MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVAGCAO EM SERVICOS PUBLICOS

Secretaria de Gestao Corporativa
Superintendéncia Regional de Administracdo do MGI no Estado em Minas Gerais

TERMO DE REFERENCIA

PRESTACAO DE SERVICO DE NATUREZA CONTINUADA, SEM DEDICACAO
EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA, POR INTERMEDIO DE OPERADORA OU AGENCIA
DE VIAGENS, PARA COTACAO, RESERVA E FORNECIMENTO DE PASSAGENS
AEREAS NACIONAIS E SERVICOS CORRELATOS, POR MEIO DE ATENDIMENTO
REMOTO (SISTEMA DE AUTO AGENDAMENTO, E-MAIL E TELEFONE).

1. DO OBJETO DA CONTRATACAO:

Contratacéo da prestacdo de servico de natureza continuada, por intermédio de
operadora ou agéncia de viagens, para a cotacéo, reserva e fornecimento de passagens
aéreas nacionais e servicos correlatos, por meio de atendimento remoto (sistema de auto
agendamento, e-mail e telefone), para atendimento as necessidades de transporte aéreo
da Superintendéncia Regional de Administracdo do Ministério da Gestdo e da Inovag¢do em
Servigos Publicos no Estado de Minas Gerais, doravante SRA/MGI-MG, e demais 6rgaos
clientes, conforme condicfes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste Termo de
Referéncia e seus adendos. Lado outro, conforme Portaria Ministerial MGI n° 43, de 31
de janeiro de 2023, incumbe as suas unidades regionais, como no caso da SRA/MGI-MG,
sempre que demandado, o compartilhamento de atividades nas diversas areas e de outras
atividades de suporte administrativo realizados por meio de arranjos colaborativos entre os
Ministérios, em face da racionalidade, economicidade e eficiéncia buscadas no interesse e

conveniéncia da Administragédo Federal.

Locais de Execucéo:
Os bilhetes de passagem deverdo ser entregues por meio eletrénico conforme e-mail

indicado pela Contratante, caso a caso.
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Especificagcds Tecnicas e Operacionais:
Os significados dos termos utilizados neste Termo de Referéncia sédo os seguintes:

Contratante: Unido, por intermédio da SRA/MGI-MG.

Contratada: Licitante vencedora do pregéo eletronico, a quem sera adjudicado o
objeto desta licitacdo, apos a assinatura do contrato.

Fiscalizacdo: servidor ou servidores designados formalmente para representar a
Contratante, responsaveis pela fiscalizacdo dos servicos.

Preposto: indicado da Contratada, mediante declaracdo, e eito pela fiscalizacao,
durante o periodo de vigéncia do contrato, para representa-la administrativamente,
sempre que for necessario. Observacdo: na declaracdo devera constar 0 nome
completo, numero do CPF e do documento de identidade, além dos dados
relacionados a sua qualificacédo profissional, bem assim indicado que o preposto
devera estar apto a esclarecer as questdes relacionadas as faturas dos servigos
prestados.

Fiscal Técnico do Contrato: servidor da SRA/MGI-MG formalmente designado
para acompanhar a execucdo dos servicos terceirizados de natureza continuada
que tenham sido contratados.

Gestor do Contrrato: servidor da SRA/MGI-MG responsavel pela fiscalizacdo da
documentacdo comprobatoria da Contratada.

Taxa de Administracao: percentual ofertado pela Contratada e incidente sobre o
valor do preco da passagem pelos servigos prestados com emisséo e fornecimento
da passagem e esse percentual incidird durante toda a vigéncia contratual. No caso
de Taxa de Administracdo “negativa”, implica em desconto por parte da
Contratada e este incidira sobre o valor do prego da passagem.

Tarifa: valor da passagem aérea cobrada pela companhia responsavel pelo
transporte.

Taxas Aeroportuarias: valores cobrados pelas autoridades aeroportuarias,

pagos as companhias aéreas além do valor da tarifa.
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1.1.
acima.
1.2.

Valor da Tarifa: o valor da tarifa a ser considerado sera aquele praticado pelas
concessiondrias de servicos de transporte aéreo, inclusive quanto as classes
promocionais.

Tarifas Promocionais:

Serdo repassadas a Contratante as tarifas promocionais, sempre que forem
cumpridas as exigéncias para esse fim, bem assim as menores tarifas que a
Contratada obtiver junto as companhias aéreas, inclusive as tarifas-acordo
porventura negociadas.

Comprovacdes do Valor da Tarifa:

A Administracdo da Contratante reserva-se ao direito de solicitar a comprovacao,
sempre que julgar necessaria, do valor vigente das tarifas, na data da emissao dos
bilhetes de passagens.

Deverao ser entregues todas as notas fiscais ou faturas das companhias aéreas,
relativas as passagens aéreas constantes das faturas, no momento de sua
apresentacao para pagamento.

Havendo diferenca em desfavor da Administracéo, entre o valor cobrado e o valor
informado pela companhia aérea, a Contratada devera adotar providéncias com o
objetivo de devolver os valores cobrados a maior por meio de notas de crédito.

