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TERMO DE REFERENCIA

Referéncias:
Instrucio Normativa n.’ 05/2017
Regulamento de Licitacdes e Contratos da Empresa de Planejamento e Logistica

1. DEFINICAO E ESPECIFICACAO DO OBJETO DA CONTRATACAO

1.1. Contratacao de empresa especializada na prestacao de servigos de agenciamento de viagens
nacionais e internacionais por meio de voos comerciais, bem como servigo de intermediacdo de
hospedagem.

1.2. Os servicos a serem prestados constituem-se em agenciamento de viagens e outras
atividades correlatas, tais como os servigos de emissdo, remarcagdo, reembolso e cancelamento de
passagens aéreas nacionais € internacionais, incluindo montagem de roteiros, emissdo de seguro de
assisténcia a saide em viagem internacional, bem como o fornecimento de todos os insumos necessarios a
execucao dos servigos, sem dedicacdao exclusiva de mao de obra, para o atendimento as necessidades de
deslocamento de empregados, autoridades e colaboradores eventuais ¢ ainda o pagamento de despesas e
taxas de intermediacao de hospedagem, a servigo e no desempenho das atividades Institucionais da EPL.

Id. Descricio do Servico O servico compreende

Repasse: trechos nacionais: tarifas, taxas de

embarque e demais taxas e multas devidas as

01 companhias aéreas em razdo da emissdo,

alteragdo, cancelamento e reembolso de
bilhetes de passagem

Custeio de tarifas, taxas de embarque
e multas em razdo da emissdo, alteragao,
cancelamento e reembolso de bilhetes de
passagens aéreas nacionais.




Repasse: trechos internacionais: tarifas, taxas . .
. S Custeio de tarifas, taxas de embarque
de embarque e demais taxas e multas devidas as ~ L ~
. , - .. e multas em razdo da emissao, alteracao,
02 companhias aéreas em razao da emissdo, .
~ cancelamento e reembolso de bilhetes de
alteragdo, cancelamento e reembolso de ) . ..
. passagens aéreas internacionais.
bilhetes de passagem
Custeio de tarifas relativas
. . . a emissao, alteracdo e cancelamento
03 Repasse: seguro-viagem internacional . )
de tickets de seguro-viagem
internacional.
Custeio de tarifas relativas a emissao,
Repasse: reserva em hotéis até 04 (quatro) alteragdo e cancelamenFQ de tzclfets de
04 . hospedagem em hotéis de até 04
estrelas, por dia . s
(quatro) estrelas, seja em territorio
nacional ou estrangeiro.
Assessoria, cotagdo, reserva, alteracdo,
. ) . conferéncia e emissao de bilhetes de
05 Agenciamento: trechos nacionais .
passagens aéreas para trechos dentro do
territorio nacional.
Assessoria, cotagdo, reserva, alteragao,
. ) . L conferéncia e emissdo de bilhetes de
06 Agenciamento: trechos internacionais ,
passagens aéreas para trechos
internacionais.
Assessoria, cotagdo, reserva, alteragao,
. ) . . . conferéncia e emissdo de tickets de
07 | Agenciamento: seguro-viagem internacional . .
seguro-viagem para viagens
internacionais.
Assessoria, cotagdo, reserva, alteragao,
. s ferénci issé ]
Agenciamento: reserva em hotéis até 04 conterencia € cmissao d? tickets para
08 repouso em hotéis de até 04 (quatro)
(quatro) estrelas . . )
estrelas, seja no territorio nacional ou
estrangeiro.
2. DESCRICAO DA SOLUCAO
2.1 Servicos que compdem a soluciio
LOTE UNICO
Quantidade z;fl‘;‘;
Id. Descricao do Servico Und. anual .
estimada estimado
(R$)
Repasse: trechos nacionais: tarifas, taxas de embarque e demais taxas e
01 multas devidas as companhias aéreas em razdo da emisséo, alteragdo, Repasse 362 376.813,04
cancelamento e reembolso de bilhetes de passagem
Repasse: trechos internacionais: tarifas, taxas de embarque e demais taxas e
02 multas devidas as companhias aéreas em razdo da emissdo, alteragdo, Repasse 26 46.114,51
cancelamento e reembolso de bilhetes de passagem
03 Repasse: seguro-viagem internacional Repasse 26 7.347,08
04 Repasse: reserva em hotéis até 04 (quatro) estrelas, por dia Repasse 362 91.303,64
05 Agenciamento: trechos nacionais Unidade 362 0,0362
06 Agenciamento: trechos internacionais Unidade 26 0,0026
07 Agenciamento: seguro-viagem internacional Unidade 26 0,26
08 Agenciamento: reserva em hotéis até 04 (quatro) estrelas Unidade 362 0,0362
2.2. Elementos que compdem a prestacio dos servigos
2.2.1. Assessoria: acompanhamento de toda a execugdo dos trabalhos de cotacdo de pregos,

escolha da melhor solugdo de voo e/ou hospedagem, incluindo o aconselhamento acerca dos melhores
roteiros e horarios, informagdes acerca de eventuais restricdes existentes nos aeroportos e verificacdo da

compatibilidade dos voos indicados com as datas e horarios especificados no SCDP.




2.2.2. Cotagdo: confecgdo de relatério de pregos com todos os voos, vouchers de seguro-viagem e
principais hotéis disponiveis para os trechos especificados pela EPL, por ordem de preco, categoria, horario
do voo, tempo de voo ou outra acordada com a Fiscalizagao.

2.2.3. Reserva: confirmagao de interesse no assento do voo ou lugar em hotel, com taxagao real de
custos, porém sujeitos a alteracao.

2.2.4. Emissdo: ato de compra, ap6s validagdo de dados, de bilhetes de passagens nacionais e
internacionais, inclusive de voucher de seguro-viagem internacional e de hospedagem.

2.2.5. Alteracgdo: alteracdo das informagdes dos bilhetes de passagens nacionais e internacionais,
de seguro-viagem ou voucher, inclusive de datas e trechos, mediante solicitagao.

2.2.6. Cancelamento: ato de anulagdo de compra de bilhetes de passagens nacionais e
internacionais, voucher de seguro-viagem internacional e/ou ticket de hospedagem.

2.2.7. Reembolso: ato de devolugao de créditos a EPL em razao de bilhete ou voucher cancelado
ou com status de no-show, mediante critérios proprios.

3. JUSTIFICATIVA PARA A CONTRATACAO

3.1. Contextualizacio e Justificativa da Contratacao

3.1.1. A presente contratacdo visa a satisfacdo da necessidade por meio da celebracio de um

contrato de prestacdo de servicos, que possuird natureza de execucao continuada, pois o seu cumprimento
se dard de forma permanente e por mais de um exercicio financeiro, sendo essencial para assegurar o
funcionamento das atividades finalisticas da EPL. Tal entendimento estd alinhado ao estabelecido pelo art.
15, da IN SLTI n.° 05/2017.

3.1.2. Os servigos serao destinados a atender as demandas de emissao, alteracao e cancelamento de
bilhetes aéreos nacionais e internacionais e de hospedagem dos profissionais da Empresa de Planejamento
e Logistica — EPL, bem como dos convidados, colaboradores eventuais, membros de colegiados e dos
demais profissionais designados para a realizacdao de viagens de interesse da EPL.

3.1.3. Assim, prover locomocdo aérea e hospedagem aos profissionais da EPL se constitui em
necessidade que visa o pleno cumprimento das atividades finalisticas da entidade, sendo portanto, servico
essencial ao desenvolvimento institucional, estando ainda ligado as atividades de naturezas variadas, tais
como participacdo em congressos, conferéncias, reunides, fiscaliza¢dao, audiéncias publicas e outras que
contribuem para a expansao dos negocios de interesse desta estatal.

3.1.4. Dessarte, a expansao dos negocios da EPL por todo o territorio brasileiro e sua participagao
ativa nas estruturacdes de projetos de relevante interesse nacional impdem a esta Geréncia de Logistica e
Tecnologia da Informag¢do o dever de conceber uma infraestrutura logistica integrada e capaz de dar
suporte ao avan¢o da Empresa.

3.2. Alinhamento aos Instrumentos de Planejamento Institucionais

3.2.1. A contratagdo estara alinhada aos objetivos previstos no:

3.2.1.1. Planejamento Estratégico Institucional - PEI, Perspectiva "Organizagdo
Interna”, Tema "Governanga": "Garantir uma cultura organizacional com foco em resultado".

