitados e com conhecimentos especificos dos servigos a serem executados, em conformidade com
as normas e determinagdes em vigor;

10.35. Responsabilizar-se por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributdrias e as demais previstas na legislagdo
especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere responsabilidade a CONTRATANTE;

10.36. Gerenciar e dimensionar a equipe responsavel pela execugdo dos servigos, bem como a logistica necessaria, levando em
conta os quantitativos contratados e os servigos exigidos.

11. DA SUBCONTRATAGAO

11.1. N3o serd admitida a subcontratacdo do objeto licitatorio

12. ALTERAGAO SUBJETIVA

12.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo 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 cldusulas e condigdes
do contrato; ndo haja prejuizo a execu¢do do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administracdo a continuidade do



contrato.

13. CONTROLE E FISCALIZAGAO DA EXECUGAO

13.1. O acompanhamento e a fiscalizagdo da execugdo do contrato consistem na verificagdo da conformidade da prestacdo dos
servicos e da alocagdo 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;

13.2. O representante da Contratante devera ter a experiéncia necessaria para o acompanhamento e controle da execu¢do dos
servigos e do contrato;

13.3. A fiscalizagdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada, sem perda da qualidade na
execucdo do servigco, devera comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequagdo contratual a produtividade
efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteragdo dos valores contratuais previstos no § 12 do artigo 65 da Lei n2 8.666,
de 1993;

13.4. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execucao dos servicos devera ser verificada juntamente
com o documento da Contratada que contenha a relagao 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.

13.5. A verificagdo da adequagdo da prestacdo do servico devera ser realizada com base nos critérios previstos neste Termo de
Referéncia;

13.6. 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;

13.7. O descumprimento total ou parcial das obrigacGes e responsabilidades assumidas pela Contratada, sobretudo quanto as
obrigagGes e encargos sociais e trabalhistas, ensejard a aplicagdo de san¢Ges 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;

13.8. As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira e
sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizagdo ou Unico servidor, desde que, no exercicio dessas
atribuigOes, fique assegurada a distingdo dessas atividades e, em razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de
todas as agOes relacionadas a Gestdo do Contrato;

13.9. A fiscalizagdo técnica dos contratos avaliard constantemente a execu¢do do objeto e utilizard o Instrumento de Medicdo de
Resultado (IMR), conforme modelo previsto no Anexo Il, ou outro instrumento substituto para aferi¢do da qualidade da prestagdo
dos servigos, 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 execugdo do servi¢o, ou utilizad-los com qualidade ou quantidade
inferior a demandada.

13.9.1. A utilizagdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a avaliagdao da prestagdo dos servigos;

13.10. Durante a execugdo do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar
a sua degeneracdo, devendo intervir para requerer a CONTRATADA a corregao das faltas, falhas e irregularidades constatadas;

13.11. O fiscal técnico devera apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliagdo da execugdo do objeto ou, se for o caso, a
avaliagdo de desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizada, por e-mail a ser informado quando da assinatura do
contrato;

13.12. Em hipdtese alguma, serd admitido que a propria CONTRATADA materialize a avaliagdo de desempenho e qualidade da
prestacdo dos servigos realizada;

13.13. A CONTRATADA poderd apresentar justificativa para a prestagdo 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;

13.14. Na hipdtese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do servico 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 a CONTRATADA de acordo com as regras previstas no ato convocatério;

13.15. O fiscal técnico podera realizar avaliagdo didria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido seja suficiente para aferir
o desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos;

13.16. As disposicdes previstas nesta cldusula ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instrugdo Normativa SLTI/MP n2 05, de 2017,



aplicdvel no que for pertinente a contratagdo;

13.17. O representante da Contratante deverd promover o registro das ocorréncias verificadas, adotando as providéncias
necessdrias ao fiel cumprimento das cldusulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 12 e 22 do art. 67 da Lei n2 8.666, de 1993;

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

13.19. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado
das avaliagGes da execugdo do objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizados em
consonancia com os indicadores previstos no ato convocatério, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem
pagos a contratada, registrando em relatdrio a ser encaminhado ao gestor do contrato;

13.20. A fiscalizagdo de que trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros,
por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢gdes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado
ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes e prepostos,
de conformidade com o art. 70 da Lei n2 8.666, de 1993.

14. DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBIJETO
14.1. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento definitivo dos servigos, nos termos abaixo.