O objeto da licitacdo tem a natureza de servico comum conforme indicado no item

A presente contratacdo adotara como regime de execucao a empreitada por preco

global estimado.

1.3.

O prazo de vigéncia do contrato € de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por

interesse das partes até o limite de 60 (sessenta) meses, com base no artigo 57, I, da Lei
8.666, de 1993.

2.
2.1.

JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO:

A Justificativa e objetivo da contratacdo encontram-se pormenorizados em Topico

especifico do Estudo Técnico Preliminar, apéndice deste Termo de Referéncia.
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3. DESCRICAO DA SOLUCAO:
3.1. A descricdo da solucdo como um todo encontra-se pormenorizada em Topico

especifico dos Estudo Técnico Preliminar, apéndice deste Termo de Referéncia.

4. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS E FORMA DE SELECAO DO
FORNECEDOR:

4.1. Trata-se de servico comum, de carater continuado e sem fornecimento de mao de
obra em regime de dedicacao exclusiva, a ser contratado mediante licitacdo, na modalidade
pregao, em sua forma eletrénica.

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 execucéo indireta é vedada.

4.3. A prestacdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da
Contratada e a Administracdo Contratante, vedando-se qualquer relacdo entre estes que

caracterize pessoalidade e subordinacéo direta.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO:

5.1. Conforme Estudos Preliminares, os requisitos da contratacdo abrangem o seguinte:
5.1.1. Servigo continuado, sem fornecimento de m&do de obra em regime de
dedicacéao exclusiva.

5.1.2. O contrato ter4 duracédo inicial de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado
por acordo das partes, nos termos do art. 57, inciso Il, da Lei n°® 8.666, de 1993.

5.2. Além dos pontos acima, o adjudicatario devera apresentar declaracao de que tem

pleno conhecimento das condigdes necessarias para a prestagdo do servico como requisito

para celebracdo do contrato.

5.3. A guantidade estimada de deslocamentos aéreos e consequente emissao de

passagens aéreas esta indicada neste Termo de Referéncia. Por 6bvio, o quantitativo de

passagens aéreas a ser emitido no decorrer da contragdo é estimado, dado a

impossibilidade fatica, a priori, de mensurar a efetiva necessidade de deslocamentos por

via area de dirigentes, chefias e servidores em objeto de servico. Nesse sentido tomou-se
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como referencial razoavel o numero de passagens aéreas emitidas ao longo da contratacao

vincenda.

6.
6.1.

CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE:

N&o incidem critérios de sustentabilidade na presente licitacdo em face do objeto

da prestacao dos servicos: cotacao, reserva e fornecimento de passagens aéreas.

7.
7.1.

MODELO DE EXECUQAO DO OBJETO:
A execucdo do objeto seguird a seguinte dinamica:

Encargos Especificos da Contratada:

Observar as normas a que esta sujeita a atividade de agenciamento de
viagens, especialmente quanto ao fornecimento de passagens.

Pagar as companhias aéreas, nos prazos pactuados em suas avencas
especificas, os bilhetes emitidos, ficando estabelecido que a SRA/MGI-MG
nao respondera, sob qualquer hipétese, solidaria ou subsidiariamente, por
esse pagamento.

Disponibilizar sistema interligado diretamente com os sites das empresas
aéreas do pais.

Propiciar atendimento 24 horas por dia, durante todos os dias da semana,
por meio de telefone fixo e celular, central de telefonia (call center), bem como
de outros recursos a serem disponibilizados pela Contratada, os quais
deverao permitir a realizar alteragdo ou emissao de bilhete, inclusive em dias
nao uteis.

Fornecer ferramenta “on line” de auto agendamento (self booking),
disponivel 24 horas por dia durante todos os dias da semana, inclusive
feriados, para que os usuérios dos servicos possam efetuar as reservas,
devendo essa ferramenta atender aos seguintes requisitos: deve ser
acessivel ao menos pelos navegadores: Microsoft Edge, Mozilla Firefox e
Google Chrome.
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Servicos de reserva de passagens aéreas no Brasil.

Disponibilizacdo das tarifas oferecidas pelas companhias aéreas, sem
prejuizo de demonstrar o desconto contratual incidente, se for o caso.
Entrega de comprovantes ao usuario dos servi¢cos de viagem por e-malil e,
quando exigido pela Contratante, também em meio fisico (papel).
Possibilidade de customizacéo das regras aplicaveis as viagens, bem como
flexibilidade para permitir eventuais alteragoes.

Permitir a gestdo e o acompanhamento, por meio de senhas individuais, de
todas as viagens programadas pela Contratante, com fluxo “on line” de
aprovacdo e relatérios gerenciais das atividades, incluindo as
funcionalidades de self-booking e selfticket.

Oferecer tela Unica de consulta simultdnea a todos os voos das principais
companhias aéreas nacionais, constando trechos, voos, horarios,
aeronaves, classes de bilhete e preco.

Capacitar, no caso de ferramenta de auto agendamento ndo ser o WTS
Corporate, no prazo de 2 (dois) dias Uteis contado do inicio da prestacdo
dos servicos, os operadores da SRA/MGI-MG a utilizar a ferramenta de auto
agendamento (self-booking), ficando a cargo da prépria Contratada os custos
dessa capacitacéo.