3.2.1.2. Regimento Interno, art. 16, inciso III, letra "h": "gerir a cadeia de servigos logisticos da
EPL".

3.2.1.3. Plano Anual de Contratacdes de 2021, estatuido pela Resolugdo da Diretoria Execuva
(DIREX) n° 03/2020.

3.3. Estimativa da demanda

3.3.1. A estimativa projetada para os itens de agenciamento foi estabelecida para o periodo de 12

(doze) meses continuos, da seguinte forma:

Id. Descriciao do Servico Und. | Quantidade

05 Agenciamento: trechos nacionais Unidade 362

06 Agenciamento: trechos internacionais Unidade 26




07 Agenciamento: seguro-viagem internacional Unidade 26

08 | Agenciamento: reserva em hotéis até 04 (quatro) estrelas | Unidade 362
3.4. Da justificativa para o nio parcelamento da solucio
3.4.1. A concentragdo dos itens da solugdo em um Unico lote visa proporcionar maior nivel de

controle pela EPL durante a execugdo dos servigos, garantindo o aumento da eficiéncia e a maior
facilidade no cumprimento do objeto contratado, objetivando sempre o melhor aproveitamento dos
recursos publicos.

3.4.2. O nao parcelamento podera ainda proporcionar:

342.1. Reducao de custos administrativos com a gestdo e fiscalizacdo de diversos contratos de
natureza semelhante.

3422. Celeridade e economicidade nas acdes de medic¢do, controle, pagamento, liberagdes e
processamento.

3.5. Resultados e Beneficios a Serem Alcancados

3.5.1. Da execugdo contratual, esperam-se os seguintes resultados:

3.5.1.1. Diminui¢ao dos valores de repasses referentes as didrias aos profissionais que realizarao

viagens a servico, tendo em vista que a hospedagem, e passagens poderdo ser custeados diretamente pela
EPL.

3.5.1.2. Acompanhamento integrado dos servigos contratados, com a consequente simplificacao das
tarefas atinentes a fiscalizacdo do contrato.

3.5.1.3. Ganhos de escala por meio da redugdo dos custos de execugdo dos servigos de
agenciamento, sendo os repasses os itens de maior impacto financeiro para a contratagao.

3.5.1.4. Ganhos de mao-de-obra, haja vista que para a execu¢do de todos os servigos objeto do
contrato serdo designados apenas um fiscal titular e seu substituto.

3.5.1.5. Atendimento de demandas de emissdo de bilhetes de passagem para viagens nacionais e
internacionais.

3.5.1.6. Contribuir para o alcance dos objetivos e missao institucionais da EPL.

3.5.2. Além disso, a ado¢do do Sistema de Registro de Precos — SRP proporcionard, com a criagao
de uma Ata de Registro de Pregos, os seguintes beneficios a EPL:

3.5.2.1. Possibilidade de compra progressiva dos itens do contrato.

3.5.2.2. Auséncia da exigéncia de disponibilidade de recursos no momento de realizacdo da
licitagao.

3.5.2.3. Ganhos de celeridade na aquisicao dos servigos.

3.5.24. Aumento da competitividade.

3.5.2.5. Facultatividade de aquisi¢ao do objeto do objeto licitado.

3.5.2.6. Evitar multiplicidade de licitagdes para um mesmo objeto.

3.5.2.7. Possibilidade de impugnagao por qualquer cidaddo, ampliando a capacidade fiscalizatoria do
contrato.

4. ESPECIFICACAO DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. Requisitos de Atendimento

4.1.1. A contratada devera manter, em cardter permanente ¢ de forma ininterrupta, Central de

Atendimento com possibilidade de acionamento por meio do SCDP, correio eletronico e linha telefonica,
com funcionamento 24 (vinte e quatro) horas por dia e 07 (sete) dias por semana, inclusive feriados.

4.1.1.1. O numero telefonico da central de atendimento, bem como a conta de correio eletronico e
demais canais de comunicagdo, deverdo ser fornecidos pela contratada no momento da assinatura do
instrumento contratual.



4.1.2. A contratada devera realizar procedimento de identificacdo dos profissionais autorizados a
utilizar os servicos da Central de Atendimento, mediante confirmagdo de dados pessoais ou outros que
julgar necessarios.

4.1.2.1. A EPL devera, em até 10 (dez) dias apos a assinatura do contrato, disponibilizar a contratada
a relacdo dos profissionais autorizados a solicitar servi¢os pelos canais de atendimento.

4.1.2.2. A EPL podera requerer, a qualquer momento da execugdo contratual, a alteracdo, no todo ou
em parte, da relagdo de profissionais autorizados a solicitar servigos pelos canais de atendimento.

4.1.2.3. A requisi¢do de exclusdo de determinado usuario da relagdo de profissionais autorizados a
solicitar servigos pelos canais de atendimento devera produzir efeitos imediatamente.

4.1.3. Os pedidos de cotagdo ou de reserva, enviados para a contratada por meio dos canais de
atendimento, deverdao conter, no minimo:

4.1.3.1. Numero da PCDP, caso a demanda ja tenha sido registrada no SCDP;

4.1.3.2. Identificagdo do solicitante, contendo, no minimo, conta dee-mail, telefone e nome
completo;

4.1.3.3. Indicagdo de viagem doméstica ou internacional;

4.1.3.4. Indicagdo dos aeroportos que melhor atendem a viagem a servigo, quando for o caso;
4.1.3.5. Datas previstas para ida e para retorno;

4.1.3.6. Cidade de origem e cidade de destino;

4.1.3.7. Indicagdo de bagagem, quando for o caso, e;

4.1.3.8. Eventual necessidade especial do passageiro.

4.1.4. A contratada devera assessorar a EPL na definicdo dos melhores roteiros, horarios e

frequéncia de voos, inclusive acerca de tarifas promocionais e outras vantagens que a EPL possa obter,
bem como indicar alternativas viaveis, no caso de nao haver disponibilidade de vagas nas datas e horarios
requisitados, adotando todas as medidas necessarias para confirmagao das reservas e/ou tickets.

4.1.5. Para recepgao das solicitagdes registradas no SCDP, a contratada receberd usuario e senha
de acesso a modulo especifico do sistema, possibilitando a visualizagdo das solicitagcdes pendentes.

4.1.6. Caso haja necessidade, os procedimentos para atendimento das solicitagcdes nos primeiros 10
(dez) dias ap0s a assinatura do primeiro contrato poderdao ocorrer integralmente por e-mail ou telefone até a
completa adaptacdo do SCDP, sendo as partes obrigadas a fornecer todas as informagdes necessarias para o
perfeito atendimento da demanda.

4.1.7. Os bilhetes de passagens ou tickets de hospedagem cujas emissdes foram autorizadas por e-
mail ou por telefone deverdo ser regularizados por meio da criagdo de PCDP no primeiro dia 1util
subsequente a data da solicitacdo, vinculando os dados da emissao, inclusive as cotacdes realizadas e que
deram origem as emissdes.

4.1.7.1. Caso a impossibilidade de formalizagdo da demanda por meio do SCDP perdure além do
primeiro dia ttil subsequente a data da solicitagdo, o e-mail de solicitagdo constituira documento habil para
substituir a PCDP para fins de faturamento, sem excluir a necessidade de regularizagdo prevista no subitem
4.1.7.

4.1.7.2. A regularizagdo devera ocorrer em até 03 (trés) dias uteis.
4.2. Requisitos de Local e de horario da prestacio dos servicos
42.1. Os servicos deverao ser executados conforme indicacdo havida na solicitagdo, em todo

territorio nacional e internacional, a critério da EPL, sendo que os processos ¢ tramites internos deverao
estar alinhados aos procedimentos definidos em Norma Interna.

4.2.2. Todos os atos de gestdo e administragdo da contratagdo, previstos no Regulamento de
Gestao e Fiscalizacdo de Contratos e em outro instrumento normativo, se houver, deverdo ser exercidos a
partir da sede da Empresa de Planejamento e Logistica S/A - EPL, no endere¢o Edificio Parque Cidade
Corporate — Torre C, Setor Comercial Sul — SCS, Quadra 09, Edificio “C”, 7° e 8° andares, Brasilia — DF,
CEP 70.308-200.



4.2.3. Na hipotese de alteracao de endereco da sede da EPL, o disposto no item anterior podera ser
executado em novo endereco, situado em Brasilia-DF, mediante comunicagdo prévia e por escrito a
empresa contratada.

43. Requisitos de Software

4.3.1. Os acessos ao sistema operacional eletronico de busca, cotacdo e reserva devera ser
fornecido pela contratada no prazo de até 02 (dois) dias uteis apds a disponibilizacdo da relacdo de
profissionais autorizados a realizar solicitagao de servicos pela EPL.

4.3.2. O sistema devera estar disponivel para acesso 24 (vinte e quatro) horas por dia e 07 (sete)
dias por semana, mediante usuario e senha pessoais.