14.2. No prazo de até 10 (dez) dias corridos, a CONTRATADA devera entregar toda a documentagdo comprobatdria do cumprimento
da obrigagdo contratual;

14.3. O recebimento provisério serd realizado pelo fiscal técnico e administrativo apds a entrega da documentagdo acima, da
seguinte forma:

14.3.1. A contratante realizard inspe¢do minuciosa de todos os servigos executados, por meio de profissionais técnicos competentes,
acompanhados dos profissionais encarregados pelo servigo, com a finalidade de verificar a adequagao dos servigos e constatar e
relacionar os arremates, retoques e revisdes finais que se fizerem necessarios;

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

14.3.1.2. A Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o
objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execugdo ou materiais empregados, cabendo a
fiscalizagdo ndo atestar a Ultima e/ou Unica medi¢do de servigos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam
vir a ser apontadas no Recebimento Provisério.

14.3.1.3. O recebimento provisério também ficarad sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos os testes de campo e a entrega dos
Manuais e Instrucbes exigiveis.

14.3.2. No prazo de até 10 (dez) dias corridos a partir do recebimento dos documentos da CONTRATADA, cada fiscal ou a equipe de
fiscalizagdo devera elaborar Relatério Circunstanciado em consonancia com suas atribui¢cdes, e encaminha-lo ao gestor do contrato;

14.3.2.1. quando a fiscalizagdo for exercida por um Unico servidor, o relatério circunstanciado devera conter o registro, a analise e a
conclusdo acerca das ocorréncias na execuc¢do do contrato, em relagdo a fiscalizagdo técnica e administrativa e demais documentos
que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo;

14.3.2.2. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do relatério circunstanciado ou, em havendo
mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo;

14.3.2.2.1. Na hipédtese de a verificagdo a que se refere o paragrafo anterior ndo ser procedida tempestivamente, reputar-se-a como
realizada, consumando-se o recebimento provisério no dia do esgotamento do prazo;

14.4. No prazo de até 10 (dez) dias corridos a partir do recebimento provisério dos servicos, o Gestor do Contrato devera
providenciar o recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da execugao dos servicos, obedecendo as seguintes diretrizes:

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

14.4.2. Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servicos prestados, com base nos relatérios e
documentagdes apresentadas; e

14.4.3. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado pela fiscalizacdo, com base



no Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), ou instrumento substituto.

14.5. 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 forca das disposi¢es legais em vigor;

14.6. 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 aplica¢do de penalidades.

15. DO PAGAMENTO
15.1. O pagamento sera efetuado pela Contratante no prazo de 30 (trinta) dias, contados do recebimento da Nota Fiscal/Fatura;
15.1.1. Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 24 da Lei

8.666, de 1993, deverdo ser efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, contados da data da apresentacdo da Nota
Fiscal/Fatura, nos termos do art. 52, § 32, da Lei n? 8.666, de 1993.

15.2. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura sera precedida do recebimento definitivo do servigo, conforme este Termo de Referéncia;
15.3. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagdo 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 n2 8.666, de 1993;

15.3.1. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade do fornecedor contratado, deverdo ser tomadas as providéncias
previstas no do art. 31 da Instrugdao Normativa n? 3, de 26 de abril de 2018;

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

15.4.1. o prazo de validade;

15.4.2. a data da emissdo;

15.4.3. os dados do contrato e do drgdo contratante;

15.4.4. o periodo de prestagdo dos servigos;

15.4.5. o valor a pagar; e

15.4.6. eventual destaque do valor de retengGes tributarias cabiveis.

15.5. Havendo erro na apresenta¢do da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstdncia que impeca a liquida¢cdo da despesa, o pagamento ficara
sobrestado até que a Contratada providencie as medidas saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apds a

comprovacao da regularizagdo da situagdo, ndo acarretando qualquer 6nus para a Contratante;

15.6. Nos termos do item 1, do Anexo VIII-A da Instrugdo Normativa SEGES/MP n2 05, de 2017, serd efetuada a retengdo ou glosa no
pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das sang¢des cabiveis, caso se constate que a Contratada:

15.6.1. ndo produziu os resultados acordados;
15.6.2. deixou de executar as atividades contratadas, ou ndo as executou com a qualidade minima exigida;

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

15.7. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancdria para pagamento;

15.8. Antes de cada pagamento a contratada, serd realizada consulta ao SICAF para verificar a manuten¢do das condigdes de
habilitagdo exigidas no edital;