A Contratada estd obrigada, ainda, a prestar, quando solicitado, as
informacdes aos demais servidores da SRA/MGI-MG a respeito da utilizacédo
do auto agendamento (Self-booking).

Pesquisar tarifas, antes da emissdo do bilhete de passagem, que no
momento estiverem sendo praticadas pelas companhias aéreas, devendo
sempre que possivel optar pela de menor valor.

A Contratada devera justificar os motivos pelos quais nao foi possivel optar
pela passagem de menor valor.

Fornecer passagens aéreas nacionais para quaisquer destinos servidos por
linhas regulares de transporte aéreo.

Emitir ordens de passagens para todas as cidades atendidas por linhas
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regulares de transporte aéreo, informando a Contratante ou ao favorecido o
namero do bilhete, cédigo de transmissédo, companhia aérea, valor dos
trechos e taxas de embarque.

e Reservar, emitir, marcar, remarcar, desdobrar, confirmar e reconfirmar as
passagens aéreas para as rotas nacionais, inclusive retorno.

e Assegurar o fornecimento das menores tarifas em vigor, praticadas por
quaisquer das companhias aéreas do setor, inclusive tarifas promocionais
ou tarifas-acordo.

e Apresentar alternativas viaveis, no caso de ndo haver disponibilidade de
vagas nas datas e horérios requisitados, em até 2 (duas) horas, bem como
adotar outras medidas necessarias a confirmacao das reservas solicitadas.

e Efetuar reservas e emissdo de bilhetes em carater de urgéncia, quando
solicitado pela Contratante, que podera ocorrer fora do horario de expediente,
inclusive sabados, domingos e feriados, devendo o bilhete ser colocado a
disposicao do viajante em tempo habil para o embarque do passageiro.

e Entregar os bilhetes de passagens aéreas diretamente ao servidor
responsavel pelo servico no ambito da Contratante ou a outro designado, por
e-mail ou em meio fisico, no prazo de até 2 (duas) horas para trechos
nacionais, contado a partir da autorizacado de emissao da passagem, salvo
se solicitados fora do horario de expediente da Contratada.

e No caso do ndo cumprimento do prazo estipulado para a emissdo da
passagem, havendo majoracao da tarifa em relagéo ao valor verificado na
reserva, tal diferenca sera glosada pela Contratante.

¢ Quando os bilhetes forem solicitados fora do horario de expediente, o envio
deve ser feito em até 3 horas por meio eletrénico (e-mail).

e Adotar as medidas necessarias para o cancelamento de passagens e/ou
trechos néo utilizados, a partir de solicitacdo da Contratante.

e Substituir passagens — remarcacéo — quando ocorrer mudancas de itinerario
de viagem ou de desdobramento de percurso, mediante solicitacdo da

Contratante.
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Quando houver aumento de custo emitir ordem de débito pelo valor
complementar e quando houver diminuicado de custo, emitir ordem de crédito
a favor da Contratante, a ser utilizada como abatimento no valor da fatura
posterior, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do
recebimento da notificacao.

Prestar assessoramento para definicdo do melhor roteiro, horario, frequéncia
de partida e chegada das aeronaves, como também das tarifas promocionais
a época da emissdo das passagens aéreas.

Efetuar os servigos contratados na agéncia, sempre que for demandado pela
Contratante.

Critérios de Medicéao e Faturamento:

Considerar-se-a a Contratada como altamente especializada nos servi¢os
objeto da licitagdo, a qual, por conseguinte, devera ter computado, no valor
global da sua Proposta de Precos (Taxa de Administracdo), as
complementagcbes e os acessorios implicitos e necessarios a perfeita
execucdo do contratado, ndo cabendo, portanto, pretensdo de futura
cobranca de “servigos extras” ou de alteracdo da Taxa de Administragao
ofertada e aceita pela Contratante.

Na Proposta de Precos deverdo ser agregados todos 0s custos, como mao
de obra, instalacdo do sistema, manutencao dos equipamentos, bem como
outros servigos necessarios a execucao do contrato, além das despesas de
natureza trabalhista, social, treinamentos, lucros, seguros, riscos e outras
despesas diretas ou indiretas da Contratada em face do objeto do contrato.
A Contratante rejeitara o faturamento de servigos relativos a eventuais
divergéncias entre a fatura e os relatérios da Contratada, ou entre estes e 0s
controles da Contratante, até a completa apuracéo dos fatos, se for o caso.
Os documentos de cobranca deverdo ser entregues pela Contratada nas
condicdes indicadas neste Termo de Referéncia e no Termo de Contrato a

ser celebrado, podendo fazé-lo por e-mail.
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7.2. A prestacdo dos servigos sera iniciada na data indicada no Termo de Contrato a

ser celebrado.

8. INFORMACOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA:
8.1. A demanda — quantitativo de emissdo de passagens aéreas — para atendimento a
SRA/MGI-MG e demais 6rgéos foi estimada com base nas aquisi¢cdes ao longo dos ultimos

3 exercicios, com os ajustes entendidos pertinentes.