4.4. Requisitos Temporais

4.4.1. A contratada devera atender as solicitagdes de servico no prazo maximo de 02 (duas) horas a
contar do momento da solicitacao.

4.42. E facultado & EPL a dilatagdo do prazo estipulado no item anterior, desde que ndo hajam
despesas adicionais sob seu encargo.

4.5. Requisitos de Busca, Reserva, Emissdo, Cancelamento, Alteracio, Reembolso e
Garantia

4.5.1. Os procedimentos de reserva, emissdao, cancelamento de reserva ou bilhete, reembolso,

remarcagdo, entre outros, deverdo ser executados na plataforma do SCDP, podendo ser, a depender do
caso, em tempo anterior ou posterior a viagem.

4.5.2. A fim de viabilizar a execucdo dos procedimentos citados no item anterior a contratada
fornecera a EPL todas as informacdes e acessos necessarios a sua integracao ao sistema gerenciador de
viagens contratado pela contratada, garantindo a interoperabilidade e permitindo que o usuario do SCDP
execute os servicos de acesso, busca, reserva, emissdo, cancelamento de reserva ou bilhete, reembolso,
remarcacgao.

4.5.3. Sempre que possivel, deverdo ser escolhidas as opgdes de ida e volta com o menor preco de
tarifa, na classe econdmica.

4.6. Alteracdo de bilhetes de passagem: voos nacionais e internacionais

4.6.1. A alteracdo do bilhete de passagem deve ser precedida de nova cotacdo e reserva, visando

subsidiar a decisdo sobre a alteracdo ou cancelamento seguido de nova emissdo, o que for mais vantajoso
para a Administra¢do Publica Federal.

4.6.2. A alteragdo do bilhete de passagem sera requerida pela Unidade Solicitante pelo SCDP, por
e-mail ou telefone, discriminado por trecho.

4.6.3. Caso a alteragao possua mudanga ou inclusdao de destinos, a contratada recebera solicitagao
de nova assessoria para indicagao das opgdes que melhor atendam a demanda.

4.6.4. A alteracao dependera da disponibilidade de assentos e aplicagdo de multas e eventuais
diferencas tarifarias estabelecidas pela companhia aérea.

4.64.1. Imediatamente ap0s a alteragdo que resulte em crédito, situagdo na qual o valor do bilhete de
passagem original ¢ superior & soma da multa e da diferenca tarifaria, a contratada devera requerer,
imediata e formalmente, o reembolso dos valores aos quais a contratante tem direito, para que seja efetuada
a glosa do valor em fatura, mediante apresentacdo de nota de crédito e comprovante das companhias
aéreas, discriminadas por Unidade Solicitante.

4.6.5. A contratada deverd gerar, mensalmente, relatorio de todos os bilhetes de passagem
passiveis de reembolso.

4.6.5.1. O relatdrio devera ser apresentado juntamente com os respectivos comprovantes emitidos
pelas companhias aéreas e contera, no minimo:

4.6.5.1.1. Unidade Solicitante.
4.6.5.1.2. Dados do bilhete de passagem: passageiro, trechos da viagem, datas de voos.

4.6.5.1.3. Dados da hospedagem associada, quando houver: periodo, datas de utilizagdo, categoria.



4.6.5.1.4. Dados do seguro-viagem internacional, quando houver: nimero da apdlice ou voucher, valor
do prémio, eventuais encargos, corre¢des ou taxas a serem deduzidos e o total liquido.

4.6.5.1.5. Valor por item e total pago em moeda nacional.
4.6.5.1.6. Valor da multa, quando houver.
4.6.5.1.7. Valor do crédito, quando houver.

4.6.6. A EPL devera efetuar a conferéncia das informacgdes e a consequente glosa do valor a que
tem direito, no momento em que for viavel e possivel, levando em consideragao o valor da fatura e o tempo
necessario para o término da conferéncia, sendo permitida a devolucao por meio de Guia de Recolhimento
da Unido - GRU.

4.7. Cancelamento de tickets de hospedagem

4.7.1. Esse servigo engloba o cancelamento originado pela extingdo da demanda.

4.7.2. A informacdo de cancelamento serd fornecida pela EPL a contratada por meio dos canais de
atendimento.

4.7.3. Apo6s o recebimento da informagdo acima, a contratada deverd efetuar o cancelamento no

prazo maximo de 30 (trinta) minutos, objetivando a isengdo da cobranca de taxa de no-show, quando
houver.

4.74. A EPL, nas situacdes de impossibilidade de acesso ao SCDP, podera solicitar a contratada,
por meio de mensagem eletronica ou telefone, o cancelamento dos fickets de hospedagem.

4.8. Cancelamento de bilhetes de passagem: voos nacionais e internacionais

4.8.1. Esse servico engloba o cancelamento originado pela extingdo da demanda e o cancelamento
originado por demanda de alteracao.

4.8.2. Cancelamento originado pela extingdo da demanda:

4.8.2.1. A informacao de cancelamento serd fornecida pela EPL a contratada por meio dos canais de
atendimento.

4.8.2.2. Apo6s o recebimento da informagdo acima, a contratada deverd efetuar o cancelamento do

bilhete de passagem no prazo méaximo de 30 (trinta) minutos, objetivando a isen¢do da cobranca de taxa de
no-show, quando possivel de acordo com as regras da companhia aérea.

4.8.3. Todas as solicitagdes de cancelamento devem constar no relatorio para controle dos bilhetes
de passagem passiveis de reembolso.

4.8.4. A EPL, nas situagdes de impossibilidade de acesso ao SCDP, podera solicitar a contratada,
por meio de mensagem eletronica ou telefone, a alteragdo ou cancelamento de bilhetes de passagem.

4.8.5. Cancelamento originado por demanda de alteracdo:

4.8.5.1. Podera ocorrer em duas hipdteses:

4.8.5.1.8. analisadas as cotagdes, a EPL verifica que hd melhor relagcdo custo x beneficio com nova
emissdo e ndo com a alteracao do bilhete de passagem, e;

4.8.5.1.9. inexisténcia de voos que permitam a alteragdo do bilhete de passagem ja emitido.

4.8.5.2. Na ultima hipdtese, a contratada devera 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 opc¢do e posterior aprovagdo, cabendo nesse caso cobranca de
remuneracao pela nova emissao.

4.9. Reembolso: bilhetes de passagem e tickets de hospedagem

4.9.1. Imediatamente apos o cancelamento, a contratada devera requerer junto a companhia aérea
e/ou a central de hospedagem, o reembolso dos valores aos quais a EPL tem direito.

4.9.2. A contratada devera adotar as medidas necessarias para a efetivagao do reembolso tao logo
lhe seja solicitado o cancelamento do bilhete de passagem e/ou do ticket hospedagem ou quando da
ocorréncia de no-show.



4.9.3. O reembolso do bilhete de passagem ou do valor pago a titulo de hospedagem se dara por
intermédio de glosa do valor em fatura, mediante apresentacao de nota crédito e detalhamento das regras
aplicadas ao caso, discriminada por Unidade Solicitante.

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

4.9.5. O prazo para reembolso ndo podera ser superior a 30 (trinta) dias contados da data da
solicitagao.

4.10. Emissdo de bilhetes de passagem: voos internacionais

4.10.1. Esse servigo engloba os servigos intermedidrios de assessoria, cotagdo, reserva, emissao,
alteragdo, cancelamento e reembolso de bilhetes de passagem para voos internacionais.

4.11. Seguro-viagem internacional

4.11.1. Esse servico engloba os servigos intermedidrios de assessoria, cotacdo, emissdo, alteracao,

cancelamento e reembolso.

4.11.2. A cotagdo de seguro-viagem internacional devera ser entregue no mesmo momento ¢ da
mesma forma que a cotagdo de bilhetes de passagem internacional.

4.11.2.1. Quando a cotacdo de seguro-viagem internacional for solicitada pela EPL de forma
independente da cotagdo de bilhetes de passagem internacional, a contratada deverd, em até 02 (duas) horas
apos a formalizagdo da demanda, providenciar a cotagao.

4.11.2.2. A resposta a solicitagdo de cotacdo de seguro-viagem internacional devera conter, no
minimo, 03 (trés) cotagdes com seguradoras, para aprovagdo do custo e autorizacdo da emissao,
observando as regras e as coberturas minimas previstas na Resolucdo CNSP n° 315/2014, do Conselho
Nacional de Seguros Privados.

4.11.3. Ocorrida a emissdo, a apodlice ouvoucher do seguro-viagem internacional deverd ser
entregue no mesmo momento e da mesma forma que o comprovante de emissdo de bilhetes de passagem
internacional.

4.12. Do Pagamento

4.12.1. Para cada item de servigo de agenciamento de viagens e de hospedagem, prestado pela
contratada, serd devida uma remuneragao.