15.9. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo 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 podera ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da contratante;

15.10. Previamente a emissdo de nota de empenho e a cada pagamento, a Administragdo deverad realizar consulta ao SICAF para
identificar possivel suspensdo tempordaria de participacao em licitagdo, no ambito do 6rgdo ou entidade, proibigao de contratar com
o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas, observado o disposto no art. 29, da Instrucao Normativa n2 3, de 26
de abril de 2018;



15.11. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante deverd comunicar aos 6rgaos
responsaveis pela fiscalizagdo 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;

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

15.13. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela rescisdao do
contrato, caso a contratada nao regularize sua situagdo junto ao SICAF;

15.13.1. Serd rescindido o contrato em execugdo com a contratada inadimplente no SICAF, salvo por motivo de economicidade,
seguranga nacional ou outro de interesse publico de alta relevancia, devidamente justificado, em qualquer caso, pela maxima
autoridade da contratante.

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

15.15. E vedado o pagamento, a qualquer titulo, por servicos prestados, @ empresa privada que tenha em seu quadro societdrio
servidor publico da ativa do 6rgdo contratante, com fundamento na Lei de Diretrizes Orgamentarias vigente.

15.16. 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 é calculada mediante a aplicagdo da seguinte férmula:

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.

| = indice de compensagdo financeira = 0,00016438, assim apurado:

I = (TX)

I=(6/100)

365

| =0,00016438

TX = Percentual da taxa anual = 6%

16. REAJUSTE
16.1. Os pregos sao fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data limite para a apresentac¢do das propostas.

16.1.1. Dentro do prazo de vigéncia do contrato e mediante solicitacdo da contratada, os pregos contratados poderdo sofrer reajuste
apos o interregno de um ano, aplicando-se o indice IPCA exclusivamente para as obrigag0es iniciadas e concluidas apds a ocorréncia
da anualidade.

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

16.3. No caso de atraso ou ndo divulgagdo do indice de reajustamento, o CONTRATANTE pagard a CONTRATADA a importancia
calculada pela ultima variagdo conhecida, liquidando a diferenga correspondente tdo logo seja divulgado o indice definitivo. Fica a
CONTRATADA obrigada a apresentar memoria de calculo referente ao reajustamento de pregos do valor remanescente, sempre que
este ocorrer;

16.4. Nas aferigGes finais, o indice utilizado para reajuste serd, obrigatoriamente, o definitivo;
16.5. Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de qualquer forma ndo possa mais ser utilizado, serd

adotado, em substituicdo, o que vier a ser determinado pela legislagdo entdo em vigor;

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

16.7. O reajuste serd realizado por apostilamento.

17. GARANTIAS DE EXECUCAO
17.1. O adjudicatdrio prestara garantia de execugdo do contrato, nos moldes do art. 56 da Lei n? 8.666, de 1993, com validade
durante a execugdo do contrato e por 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia contratual, em valor correspondente a 5% (cinco

por cento) do valor total do contrato, nos seguintes casos:

17.2. Emissdo de passagens (terrestre e aéreo) sem a devida autorizagdo da CONTRATANTE;



17.3. Emissdo de passagens (terrestre e aéreo) com datas incompativel com o solicitado pela CONTRATANTE;
17.4. Emissdo de passagens (terrestre e aéreo) em nomes de terceiros sem a devida autorizagdo da CONTRATANTE;

17.5. No caso de alteragdo do valor do contrato, ou prorrogacao de sua vigéncia, a garantia devera ser ajustada a nova situagao ou
renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados quando da contratagao;

17.6. A contratada autoriza a contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma prevista neste TR e no Contrato.
18. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

18.1 Comete infragdo administrativa nos termos da Lei n2 10.520, de 2002, a CONTRATADA que:
18.1.1 inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigagdes assumidas em decorréncia da contratagdo;

18.1.2 ensejar o retardamento da execuc¢do do objeto;

18.1.3 falhar ou fraudar na execugdo do contrato;

18.1.4 comportar-se de modo inidéneo; ou

18.1.5 cometer fraude fiscal.