9. OBRIGACOES DA CONTRATANTE:

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

9.2. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes, falhas
ou irregularidades constatadas no curso da execucao dos servicos, fixando prazo para a
sua correc¢ao, certificando-se que as solucdes por ela propostas sejam as mais adequadas.
9.3. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servico, no prazo e
condi¢cBes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

9.4. Efetuar as retencdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da
Contratada, no que couber, em conformidade com o item 6, Anexo Xl, da Instrucao
Normativa SEGES/MP n° 5/2017.

9.5. Fornecer por escrito as informacdes necessarias para o desenvolvimento dos
servicos objeto do contrato.

9.6. Realizar avaliacGes periddicas da qualidade dos servi¢os, apds seu recebimento.
9.7. Cientificar o 6rgdo de representacdo judicial da Advocacia-Geral da Unido para

adocéo das medidas cabiveis quando do descumprimento das obrigagdes pela Contratada.

10. OBRIGACOES DA CONTRATADA:
10.1. Executar os servigcos conforme especificagbes deste Termo de Referéncia e de sua
proposta, com a alocacdo dos meios necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas

contratuais e deste Termo de Referéncia e em sua proposta.
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10.2. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no
prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorrecdes resultantes da execucao.

10.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, bem
como por todo e qualquer dano causado a Unido ou a entidade federal, devendo ressarcir
imediatamente a Administragdo em sua integralidade, o valor correspondente aos danos
sofridos.

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

10.5. Vedar a utilizacdo, na execucao dos servigcos, de empregado que seja familiar de
agente publico ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianca no Orgao
Contratante, nos termos do artigo 7° do Decreto n° 7.203, de 2010.

10.6. Quando nao for possivel a verificacdo da regularidade no Sistema de Cadastro de
Fornecedores (SICAF), a Contratada devera entregar ao setor responsavel pela
fiscalizacdo do contrato, até o dia trinta do més seguinte ao da prestacao dos servicos, 0s
seguintes documentos: 1) prova de regularidade relativa a Seguridade Social. 2) certidao
conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido. 3) certidées que
comprovem a regularidade perante a Fazenda Municipal, Estadual ou Distrital do domicilio
ou sede do contratado. 4) Certidao 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
Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 5/2017.

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

10.8. 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 execugdo do empreendimento.

10.9. Paralisar, por determinacdo da Contratante, qualquer atividade que nao esteja
sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranca de

pessoas ou bens de terceiros.
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10.10. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacoes
assumidas, todas as condi¢des de habilitagcdo e qualificacdo exigidas na licitacao.

10.11. Guardar sigilo sobre todas as informacdes obtidas em decorréncia do cumprimento
do contrato.

10.12. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
guantitativos 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 licitacdo, exceto quando ocorrer algum dos
eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993.

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

municipal, as normas de seguranca da Contratante.

11. DA SUBCONTRATACAO:
11.1. Na&o sera admitida a subcontratacéo do objeto licitatorio.

12. ALTERACAO SUBJETIVA:

12.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo da Contratada com/em outra pessoa
juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de
habilitagédo exigidos na licitacdo original, sejam mantidas as demais clausulas e condigbes
do contrato. ndo haja prejuizo a execucdo do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa

da Administracdo a continuidade do contrato.

13. CONTROLE E FISCALIZAGAO DA EXECUGAO:

13.1. A fiscalizagdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execucdo do servico, devera
comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequagdo contratual a
produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracdo dos valores
contratuais previstos no 8 1° do artigo 65 da Lei n° 8.666, de 1993.

13.2. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execucao dos

servicos deverd ser verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha
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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.

13.3. 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 88 1° e 2° do art. 67 da Lei n® 8.666, de 1993.

13.4. O descumprimento total ou parcial das obrigacdes e responsabilidades assumidas
pela Contratada ensejara a aplicacdo de sancdes administrativas, previstas neste Termo
de Referéncia e na legislagao vigente, podendo culminar em resciséo contratual, conforme
disposto nos artigos 77 e 87 da Lei n° 8.666, de 1993.

13.5. As atividades de gestao e fiscalizacdo da execucao contratual devem ser realizadas
de forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe
de fiscalizagcdo ou unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribuicbes, fique
assegurada a distincdo dessas atividades e, em razdo do volume de trabalho, nao
comprometa o desempenho de todas as acdes relacionadas a Gestédo do Contrato.

13.6. Afiscalizac&o técnica dos contratos avaliara constantemente a execucéo do objeto.
13.7. Durante a execucao do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente o
nivel de qualidade dos servicos para evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para
requerer a Contratada a correcéo das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

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

13.9. Em hip6tese alguma, serd admitido que a propria Contratada materialize a
avaliacao de desempenho e qualidade da prestacédo dos servicos realizada.

13.10. 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.

13.11. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do

servico em relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis
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minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser

aplicadas as sancdes a Contratada de acordo com as regras previstas neste Termo de

Referéncia.

13.12. O fiscal técnico podera realizar avaliagdo diaria, semanal ou mensal, desde que o

periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e

gualidade da prestacéo dos servicos.