4.12.2. Caso o itinerdrio da viagem contenha dois ou mais trechos e para prestar o servigo sejam
envolvidas companhias aéreas distintas, a quantidade do item corresponderd ao numero de bilhetes de
passagem emitidos, alterados ou cancelados.

4.12.3. Assim, serdo devidas duas remuneragdes a contratada: quando a EPL solicitar uma viagem
de ida e volta da localidade “A” para a localidade “B”, onde tanto ida, quanto volta, sejam operadas por
companhias aéreas distintas.

4.12.4. No caso de alteracdo do bilhete de passagem com multiplos trechos emitidos na mesma
companhia aérea, serd devida apenas uma remuneragdo, exceto nos casos em que o pedido de alteracdo seja
feito em momentos alternados, situacdo em que sera devida uma remuneracao para cada pedido.

4.12.5. O valor da fatura mensal serd composto pelo somatorio dos valores dos servigos prestados,
que serao calculados da seguinte forma:

Emissdo de BILHETES DE PASSAGEM dos VOOS NACIONAIS:
VN = (QUANT X PRECO) + REP
Emissao de BILHETES DE PASSAGEM dos VOOS INTERNACIONALIS:
VI=(QUANT X PRECO) + REP_INT + SEG

Alteracio e cancelamento de BILHETES DE PASSAGEM dos VOOS NACIONAIS e VOOS
INTERNACIONAIS:



AC=(QUANT X PRECO) + REP_DIF + MULTA
Emissao de tickets de hospedagem das VIAGENS NACIONAIS E INTERNACIONAIS:

HOSP = PRECO + (REP_DIA X QUANT DIA)

Onde:
VN = valor referente a emissdo de bilhetes de passagem dos voos nacionais
VI = valor referente a emissdo de bilhetes de passagem dos voos internacionais
HOSP = valor referente a emissdo de tickets de hospedagem
AC = valor r.efer‘ente a alterag@o e cancelamento de bilhetes de passagem dos voos nacionais € voos
internacionais
QUANT = quantidade do item
QUANT DIA | = quantidade do item por dia
PRECO = pre¢o unitario do item
REP = valor de repasse referente aos bilhetes de passagem dos voos nacionais
MULTA = valor de multa
REP INT = valor de repasse referente aos bilhetes de passagem dos voos internacionais
REP_DIF = valor de repasse de diferenca tarifaria
SEG = valor de repasse do seguro-viagem internacional
REP DIA = custo da diaria referente a hospedagem nacional e/ou internacional
QUANT DIA | = quantidade de diarias referente a hospedagem nacional e/ou internacional

4.12.6. Deverdo ser elaboradas faturas individuais para viagens nacionais, viagens internacionais,
hospedagem nacional, hospedagem internacional e seguro-viagem internacional.

4.12.7. A fatura devera ser apresentada discriminando, separadamente:

4.12.7.1. valores referentes ao agenciamento, separadamente por item de servigo;

4.12.7.2. valores referentes aos repasses (tarifas, multas e taxas);

4.12.7.3. valores referentes aos reembolsos, separadamente por companhia aérea e por nacional e voo
internacional;

4.12.7.4. valores dos créditos;

4.12.7.5. valores referentes aos repasses de seguro-viagem internacional.

4.12.8. A fatura deverd ser protocolizada no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI em até 05

(cinco) dias tuteis apos o encerramento do més, acompanhadas das correspondentes faturas/notas fiscais
emitidas pelas companhias aéreas a contratada, conforme previsto na Orientagdo Normativa SLTI n°
01/2014, discriminando as informacdes necessarias para efetivacdo das retencdes e recolhimentos dos
tributos, conforme estabelecido na legislagdo vigente.

4.12.9. Conforme disposto nos artigos 113 ao 115-A do Decreto 18.955/1997 RICMS/97, o
BILHETE DE PASSAGEM ¢ a nota fiscal de servico da companhia aérea.

4.12.10. A fatura também devera destacar os valores devidos em fungdo da substitui¢ao tributaria,
para cada beneficiario dos créditos.

4.12.11. Serdo considerados validos, para efeito de pagamento, a comprovacao de solicitagdes feitas
fora do SCDP por meio dos demais canais de atendimento.

4.12.12. O pagamento sera efetuado pela EPL no prazo de até 30 (trinta) dias corridos contados da
apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, subsequente aos servigos prestados, devidamente atestada pelo Fiscal,
sendo efetuada a retengdo de tributos sobre o pagamento a ser realizado, conforme determinar a legislagao
vigente.

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

4.12.14. Os servicos cujo detalhamento ndao contiver as informagdes minimas que permitam a sua
correta identificagao serdo considerados como cobrangas indevidas e ndo serao pagos.

4.12.15. Sendo identificada cobranga indevida, os fatos serdo informados a contratada e a contagem
do prazo para pagamento sera reiniciada a partir da reapresentacao da fatura devidamente corrigida ou apés
prestadas as devidas justificativas.



4.12.15.1. Identificada a cobranga indevida apos o pagamento da fatura, os fatos serdo informados a
contratada a fim de que seja feita a glosa do valor correspondente no préximo documento de cobranga.

4.12.15.2. Nao serd admitida a cobranga de taxas DU/RAYV por parte da contratada.

4.12.16. O aceite dos servigos prestados por for¢ca desta contratacdo sera feito mediante ateste das
faturas, correspondendo tdo somente aos servigos efetivamente utilizados. Em hipotese alguma serdo pagos
servigcos nao utilizados.

4.12.17. Havendo erro na apresentagdo da fatura ou, ainda, circunstancia que impeca a liquidagdo da
despesa, o pagamento ficara sobrestado até que a contratada providencie as medidas saneadoras. Nesta
hipotese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apos a comprovagdo da regularizagdo da situagdo, ndo
acarretando qualquer 6nus a EPL.

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

4.12.19. Sera efetuada a reten¢dao ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada,
sem prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que a contratada nao produziu os resultados acordados
ou deixou de executar as atividades contratadas ou deixou de executa-las com a qualidade minima exigida.

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

4.12.21. Antes de cada pagamento a contratada serd realizada consulta ao SICAF para verificar a
manuten¢do das condi¢cdes de habilitacdo, referente a regularidade perante o INSS e FGTS, exigidas no
Termo de Referéncia.

4.12.21.1. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade da contratada perante ao INSS
e FGTS, sera providenciada sua adverténcia, por escrito, para que, no prazo de 05 (cinco) dias uteis,
regularize sua situa¢do ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez,
por igual periodo, a critério da EPL.

4.12.21.2. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a EPL devera
comunicar aos 6rgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da
contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios
pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos. Ademais, persistindo a
irregularidade, a contratante deverd adotar as medidas necessarias a rescisdo contratual nos autos do
processo administrativo correspondente, assegurada a contratada a ampla defesa.

4.12.22. Quando do pagamento sera efetuada a reten¢do e recolhimento de tributos e contribuigdes
previstas na legislacdo aplicavel.

4.12.23. A contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar
n.° 123/2006, ndo sofrera a retengdo tributdria quanto aos impostos e contribui¢cdes abrangidos por aquele
regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentagdo de comprovagdo, por meio de
documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto no referido dispositivo legal.

4.12.24. Quando da ocorréncia de eventuais atrasos de pagamento provocados exclusivamente pela
EPL, o valor devido devera ser acrescido de atualizag@o financeira, € sua apuragdo se fara desde a data de
seu vencimento até a data do efetivo pagamento, em que os juros de mora serdo calculados a taxa de 0,5%
(meio por cento) ao més, ou 6% (seis por cento) ao ano, mediante aplicacdo da seguinte formula:

[ =(IX/100)
365

EM =1xNx VP

onde:
I  =indice de atualizagio financeira;
TX = Taxa de juros de mora anual;
EM = Encargos moratdrios;
N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento ¢ a do efetivo pagamento;



VP = Valor da parcela em atraso.

4.13. Das sancoes administrativas

4.13.1. Comete infragdo administrativa nos termos da Lei n.° 10.520, de 2002, a CONTRATADA
que:

4.13.1.1. inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacdes assumidas em decorréncia da
contratacao;

4.13.1.2. ensejar o retardamento da execucao do objeto;

4.13.1.3. falhar ou fraudar na execu¢ao do contrato;

4.13.14. comportar-se de modo inidéneo; ou

4.13.1.5. cometer fraude fiscal.