18.2 Quando das san¢des administrativas, serd adotado o disposto na Resolugdo n.2 441/2019/Conselho Superior, de 12 de margo
de 2019, publicada no Boletim de Pessoal e Servicos da Reitoria do IFRR, edi¢do n.2 21/2019, de 20 de mar¢o de 2019. Disponivel
em: <https://www.ifrr.edu.br/acessoainformacao/participacao-social/conselhos-e-orgaos-colegiados/conselho-
superior/resolucoes/resolucoes-consup-2019/resolucao-n-o-441-conselho-superior>

18.3 Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, Ill e IV da Lei n2 8.666, de 1993, as empresas ou profissionais que:

18.3.1 tenham sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;
18.3.2 tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagdo;

18.3.3 demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administragdo em virtude de atos ilicitos praticados.

18.4 A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo administrativo que assegurara o contraditério 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.

18.5 As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serdo deduzidos dos valores a serem pagos, ou recolhidos em favor da
Unido, ou ainda, quando for o caso, serdo inscritos na Divida Ativa da Unido e cobrados judicialmente;

18.6 Caso a Contratante determine, a multa devera ser recolhida no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do
recebimento da comunicagao enviada pela autoridade competente;

18.7 A autoridade competente, na aplicagdo das sangles, levara em consideragdo a gravidade da conduta do infrator, o cardter
educativo da pena, bem como o dano causado a Administragao, observado o principio da proporcionalidade.

18.8 Se, durante o processo de aplicagdo de penalidade, se houver indicios de prética de infragdo administrativa tipificada pela Lei n2
12.846, de 12 de agosto de 2013, como ato lesivo a administragdo publica nacional ou estrangeira, cdpias do processo administrativo
necessdrias a apuracdo da responsabilidade da empresa deverdo ser remetidas a autoridade competente, com despacho
fundamentado, para ciéncia e decisdo sobre a eventual instauragdo de investigagdo preliminar ou Processo Administrativo de
Responsabilizagdo — PAR;

18.9 A apuragdo e o julgamento das demais infragdes administrativas ndo consideradas como ato lesivo a Administragdo Publica
nacional ou estrangeira nos termos da Lei n2 12.846, de 12 de agosto de 2013, seguirdo seu rito normal na unidade administrativa;

18.10 O processamento do PAR ndo interfere no seguimento regular dos processos administrativos especificos para apuragdo da
ocorréncia de danos e prejuizos a Administragdo Publica Federal resultantes de ato lesivo cometido por pessoa juridica, com ou sem
a participagdo de agente publico;

18.11 As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

19 CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR.

19.1 As exigéncias de habilitacdo juridica e de regularidade fiscal e trabalhista sdo as usuais para a generalidade dos objetos,
conforme disciplinado no edital.

19.2 Os critérios de qualificagdo econGmica a serem atendidos pelo fornecedor estdo previstos no edital.



19.3 Os critérios de qualificagdo técnica a serem atendidos pelo fornecedor serdo:

19.3.1 Atestado de capacidade técnica de objeto compativel com o licitado;

19.4 Os critérios de aceitabilidade de pregos serdo:

19.4.1 Valor Global estimado: RS 719.820,77 (setecentos e dezenove mil, oitocentos e vinte reais e setenta e sete centavos).
19.4.2 Valores unitarios: conforme planilha de composi¢do de pregos anexa ao edital.

19.5 O critério de julgamento da proposta é o menor prego global.

19.6 As regras de desempate entre propostas sdo as discriminadas no edital.

20 ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS.

20.1 O custo estimado da contratagdo é o previsto no valor global maximo.

20.2 Tal valor foi obtido a partir de realizagdo de pesquisa de mercado, conforme IN 05/2017 MP/SEGES, art. 30.
21 DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS.

23.1 O crédito orgamentario para atender as despesas estard previsto no Orgamento Geral da Reitoria do exercicio de 2021, sob a
seguinte classificagdo: PTRES 108921; funcionamento de instituigdes federais no Estado de Roraima 12.363.2080.20RL.0014; agdo
20RL; natureza de despesa: 339033 e 339039.

Boa Vista-RR, 07 de abril de 2021.

ELIZABETE JULIENA PEREIRA DA SILVA
Diretora de Administragdo

RAFAEL BRANDAO RUBIM
Tecndlogo em Gestdo Publica

IGOR SALES GOMES DE LIMA
Tecndlogo em Gestdo Publica

TIAGO DE OLIVEIRA LIMA
Assistente Administrativo/Diretor de Administracdo e Planejamento

ADENILZA FERREIRA DA SILVA
Assistente Administrativa/Chefe de Gabinete

RAILEIDEGREISA NOGUEIRA BARATA
Técnica em Secretariado

GELDA MARCIA LACERDA MACEDO
Secretaria Executiva