13.13. A fiscalizacdo da execucao dos servicos abrange, ainda, as seguintes rotinas:
13.13.1. confirmar se os bilhetes de passagem emitidos pela agéncia de turismo
Contratada correspondem as reservas efetuadas pela unidade administrativa,
13.13.2. fiscalizar, por amostragem, se os valores de tarifas encaminhados, via
sistema, pelas companhias aéreas ao buscador encontram-se majorados em relacéo
aos valores oferecidos no mercado e se as condicdes comerciais mais vantajosas
estdo sendo cumpridas;

13.13.3. fiscalizar, periodicamente e por amostragem, o valor efetivamente
repassado pelas agéncias as companhias aéreas;

13.13.4. fiscalizar o reembolso dos bilhetes emitidos e néo utilizados;

13.13.5. comunicar formalmente a agéncia de turismo, preferencialmente por
escrito, sobre qualquer ocorréncia de erro de cobranca que venha a identificar, para
gue a devida correcao seja realizada na fatura subsequente.

13.14. As disposicdes previstas nesta clausula ndo excluem o disposto no Anexo VIl da

Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicAvel no que for pertinente a

contratacao.

13.15. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade

da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante

de imperfei¢cdes técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material inadequado ou de
gualidade 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.
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14. DO RECEBIMENTO E ACEITA(;AO DO OBJETO:

14.1. A emissao da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento definitivo do
objeto contratual, ou seja, com 0s comprovantes das passagens aéreas emitidas no més
de competéncia para pagamento.

14.2. No prazo de até 5 (cinco) dias corridos do adimplemento, a Contratada devera
entregar toda a documentacdo comprobatéria do cumprimento da obrigacdo contratual:
emissao das passagens aéreas requisitadas.

14.3. O recebimento provisoério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execugéo do contrato, ou, em qualquer
época, das garantias concedidas e das responsabilidades assumidas em contrato e por
forca das disposicdes legais em vigor (Lei n° 10.406, de 2002).

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

Contratada, sem prejuizo da aplicacdo de penalidades.

15. DO PAGAMENTO:
15.1. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura sera precedida do recebimento definitivo do
servigo, conforme este Termo de Referéncia.
15.2. Quando houver glosa parcial dos servicos, a Contratante devera comunicar a
empresa para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado.
15.3. O pagamento sera efetuado pela Contratante no prazo de 10 (dez) dias uteis,
contados do recebimento da Nota Fiscal/Fatura.
15.3.1. 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, deveréo 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.
15.4. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovacéao da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou,
na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos

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

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos Administrativos da Consultoria-Geral da Unido
Termo de Referéncia - Modelo para Pregédo Eletrénico: Servigos Continuos sem dedicacédo exclusiva de méao de obra

Atualizagéo: Julho/2021



MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVAGCAO EM SERVICOS PUBLICOS

Secretaria de Gestao Corporativa
Superintendéncia Regional de Administracdo do MGI no Estado em Minas Gerais

15.4.1. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do fornecedor

contratado, deverdo ser tomadas as providéncias previstas no do art. 31 da Instrucéo

Normativa n° 3, de 26 de abril de 2018.
15.5. 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:

15.5.1. O prazo de validade.

15.5.2. A data da emisséo.

15.5.3. Os dados do contrato e da Contratante.

15.5.4. O periodo de prestacao dos servicos.

15.5.5. O valor a pagar. e

15.5.6. Eventual destaque do valor de retenc¢des tributarias cabiveis.
15.6. Havendo erro na apresentacao da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca
a liquidacdo da despesa, o0 pagamento ficara sobrestado até que a Contratada providencie
as medidas saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-4 apos a
comprovacdo da regularizacdo da situacdo, ndo acarretando qualquer 6nus para a
Contratante.
15.7. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancéria para pagamento.
15.8. Antes de cada pagamento a Contratada, sera realizada consulta ao SICAF para
verificar a manutencao das condi¢des de habilitagdo exigidas no Edital.
15.9. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacao de irregularidade da Contratada, sera
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uuteis,
regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da Contratante.
15.10. N&o havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a
Contratante devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade
fiscal quanto a inadimpléncia da Contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento
a ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir

0 recebimento de seus créditos.
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15.11. Persistindo a irregularidade, a Contratante devera adotar as medidas necessarias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a
Contratada a ampla defesa.
15.12. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso a Contratada nao
regularize sua situacao junto ao SICAF.
15.12.1. Sera rescindido o contrato em execucdo com a Contratada
inadimplente no SICAF, salvo por motivo de economicidade, seguranca nacional ou
outro de interesse publico de alta relevancia, devidamente justificado, em qualquer
caso, pela maxima autoridade da Contratante.
15.13. Previamente a emissao de nota de empenho e a cada pagamento, a Administracédo
devera realizar consulta ao SICAF para identificar possivel suspensao temporaria de
participacdo em licitacdo, no ambito do 6rgdo ou entidade, proibicdo de contratar com o
Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas, observado o disposto no art.
29, da Instrucdo Normativa n° 3, de 26 de abril de 2018.
15.14. Quando do pagamento, sera efetuada a retencéo tributaria prevista na legislacéo
aplicavel, em especial a prevista no artigo 31 da Lei 8.212, de 1993, nos termos do item 6,
Anexo Xl, da Instru¢do Normativa 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 societario servidor publico da ativa do 6rgdo Contratante,
com fundamento na Lei de Diretrizes Orcamentarias vigente.
15.16. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada néo tenha
concorrido, de alguma forma, para tanto, o valor devido devera ser acrescido de atualizacao
financeira, e sua apuracéo 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.