4.13.2. Pela inexecucdo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administragdo pode aplicar a

CONTRATADA as seguintes sangoes:

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

4.13.2.2. Multa de:
4.13.2.2.10. 0.1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por dia sobre o valor

adjudicado em caso de atraso na execu¢do dos servigos, limitada a incidéncia a 15 (quinze) dias. Apo6s o
décimo quinto dia e a critério da Administragcdo, no caso de execu¢do com atraso, poderd ocorrer a nao-
aceitacdo do objeto, de forma a configurar, nessa hipotese, inexecucao total da obrigacdo assumida, sem
prejuizo da rescisdo unilateral da avenga;

4.13.2.2.11. 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 inexecugdo parcial
da obrigagdo assumida;

4.13.2.2.12.  0.1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor adjudicado, em caso

de inexecugao total da obrigagdo assumida;

4.13.2.2.13. 0.2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme detalhamento constante
das tabelas 1 e 2, abaixo;

4.13.2.2.14.  0.07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso na apresentacdo da

garantia (seja para refor¢co ou por ocasido de prorrogacdo), observado o maximo de 2% (dois por cento). O
atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autorizard a Administracio CONTRATANTE a promover a
rescisdo do contrato; e

4.13.2.2.15. as penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas independentes
entre si.

4.13.2.3. Suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o o6rgdo, entidade ou unidade
administrativa pela qual a Administragdo Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de até dois anos;

4.13.2.4. San¢dao de impedimento de licitar e contratar com oOrgdos e entidades da Unido, com o
consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos;

4.13.2.5. A Sanc¢ao de impedimento de licitar e contratar prevista neste subitem também ¢ aplicavel
em quaisquer das hipdteses previstas como infragdo administrativa no subitem 4.13.1 deste Termo de
Referéncia.

4.13.2.6. Para efeito de aplicagdo de multas, as infragdes sdo atribuidos graus, de acordo com as
tabelas A e B abaixo:

TABELA A: GRAU E CORRESPONDENCIA PERCENTUAL
GRAU CORRESPONDENCIA
1 0,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato
2 0,4% ao dia sobre o valor mensal do contrato




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

TABELA B: INFRACAO

ITEM DESCRICAO GRAU
1 Permitir situag@o que crie a possibilidade de causar dzAmo'ﬁsico, les@o corporal ou conseqiiéncias letais, 05
por ocorréncia;
’ Suspender ou interromper, salvo motivo de for¢a maior ou caso fortuito, os servigos contratuais por dia 04
e por unidade de atendimento;
3 Manter funciondario sem qualifica¢@o para executar os servi¢os contratados, por empregado e por dia; 03
4 Recusar-se a executar servico determinado pela fiscalizac@o, por servico e por dia; 02
Para os itens a seguir, deixar de:
5 Cumprir determinacdo formal ou instrucdo complementar do 6rgio fiscalizador, por ocorréncia; 02
6 Substituir empregado que se conduza de modo inconveniente ou ndo atenda as necessidades do servico, 01
por funciondrio e por dia;
7 Cumprir quaisquer dos itens do Edital e seus Anexos ndo previstos nesta tabela de multas, apos 03
reincidéncia formalmente notificada pelo 6rgao fiscalizador, por item e por ocorréncia;
8 Indicar e manter durante a execugdo do contrato os prepostos previstos no edital/contrato; 01
9 Providenciar treinamento para seus funcionarios conforme previsto na relacao de obrigacdes da 01
CONTRATADA
4.13.3. A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo administrativo

que assegurara o contraditorio e a ampla defesa a CONTRATADA, observando-se o procedimento previsto
na Lei n° 13.303/2016, nos regulamentos internos de licitagdes e contratos da EPL e subsidiariamente a Lei
n° 9.784, de 1999.

4.13.4. 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,
serdo inscritos na Divida Ativa da Unido e cobrados judicialmente.

4.13.5. 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.

4.13.6. Caso o valor da multa ndo seja suficiente para cobrir os prejuizos causados pela conduta do
licitante, a Unido ou Entidade podera cobrar o valor remanescente judicialmente, conforme artigo 419 do
Codigo Civil.

4.13.7. A autoridade competente, na aplica¢do das sangdes, levard em consideracdo a gravidade da
conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administracao, observado o
principio da proporcionalidade.

4.13.8. Se, durante o processo de aplicagdo de penalidade, se houver indicios de pratica de infragdao
administrativa tipificada pela Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013, como ato lesivo a administragdo
publica nacional ou estrangeira, copias digitais do processo administrativo necessarias a apuracao da
responsabilidade da empresa deverao ser remetidas a autoridade competente, com despacho fundamentado,
para ciéncia e decisdo sobre a eventual instaura¢do de investigagdo preliminar ou Processo Administrativo
de Responsabilizagao - PAR.

4.13.9. A apuragdo e o julgamento das demais infra¢cdes administrativas ndo consideradas como ato
lesivo a Administragdo Publica nacional ou estrangeira nos termos da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de
2013, seguirdo seu rito normal na unidade administrativa.

4.13.10. O processamento do PAR ndo interfere no seguimento regular dos processos administrativos
especificos para apuracdao 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.

4.13.11. As penalidades serao obrigatoriamente registradas no SICAF.
4.14. Do Controle e Fiscaliza¢ao do Contrato

4.14.1. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucao do contrato consistem na verificacao da




conformidade da prestagao 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 EPL,
especialmente designados.

4.14.2. A verificacdo da adequacdo da prestacao dos servigos devera ser realizada com base nos
critérios previstos no Termo de Contrato, no Termo de Referéncia e seus anexos e no Estudo Técnico
Preliminar.

4.14.3. O descumprimento total ou parcial das obrigagdes e responsabilidades assumidas pela
contratada podera ensejar a aplicagdo de san¢des administrativas, previstas neste Termo de Referéncia e na
legislacdo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual.

4.14.4. A fiscalizagdo de que trata este item nao exclui nem reduz a responsabilidade da contratada,
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢des técnicas,
vicios redibitérios ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, nao
implica em corresponsabilidade da EPL ou de seus agentes e prepostos.

4.14.5. O exercicio das atividades fiscalizatorias nao retira da contratada a sua autonomia para
conferir as atividades realizadas, antes e depois da realizacdo, inclusive para indicar ¢ implementar as
corre¢des necessarias, mesmo antes da constatagao dos vicios por parte da fiscalizagao.

4.15. Obrigacoes da Contratada

4.15.1. Executar os servicos conforme as especificagcdoes do Estudo Técnico Preliminar, deste Termo
de Referéncia e seus anexos, bem como a proposta comercial da contratada, com a alocacdo dos
empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais.

\

4.15.2. Receber, registrar e solucionar ou encaminhar a Central de Atendimento todas as
solicitagcOes de atendimento.

4.15.2.1. Os empregados receptores das solicitacdes deverdo ser qualificados para o completo
atendimento e solugao das solicitagdes.

4.15.2.2. As interrupgdes programadas dos servicos telefonicos da Central de Atendimento deverdao
ser comunicadas a EPL com antecedéncia minima de 03 (trés) dias uteis.

4.15.3. Executar procedimentos de andlise da solicitagdo, procurando atendé-la ainda no primeiro
contato, registrando as requisi¢cdes e provendo solugdes imediatas, com a utilizagdo de procedimentos
formais, através da Central de Atendimento e do SCDP.

4.15.4. Acompanhar e controlar o andamento do processo de atendimento até a completa solu¢ao da
solicitacao.

4.15.5. Prestar informagdes requeridas pelos usuarios.

4.15.6. Responsabilizar-se pela manutengdo, recuperagdo e seguranga dos dados dos servigos de
agenciamento.

4.15.7. Informar a EPL quando do cumprimento ou ndo do atendimento, estando ele ou ndo dentro
dos prazos previstos no contrato.

4.15.8. Atender, em até de 02 (duas) horas a contar do momento da solicitagdo, salvo se houver
outro prazo indicado por escrito pela fiscalizacdo, as solicitagdes de servigo.

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

4.15.10. Corrigir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado no Termo de

Referéncia, os servigos efetuados em que se verificarem incorregoes resultantes da execugao.

4.15.11. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execu¢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 EPL autorizada
a descontar dos pagamentos devidos a contratada, o valor correspondente aos danos sofridos.

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

4.15.13. Alocar na execucao dos servigos, profissional que possua comprovantes de conclusao de



cursos de emissdo de bilhetes de passagens nacionais e internacionais ¢ de operagdes dos principais
sistemas GDS do mercado.

4.15.14. Responsabilizar-se por todas as obrigacdes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias e
as demais previstas na legislagao especifica, cuja inadimpléncia nao transfere responsabilidade a EPL.

4.15.15. 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.

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

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

4.15.18. Comunicar, por escrito, no prazo de até 24 (vinte e quatro) horas, eventual atraso ou
paralisagdo dos servigos, apresentando razdes justificadoras que serdo objeto de apreciagdo pela EPL.
4.15.19. Relatar & EPL toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestacdo dos
Servigos.