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos Administrativos da Consultoria-Geral da Unido
Termo de Referéncia - Modelo para Pregédo Eletrénico: Servigos Continuos sem dedicacédo exclusiva de méao de obra

Atualizagéo: Julho/2021



MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVAGCAO EM SERVICOS PUBLICOS

Secretaria de Gestao Corporativa
Superintendéncia Regional de Administracdo do MGI no Estado em Minas Gerais

16. REAJUSTE:
18.1 Ndo héa reajustamento em sentido geral do valor contratual em face das
peculiaridades da contratacdo, ou seja: durante a contratacédo incidira o percentual da Taxa
de Administracao sobre o valor de cada passagem aérea emitida, caso a caso.
18.1.1 Portanto, a remuneracdo da Contratada pelos servigos de cotacéo, reserva e
emissao é definida pelo valor de cada passagem aérea efetivamente emitida
(trajeto ida e volta) e (sobre esse valor da aquisicdo da passagem) incidindo o

percentual da Taxa de Administracdo apresentado na Proposta adjudicada.

17. GARANTIA DA EXECUCAO:
17.1. Na&o havera exigéncia de garantia contratual da execucdo, pelas razdes abaixo
justificadas:

18. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS:
18.1. Comete infragdo administrativa nos termos da Lei n°® 10.520/2002, a Contratada
que:

a) Falhar na execucao do contrato, pela inexecucéo, total ou parcial, de quaisquer
das obrigacGes assumidas na contratacao.

b) Ensejar o retardamento da execuc¢ao do objeto.

c) Fraudar na execucao do contrato.

d) Comportar-se de modo inidéneo. ou

e) Cometer fraude fiscal.

18.2. Pela inexecucéo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administracdo pode
aplicar a Contratada as seguintes sanc¢oes:

i) Adverténcia por escrito: quando do ndo cumprimento de quaisquer das
obrigacdes contratuais consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas
gue ndo acarretam prejuizos significativos para o servigco contratado.

i) Multa de:

(1) 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por dia

sobre o valor adjudicado em caso de atraso na execucgéo dos servicgos,
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limitada a incidéncia a 15 (quinze) dias. Apds o décimo quinto dia e a

critério da Administracdo, no caso de execugdo com atraso, podera

ocorrer a hao-aceitacao do objeto, de forma a configurar, nessa hipoétese,

inexecucao total da obrigagdo assumida, sem prejuizo da rescisao

unilateral da avenca.

(2) 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor

adjudicado, em caso de atraso na execucdo do objeto, por periodo

superior ao previsto no subitem acima, ou de inexecucdo parcial da

obrigacao assumida.

(3) 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor

adjudicado, em caso de inexecucéo total da obrigacdo assumida.

(4) 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme

detalhamento constante das Tabelas 1 e 2, abaixo. e

(5) 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso

na apresentacdo da garantia (seja para reforco ou por ocasido de

prorrogacéo), observado o maximo de 2% (dois por cento). O atraso

superior a 25 (vinte e cinco) dias autorizara a Administracao Contratante

a promover a rescisao do contrato.

(6) As penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo

consideradas independentes entre si.

iiil) Suspenséo de licitar e impedimento de contratar com o 6rgéo, entidade ou

unidade administrativa pela qual a Administracdo Publica opera e atua

concretamente, pelo prazo de até dois anos.

iv) Sancéao de impedimento de licitar e contratar com érgdos e entidades da

Unido, com o consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até

cinco anos.

v) Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragéo

Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da punigdo ou até

que seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a
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penalidade, que sera concedida sempre que a Contratada ressarcir a
Contratante pelos prejuizos causados.
18.3. A sancéao de impedimento de licitar e contratar prevista no subitem “iv” também é
aplicavel em quaisquer das hipoteses previstas como infracdo administrativa neste Termo
de Referéncia.
18.4. As sancdes previstas nos subitens “i”, “iii”, “iv” e “v” poderdo ser aplicadas a
Contratada juntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos a serem
efetuados.
18.5. Para efeito de aplicacdo de multas, as infracfes sao atribuidos graus, de acordo
com as TABELAS 1 e 2:

TABELA 1
GRAU CORRESPONDENCIA
1 0,2% ao dia sobre o valor mensal estimado do contrato
2 0,4% ao dia sobre o valor mensal estimado do contrato
3 0,8% ao dia sobre o valor mensal estimado do contrato
4 1,6% ao dia sobre o valor mensal estimado do contrato
5 3,2% ao dia sobre o valor mensal estimado do contrato
TABELA 2
INFRACAO
ITEM DESCRICAO GRAU

Permitir situacdo que impossibilite a entrega

com a recomendavel antecedéncia da
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passagem aérea ao destinatario, com
consequentemente impedindo o tempestivo

embarque.

Suspender ou interromper, salvo motivo de
2 forca maior ou caso fortuito, os servicos

contratuais.

Quando o caso, manter funcionario sem
3 qualificacdo para executar 0S Servicos

contratados.

Recusar-se a executar servico determinado
4 pela fiscalizacdo para a regular ou satisfatoria

execucao do contratado.

Para os itens a seguir, deixar de:

Cumprir determinacdo formal ou instrucao
5 complementar da fiscalizacdo da Contratante

por ocorréncia.

Cumprir quaisquer dos itens do Edital e seus
Anexos ndo previstos nesta Tabela de
6 multas, apds reincidéncia formalmente
notificada pela fiscalizacdo da Contratante,

por item e por ocorréncia.

Indicar e manter durante a execucgdo do

contrato o preposto previsto no Edital.
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18.6. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, lll e IV da Lei n°® 8.666, de 1993,
as empresas ou profissionais que:
18.6.1. Tenham sofrido condenacé&o definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude
fiscal no recolhimento de quaisquer tributos.
18.6.2. Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagéo.
18.6.3. Demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administracdo em
virtude de atos ilicitos praticados.
18.7. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo
administrativo que assegurara o contraditério e a ampla defesa a Contratada, observando-
se o0 procedimento previsto na Lei n° 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lei n°
9.784/1999.
18.8. As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serdo deduzidos dos
valores a serem pagos, ou recolhidos em favor da Unido, ou deduzidos da garantia, ou
ainda, quando for o caso, seréo inscritos na Divida Ativa da Uni&o e cobrados judicialmente.
18.8.1. Caso a Contratante determine, a multa devera ser recolhida no prazo maximo
de 10 (dez) dias, a contar da data do recebimento da comunicacdo enviada pela
autoridade competente.
18.9. Caso o valor da multa ndo seja suficiente para cobrir os prejuizos causados pela
conduta do licitante, a Unido ou Entidade podera cobrar o valor remanescente
judicialmente, conforme artigo 419 do Cédigo Civil.
18.10. A autoridade competente, na aplicacdo das sancdes, levara em consideracdo a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado
a Administracdo, observado o principio da proporcionalidade.
18.11. Se, durante o processo de aplicacdo de penalidade, houver indicios de prética de
infracdo administrativa tipificada pela Lei n°® 12.846/2013, como ato lesivo a administracéo
publica nacional ou estrangeira, copias do processo administrativo necessarias a apuracao
da responsabilidade da empresa deverdo ser remetidas a autoridade competente, com
despacho fundamentado, para ciéncia e decisdo sobre a eventual instauracdo de

investigacao preliminar ou Processo Administrativo de Responsabilizagéo (PAR).
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18.12. A apuragéo e o julgamento das demais infragdes administrativas ndo consideradas
como ato lesivo a Administragdo Publica nacional ou estrangeira nos termos da Lei n°
12.846/2013, seguirdo seu rito normal na unidade administrativa.

18.13. O processamento do PAR néao interfere no seguimento regular dos processos
administrativos especificos para apuracdo da ocorréncia de danos e prejuizos a
Administracdo Publica Federal resultantes de ato lesivo cometido por pessoa juridica, com
ou sem a participacao de agente publico.

18.14. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

19. CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR:

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

19.2. Os critérios de qualificacdo econdmico-financeira a serem atendidos pelo
fornecedor estao previstos no Edital.

19.3. Os critérios de gualificacdo técnica a serem atendidos pelo fornecedor seréo:

a) Declaracdo das companhias brasileiras de transporte aéreo regular GOL,
LATAM e AZUL, comprovando que a Contratada é possuidora de crédito perante
as referidas empresas, e esta autorizada a emitir bilhetes de passagens aéreas
dessas companhias durante a vigéncia do contrato e se encontra em situacéo
regular frente as respectivas companhias.

b) Certificado de registro concedido pelo Ministério do Turismo, conforme previsto
no art. 22 da Lei n. 11.771/2008, e ao artigo 18 do Decreto n°® 7.381/2010.
19.3.1. Comprovacéo de aptidao para a prestacao dos servicos em caracteristicas,
guantidades e prazos compativeis com o objeto desta licitacdo, mediante a
apresentacdo de atestado ou atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito

publico ou privado.

19.3.1.1. Para fins da comprovacdo de que trata este subitem, os atestados

deverdo dizer respeito a servicos executados com as seguintes caracteristicas

minimas:
19.3.1.1.1. Devera haver a comprovacdo da experiéncia minima de 3

(trés) anos na prestacdo dos servigcos, sendo aceito o somatério de
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19.4.