4.15.20. Manter durante a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas,
todas as condig¢des de habilitacao e qualificagdo exigidas na licitagao.

4.15.21. Operar com todas as companhias aéreas que atuam regularmente nos mercados nacionais €
regionais e com as principais companhias aéreas internacionais.

4.15.22. Operar com os principais servi¢os de hospedagem que atuam no cenario nacional e regional,
de forma a viabilizar a competitividade na utiliza¢do do servigo.

4.15.23. Iniciar a prestagdo dos servigos para a EPL imediatamente apds a assinatura do contrato,
conforme especificado neste Termo de Referéncia.

4.15.24. Quando solicitado, fornecer a EPL os relatorios gerados pelo sistema IATA/BSP ( Billing

and Settlement Plan - Relatérios de Cobranga e Detalhamento de Emissdoes) e das companhias aéreas, no
prazo de até 03 (trés) dias uteis, renovavel por igual periodo a critério da EPL.

4.15.25. Quando solicitado, fornecer a EPL os relatorios dos créditos decorrentes de bilhetes de
passagem com status de ndo voados e tickets de hospedagem pagos e nao utilizados, no periodo que
permita a Fiscalizagdo acompanhar o andamento das aquisi¢des e reembolsos, no prazo de até 03 (trés) dias
uteis, renovavel por igual periodo a critério da EPL.

4.15.26. Garantir sigilo e inviolabilidade dos dados e conversagdes realizadas por meio do servigo
desta contratacdo, respeitando as hipdteses e condicdes constitucionais e legais de quebra de sigilo de
telecomunicagoes.

4.15.27. A quebra da confidencialidade ou sigilo de informagdes obtidas na prestacao de servigos da
CONTRATADA ensejara a rescisdo unilateral do contrato e a responsabilidade criminal, na forma da
lei, sem prejuizo de outras providéncias nas demais esferas.

4.15.28. Efetuar o pagamento dos bilhetes de passagem e dos fickets de hospedagem emitidos nos
devidos prazos, ficando estabelecido que a EPL ndo respondera, sob qualquer hipdtese, solidaria ou
subsidiariamente, por esse pagamento.

4.15.29. Repassar a EPL todos os valores relativos a descontos, bonus, cortesias, tarifas
promocionais ou outros beneficios oferecidos pelas companhias aéreas ou pelos meios de hospedagem,
ainda que sazonais ou advindos de meta de movimentagdo de volume atingido pela contratada em fungao
do contrato.

4.15.30. Reembolsar a EPL, em até 30 (trinta) dias, contados da data do cancelamento, o valor do
bilhete de passagem emitido, pago e ndo utilizado ou alterado que gerou crédito, deduzidos os valores
referentes as multas cobradas pelas companhias aéreas, assim como o crédito relativo as hospedagens
canceladas ou ndo utilizadas e aos prémios das apodlices ou vouchers dos seguro-viagem internacionais
cancelados, emitindo Nota de Crédito em favor da EPL que, por medida de simplificagdo processual,
podera efetuar desconto dos valores respectivos na propria fatura mensal apresentada pela contratada.



4.15.30.1. O dever de reembolso permanece mesmo apos o encerramento da vigéncia do contrato,
sendo que, neste caso, a devolucao do valor a EPL se dard exclusivamente por meio de GRU - Guia de
Recolhimento da Unido emitida pela EPL e paga pela contratada no prazo de at¢ 10 (dez) dias uteis,
contados da notificag¢do a contratada.

4.15.30.2. Dispor de equipe qualificada para a Central de Atendimento, cujos servicos serdo executados
de forma ininterrupta, 24 (vinte e quatro) horas por dia e 7 (sete) dias por semana, inclusive aos sabados,
domingos e feriados, imediatamente ap0s a assinatura do contrato.

4.15.30.3. Providenciar a emissao de voucher do servigo de transporte por excesso de bagagem, quando
solicitado pela EPL.

4.15.30.4. Substituir a apdlice ou o voucher do seguro-viagem internacional ou o ticket hospedagem
quando a EPL solicitar remarcacao de data ou o cancelamento e nova emissao.

4.16. Obrigacoes da EPL

4.16.1. Observar e fazer cumprir fielmente o que estabelecem os termos da contratacao.

4.16.2. Rejeitar, no todo ou em parte, servico ou fornecimento executado em desacordo com o

estabelecido neste Termo de Referéncia e seus anexos.

4.16.3. Acompanhar a prestacao dos servigos e a execu¢do do contrato por meio de profissionais
especialmente designados para atuar como Fiscal do Contrato, sendo este o responsavel por propor, no caso
de inexecucao contratual, a apuracao de responsabilidade, nos termos do Regulamento Interno de Gestao e
Fiscalizagao de Contratos.

4.16.4. Dirimir as dividas que surgirem no curso da prestagao dos servigos por intermédio do fiscal
do contrato.

4.16.5. Disponibilizar a contratada, imediatamente apds a assinatura do contrato, relagdo dos
profissionais que exercerdo as atribui¢des de Fiscal Administrativo e substituto do contrato.

4.16.6. Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela contratada, de acordo com as
clausulas contratuais e os termos de sua proposta.

4.16.7. Notificar a contratada, por escrito, da ocorréncia de cumprimento irregular ou
descumprimento da execug¢do dos servigos, fixando prazo para a sua correcao.

4.16.8. Pagar a contratada o valor resultante da prestagdo do servico, no prazo e condicdes
estabelecidas no contrato e anexos.

4.16.9. Efetuar as retengdes e recolhimentos dos tributos e contribuigdes devidas sobre o valor da
fatura fornecida pela contratada, na forma da legislagdo vigente.

4.16.10. Conferir os valores a serem pagos a contratada, comparando-os com os valores constantes
das faturas emitidas pelas companhias aéreas, por meio de cruzamento eletronico de dados ou por

conferéncia manual, integrais ou selecionados por amostragem, conforme previsto na Orientagao
Normativa SLTI n® 1/2014.

4.16.11. Providenciar login e senha de acesso ao SCDP para os funciondrios indicados pela
contratada, que estardo sob sua responsabilidade.

4.17. Deveres e responsabilidades do ente gerenciador da ata de registro de precos

4.17.1. Cabera ao orgdo gerenciador da Intencdo de Registro de Precos - IRP:

4.17.1.1. aceitar ou recusar, justificadamente, os quantitativos considerados infimos ou a inclusdo de
novos itens; €

4.17.1.2. deliberar quanto a inclusdo posterior de participantes que ndo manifestaram interesse
durante o periodo de divulgacao da IRP.

4.17.2. Os procedimentos constantes acima serdo efetivados antes da elaboracgao do edital e de seus
anexos.

4.17.3. Cabera ao 6rgdo gerenciador a pratica de todos os atos de controle e administracdo do

Sistema de Registro de Precos, e ainda o seguinte:



a) registrar sua intengao de registro de pregos no Portal de Compras do Governo federal;

b) consolidar informagdes relativas a estimativa individual e total de consumo,
promovendo a adequacdo dos respectivos termos de referéncia ou projetos basicos
encaminhados para atender aos requisitos de padronizagao e racionalizacao;

c) promover atos necessarios a instrugdo processual para a realizacdo do procedimento
licitatorio;
d) realizar pesquisa de mercado para identificacdo do valor estimado da licitacdo e,

consolidar os dados das pesquisas de mercado realizadas pelos orgdos e entidades
participantes;

e) confirmar junto aos Orgdos participantes a sua concordancia com o objeto a ser
licitado, inclusive quanto aos quantitativos € Termo de Referéncia;

f) realizar o procedimento licitatorio;
g) gerenciar a ata de registro de pregos;
h) conduzir eventuais renegociagdes dos precos registrados;

1) aplicar, garantida a ampla defesa e o contraditorio, as penalidades decorrentes de
infragdes no procedimento licitatorio; e

J) aplicar, garantida a ampla defesa e o contraditorio, as penalidades decorrentes do
descumprimento do pactuado na ata de registro de precos ou do descumprimento das
obrigacdes contratuais, em relacao as suas proprias contratagdes.

4.17.4. O ¢6rgao gerenciador podera solicitar auxilio técnico aos 6rgaos participantes para execugao
das atividades previstas nas letras “c”, “d” e “f”.

4.18. Responsabilidades dos érgaos participantes:

4.18.1. O orgdo participante sera responsavel pela manifestacdo de interesse em participar do

registro de precos, providenciando o encaminhamento ao 6rgao gerenciador de sua estimativa de consumo,
local de entrega e, quando couber, cronograma de contratagdo e respectivas especificacdes ou termo de
referéncia, adequado a este registro de pregos do qual pretende fazer parte, devendo ainda:

a) garantir que os atos relativos a sua inclusdo no registro de pregos estejam formalizados
e aprovados pela autoridade competente;

b) manifestar, junto ao 6rgdo gerenciador, mediante a utilizagdo da Intencdo de Registro
de Pregos, sua concordancia com o objeto a ser licitado, antes da realizacdo do
procedimento licitatorio;

c¢) tomar conhecimento da ata de registros de precos, inclusive de eventuais alteragdes,
para o correto cumprimento de suas disposicoes; €

d) realizar o planejamento de sua contratagdo, em conformidade com a legislagdo
aplicavel.

4.18.2. Cabe ao orgao participante aplicar, garantida a ampla defesa e o contraditorio, as
penalidades decorrentes do descumprimento do pactuado na ata de registro de precos ou do
descumprimento das obrigacdes contratuais, em relagdo as suas proprias contratagcdes, informando as
ocorréncias ao 0rgao gerenciador.

4.18.3. Caso o 6rgdo gerenciador aceite a inclusdo de novos itens, o 6rgdo participante demandante
elaborara sua especificagdo e a pesquisa de mercado, nos termos da legislagao vigente.

4.18.4. Caso o orgao gerenciador aceite a inclusdo de novas localidades para entrega do bem ou
execucdo do servi¢o, o 6rgdo participante responsavel pela demanda elaborard pesquisa de mercado que
contemple a variagdo de custos locais ou regionais.

4.19. Do reajuste

4.19.1. O valor da taxa de agenciamento podera ser reajustado, desde que observado o interregno
minimo de 12 (doze) meses, contado da data da apresentagdo da proposta, utilizando-se a variagdo do
IPCA — Indice de Pregos ao Consumidor Amplo.



4.19.2. O reajuste sera precedido de solicitagao por escrito da contratada.

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

4.20. Da sustentabilidade

4.20.1. Os servicos devem estar aderente a Lei n® 12.305, de 2 de agosto de 2010, que Institui a

Politica Nacional de Residuos Soélidos.

4.20.2. No que couber, visando a atender ao disposto na legislagdao aplicavel — em destaque as
Instru¢des Normativas 05/2017/SEGES e 01/2010/SLTI-MPDG — a CONTRATADA devera priorizar, para
o fornecimento do objeto, a utilizacdo de bens que sejam no todo ou em parte compostos por materiais
reciclaveis, atoxicos e biodegradaveis.

5. ESTIMATIVA DE PRECOS DA CONTRATACAO

5.1. O valor total estimado da presente contratacdo ¢ de R$ 521.578,60 (quinhentos e vinte e
um mil quinhentos e setenta e oito reais e sessenta centavos) para o periodo de 12 (doze) meses,
conforme Mapa Comparativo de Precos.

5.2. Para a defini¢dao da estimativa financeira do servigo de hospedagem, foram consideradas as
metodologias de pesquisa de pregos definidas no art. 2°, incisos, da Instru¢do Normativa n.° 3/2017-
SEGES/MP, cujo memorial de célculo esta contido no Mapa Comparativo de Pregos, respeitando portanto
a disciplina do paragrafo unico, do art. 12, da novel IN n°® 73/2020-SEGES/ME.

6. DOTACAO ORCAMENTARIA

6.1. As despesas decorrentes da contratacdo correrdo a conta dos recursos consignados no
Orcamento Geral da Unido estabelecidos para a Empresa de Planejamento e Logistica - EPL, considerados
os valores referentes aos servicos de agenciamento, aquisi¢do de bilhetes de passagem nacionais e
internacionais, fickets de hospedagem nacionais e internacionais e seguro-viagem internacional.

7. DA RESCISAO

7.1. A inexecuc¢do total ou parcial do contrato pode ensejar sua rescisdo, com as consequéncias
contratuais e as previstas na legislacdo e no Regulamento de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos da EPL.

7.2. Constitui motivo para a rescisao contratual:

7.2.1. O descumprimento, ou o cumprimento irregular ou incompleto de cldusulas contratuais,
especificagdes, projetos ou prazos;

7.2.2. O atraso injustificado no inicio do servi¢o ou fornecimento;

7.2.3. A subcontrata¢do de objeto contratual a quem ndo atenda as condi¢des de habilitagdo e/ou
sem prévia autorizacao da EPL;

7.2.4. A fusdo, cisdo, incorporagdo ou associacdo da Contratada com outrem ndo admitidas no
instrumento convocatorio e no contrato, € sem prévia autorizagao da EPL;

7.2.5. O desatendimento das determinagdes regulares do gestor e/ou do fiscal do contrato;

7.2.6. O cometimento reiterado de faltas na sua execugao;

7.2.7. A decretagdo de faléncia ou a instaurac¢ao de insolvéncia civil;

7.2.8. Razdes de interesse da EPL, de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas em
processo interno;

7.2.9. A ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, regularmente comprovada, impeditiva da
execucao do contrato, e;

7.2.10. O perecimento do objeto contratual, tornando impossivel o prosseguimento da execucao da
avenca.

7.3. O termo de rescisdo, sempre que possivel, serd precedido:

7.3.1. Balango dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente cumpridos;

7.3.2. Relacdo dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;



7.3.3. Indenizagdes ¢ multas.

7.4. Nos casos em que houver necessidade de ressarcimento de prejuizos causados a
CONTRATANTE, reter os eventuais créditos existentes em favor da CONTRATADA decorrentes do
contrato.

8. DA VIGENCIA DO CONTRATO

8.1. O contrato vigorara por 12 (doze) meses, contados a partir da data da sua assinatura,
podendo ser prorrogado até o limite de 60 (sessenta) meses, desde que hajam precos e condi¢des vantajosas
para a EPL.

8.2. A prorrogagdo do contrato dependera da verificagdo da manutencdo da necessidade,
economicidade e oportunidade da contratagdo, acompanhada da realizagdo de pesquisa de mercado que
demonstre a vantajosidade dos precos contratados para a EPL.

9. DAS ALTERACOES

9.1. Eventuais alteragdes no contrato poderao ser realizadas por acordo entre as partes, na forma
do art. 72, da Lei n.° 13.303/2016.

9.2. As supressoes resultantes de acordo celebrado entre as partes poderdo exceder o limite de
25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato a ser celebrado.

10. DA GARANTIA CONTRATUAL

10.1. A contratada devera apresentar a EPL, no prazo de 10 (dez) dias tteis, prorrogéveis por

igual periodo, a critério da EPL, contado da data da assinatura do contrato, comprovante de prestagdo de
garantia correspondente ao percentual de 2,5% (dois virgula cinco por cento) do valor total do contrato,
podendo optar por caugdao em dinheiro, titulos da divida publica, seguro-garantia ou fianga bancaria.

10.2. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

10.2.1. Prejuizo advindo do ndo cumprimento do objeto do contrato;

10.2.2. Prejuizos diretos causados a EPL ou a terceiro, decorrentes de culpa ou dolo durante a
execugdo do contrato;

10.2.3. Multas moratdrias e punitivas aplicadas pela EPL a contratada, e;

10.2.4. Obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas ndo honradas pela contratada, quando
couber;

10.3. A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia acarretara a aplicacdo de

multa de 0,02% (dois centésimos por cento) do valor total do contrato por dia de atraso, até o maximo de
2,5% (dois e meio por cento).

10.4. Nao serdo aceitas garantias em cujos termos nao constem expressamente 0s eventos
indicados no subitem 10.2.

10.5. A garantia em dinheiro devera ser efetuada na Caixa Econdmica Federal - CEF, a ordem da
EPL, conforme determina o art. 82 do Decreto n.° 93.872/1986.

10.6. O garantidor devera declarar expressamente que tem plena ciéncia do conteudo deste Termo
de Referéncia e das clausulas contratuais.

10.7. O garantidor ndo ¢ parte interessada para figurar em processo administrativo instaurado pela
EPL com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar sangdes a contratada.

10.8. Sera considerada extinta a garantia:

10.8.1. com a devolugao da apolice, carta fianca ou autorizagdo para o levantamento de

importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaragdo da EPL, mediante
termo circunstanciado, de que a contratada cumpriu todas as clausulas do contrato; ou

10.8.2. no prazo de até 3 (trés) meses, apdés o término da vigéncia contratual, caso a
CONTRATANTE nao comunique a ocorréncia de sinistros.

10.9. A EPL ndo executara a garantia na ocorréncia comprovada e reconhecida em processo
administrativo de uma ou mais das seguintes hipoteses:



10.9.1. caso fortuito ou de for¢a maior;

10.9.2. alteracdo, sem prévia anuéncia da seguradora ou do fiador, das obrigagdes contratuais;
10.9.3. descumprimento das obrigagdes pela prestadora de servigos decorrentes de atos ou fatos
praticados pela EPL, e;

10.9.4. atos ilicitos dolosos praticados por funcionarios da EPL.