atestados de periodos diferentes, ndo havendo obrigatoriedade de os 3 (trés)
anos serem ininterruptos, conforme item 10.7.1, Anexo VII-A, da Instrugéo
Normativa SEGES/MP n° 5/2017.
19.3.1.2. Os atestados deverao referir-se a servigos prestados no ambito de sua
atividade econémica principal ou secundéria especificadas no contrato social
vigente.
19.3.1.3. Somente serdo aceitos atestados expedidos ap6s a conclusdo do
contrato ou se decorrido, pelo menos, 1 (um) ano do inicio de sua execucgao, exceto
se firmado para ser executado em prazo inferior, conforme item 10.8, Anexo VII-A,
da Instrucdo Normativa citada.
19.3.1.4. Poderéa ser admitida, para fins de comprovacao de quantitativo minimo
do servico, a apresentacdo de diferentes atestados de servigcos executados de
forma concomitante, pois essa situacao se equivale, para fins de comprovacéo de
capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratacdo, nos termos do item 10.9,
Anexo VII-A, da Instrucdo Normativa citada.
19.3.1.5. O licitante disponibilizard todas as informacfes necesséarias a
comprovacéo da legitimidade dos atestados apresentados, apresentando, dentre
outros documentos, copia do contrato que deu suporte a contratacdo, endereco
atual da Contratante e local em que foram prestados 0s servi¢cos, consoante o

disposto no item 10.10, Anexo VII-A, da Instru¢cdo Normativa citada.

19.3.2. Prova de atendimento aos requisitos indicados no item 19.3 acima.

O critério de aceitabilidade é a Taxa de Administracdo cotada que ndo podera

ser superior a 2% (dois por cento) do valor de cada passagem aérea emitida,

considerando o trajeto ida e volta.

19.5.

19.4.1. Valor Global Estimado para 12 (doze) meses de contrato: R$ 71.792,48.

O critério de julgamento da proposta € a menor Taxa de Administracao ofertada,

na forma como indicada no item 19.4 acima.

19.6.

As regras de desempate entre propostas sao as discriminadas no Edital e com o

exemplificado no Anexo IV do Edital.
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20. ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS:
20.1. O valor de referéncia para a contratacdo € o estimado e indicado no subitem 19.4.1
acima, tomando-se por base as despesas incorridas com aquisicdo de passagens aéreas

nos 3 ultimos exercicios, com a correcdo entendida pertinente.

21. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS:
21.1. A indicacdo da dotacdo orcamentaria fica postergada para o momento da

assinatura do contrato ou instrumento equivalente.

Belo Horizonte, 24 de julho de 2023.

RODOLFO DE MATOS ANDRADE
SETOR DE TRANSPORTES
DIVISAO DE RECURSOS LOGISTICOS

Apensos ao Termo de Referéncia:
| — Estudo Técnico Preliminar.

Il — Pesquisas precos e metodologia adotada.
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APENSO |

ESTUDO TECNICO PRELIMITAR

(documento anexo)
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APENSO I

PESQUISA DE PRECOS
METODOLOGIA ADOTADA

Para atendimento a Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 65, de 7 de julho de 2021, que
dispbe sobre procedimento administrativo para a realizagdo de pesquisa de precos para
aquisicao de bens e contratacdo de servicos em geral, no ambito da Administracdo Publica
Federal, foram feitas pesquisas do valor de passagens areas (trajeto ida e volta),
ressalvadas as seguintes peculiaridades em relacdo a contratacdo pretendida, ou seja:
contratacao da prestacao de servico de natureza continuada, por intermédio de operadora
ou agéncia de viagens, para a cotacdo, reserva e fornecimento de passagens aéreas
nacionais e servicos correlatos, por meio de atendimento remoto (sistema de auto
agendamento, e-mail e telefone), para atendimento as necessidades de transporte aéreo
da Superintendéncia Regional de Administracdo do Ministério da Gestdo e da Inovacao em
Servigos Publicos no Estado de Minas Gerais, doravante SRA/MGI-MG, e demais 6rgaos

clientes.

O valor global anual para a contratacdo € estimado dada a impossibilidade fatica de prever

o valor exato das despesas com a aquisicdo de passagens aéreas: a uma, posto decorrer

de necessidade eventual de deslocamento, em face da necessidade do servico e a opgao
por esse meio de transporte em relacdo ao transporte terrestre; a duas, para atender a
convocacOes da Administracdo Superior e, neste caso, com deslocamento a Brasilia, onde
se encontram os 0rgaos centrais. a trés, considerando (para efeito da referida estimativa)
o valor despendido com as aquisi¢cdes de passagens areas nos ultimos 24 meses, acrescida

de 10% em face da correcao inflacionaria.
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Foram feitas consultas aos valores de passagens de todas as companhias aéreas e outros
sites especializados (em anexo), portanto, atendendo no cabivel — e ressalvadas as

peculiaridades da contratacdo — as disposi¢ces da Instrucdo Normativa citada.

Desta forma e pelo aqui esclarecido, o valor estimado da contratacdo para 12 meses de
contrato € de R$ 71.792,48 e a Taxa de Administracdo maxima aceita pela Administracéo
(art. 40, Inciso X, da Lei n° 8.666/1993) é de 2% (dois por cento) sobre total de cada
passagem aérea emitida (trajeto ida e volta), percentual esse adotado em licitacbes
anteriores da SRA/MGI-MG e compativel com as taxas adotadas pela Administracdo

Federal.

Belo Horizonte, 24 de julho de 2023.

RODOLFO DE MATOS ANDRADE
SETOR DE TRANSPORTES
DIVISAO DE RECURSOS LOGISTICOS
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