10.10. Nao serdo aceitas garantias que incluam outras isengdes de responsabilidade que nao as

previstas acima.

10.11. A garantia devera ter validade minima de 15 (quinze) meses, a contar da assinatura do
contrato, sendo renovada, tempestivamente, no caso de cada prorrogacdo, de forma que a validade da
garantia abarque os 12(doze) meses de vigéncia contratual e mais 3 (trés) meses.

10.12. No caso de garantia na modalidade de Carta de Fianca o fiador devera renunciar de forma
escrita os beneficios constantes do art. 827, do Codigo Civil.

10.13. Se o valor da garantia for utilizado, total ou parcialmente pela EPL, em pagamento de multa
que lhe tenha sido aplicada ou outra situag@o prevista contratualmente e legalmente, a contratada devera
proceder a respectiva reposi¢do, no prazo de 05 (cinco) dias tteis, contados da data em que a contratada
tiver sido notificada.

10.14. Na restituicdo de garantia realizada em dinheiro, seu valor ou saldo sera corrigido com base
na variacdo do Indice Geral de Pregos — Disponibilidade Interna (IGP-DI), da Fundagdo Getulio Vargas -
FGV.

10.15. A garantia somente sera liberada apods trés meses do término da vigéncia contratual, devendo
ser renovada e atualizada nos casos de prorrogagdo do contrato e na ocorréncia de substancial modificagado
do valor total contratado.

10.16. Ocorrendo modificagdes do valor total pactuado, a contratada devera apresentar em até¢ 10
(dez) dias, da assinatura do Termo Aditivo, a garantia contratual atualizada, mantendo os mesmos
percentuais estabelecidos.

11. DOS CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

11.1. Regime, Tipo e Modalidade da Licitacao

11.1.1. A Licitagdo sera por “menor prego global” , na modalidade “Pregdo por Sistema de Registro
de Pregcos — SRP”, sob a forma “eletronica”.

11.1.2. O critério de julgamento adotado serd o menor preco global, observadas as exigéncias
contidas neste Termo de Referéncia e seus Anexos.

11.1.3. A presente contratacdo adotard como regime de execu¢do a Empreitada por Preco Unitario.
11.1.4. O enquadramento na modalidade pregdo, do tipo eletronico, encontra fundamento no

paragrafo 1° do artigo 4° da IN SLTI n° 03/2015, in verbis:

"Por se tratar de servico comum, a licitacdo sera realizada, preferencialmente, na modalidade
pregdo, em sua forma eletronica, podendo ainda, a critério do orgdo solicitante, ser utilizado o
Sistema de Registro de Pre¢os — SRP"

11.1.5. O enquadramento também encontra embasamento no paragrafo unico do art. 1° e no §1° do
art. 2° da Lei n°® 10.520/2002:

"Art. 1° Para aquisi¢do de bens e servigcos comuns, poderad ser adotada a licitagdo na modalidade
de pregdo, que serad regida por esta Lei. Pardgrafo unico. Consideram-se bens e servicos comuns,
para fins e efeitos deste artigo, aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especifica¢bes usuais no mercado.

Art. 2° (VETADO). §1° Podera ser realizado o pregdo por meio da utilizagdo de recursos de
tecnologia da informagdo, nos termos de regulamentacdo especifica”

11.1.6. Da mesma forma, restam atendidas as definigdes constates no Inc. II, art. 3°, do Decreto n°
10.024/2020, nestes termos:

“

Art. 3° Para fins do disposto neste Decreto, considera-se:



IT - bens e servicos comuns - bens cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagdes reconhecidas e usuais do mercado;

I

Enquadram-se como servicos de natureza continuada, nos termos do art. 15 da IN SLTI n°® 05/2017:

“Art. 15. Os servigos prestados de forma continua sdo aqueles que, pela sua essencialidade, visam
atender a necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio
financeiro, assegurando a integridade do patriménio publico ou o funcionamento das atividades
finalisticas do orgdo ou entidade, de modo que sua interrupg¢do possa comprometer a prestacdo de
um servigo publico ou o cumprimento da missdo institucional”

11.1.7. Registra-se que a prestagdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os funciondrios
da CONTRATADA e a CONTRATANTE.

11.2. Critérios de Qualificacdo Técnica para a Habilitacio

11.2.1. Além das condigdes gerais estabelecidas na legislacdo e normas reguladoras que disciplinam

a participacdo em processos licitatorios para contratacdo de servigos pelas empresas publicas e sociedades
de economia mista da esfera federal, relativamente aos aspectos de prova de regularidade fiscal e
trabalhista, habilitacdo juridica e qualificagdo econdmico-financeira, serdo exigidas da contratada as
seguintes condi¢des de qualificacdo técnico-operacional para participagdo na licitagao:

I- Certificado de cadastro junto ao Ministério do Turismo (Lei n° 11.771/2008 e
Decreto n® 7.381/2010);
IT - Ato de registro perante a International Air Transport Association (IATA)

registrado no Cartério de Titulos e Documentos, juntamente com a sua tradugdo
juramentada ou contrato com consolidadora;

T - Declaragdao de que ¢ proprietaria ou de que possui licenca de uso de sistema
operacional eletronico habilitado e interligado com as bases de dados e sites das
companhias aéreas brasileiras com voos domésticos regulares e das principais
companhias aéreas estrangeiras e dos principais sistemas de GDS disponiveis no
mercado;

IV - Atestado de Capacidade Técnica emitido por Pessoa Juridica de direito publico
ou privado, demonstrando que executa ou executou contrato de prestagdo de servicos de
agenciamento de viagens e agenciamento de hospedagem, concomitantemente, em
quantidades somadas correspondentes aos minimos de :

a) 25% (vinte e cinco por cento) das quantidades de bilhetes de passagem de
voos domésticos; e

b) 25% (vinte e cinco por cento) das quantidades de bilhetes de passagem de
V0os internacionais; e

¢) 25% (vinte e cinco por cento) das quantidades de tickets de hospedagem,
considerando as estimativas previstas no Anexo A deste Termo de

Referéncia.
11.3. Das vedacoes
11.3.1. Ficam vedadas:
11.3.1.1. a existéncia, nos equipamentos, de qualquer componente de software ndo autorizado pela

EPL (co6digo malicioso, codigo secreto, codigo desconhecido) que venha a comprometer o sigilo das
comunicacdes ou o funcionamento normal do ambiente computacional.

11.3.1.2. a veiculagdo de publicidade acerca desta contratagdo, salvo se houver prévia autorizagdo
escrita da EPL;

11.3.1.3. a subcontratacdo para a execugao do objeto desta contratacao;

11.3.1.4. a contratacdo de servidor pertencente ao quadro de pessoal da EPL, ativo ou aposentado ha

menos de 5 (cinco) anos, ou de ocupante de cargo em comissdo, assim como de seu conjuge, companheiro,
parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o 3° grau, durante a vigéncia deste contrato, ¢;



11.3.1.5. a formag¢ao de Consorcio.
11.4. Da utilizacio do Sistema de Registro de Precos

11.4.1. Sera adotado o Sistema de Registro de Precos - SRP tendo em vista que, pelas caracteristicas
dos servicos a serem executados (servigos de agenciamento de viagens nacionais € internacionais por meio
de voos comerciais, bem como servico de intermediagdo de hospedagem), podera ocorrer mais de uma
contratagdo, de forma que a contratagdo em questdo podera demandar entregas parceladas.

11.4.2. Destaca-se, ainda, a impossibilidade de se definir com precisdo o quantitativo a ser
contratado em funcao de inumeros fatores tais como a possibilidade de adogao do trabalho remoto na EPL,
com consequente reducdo de viagens, bem como a possibilidade de fusdo da EPL com a VALEC, de
acordo com a recente Portaria n.° 35 de 16 de abril de 2020 do Ministério da Infraestrutura, que constituiu
Grupo de Trabalho para coordenacdo e a execucao de agdes de governanga e monitoramento de projeto
para subsidiar a reorganizagdo institucional da Empresa de Planejamento e Logistica S.A - EPL e da
VALEC — Engenharia Construg¢des e Ferrovias S.A, vinculadas ao Ministério da Infraestrutura.

11.4.3. Por conseguinte, estdo previstas contratagdes frequentes conforme a necessidade da EPL,
nao sendo possivel determinar, com precisdo, o quantitativo a ser consumido pela Empresa.

11.4.4. Diante do acima exposto, em conformidade com o disposto no Art. 3° do Decreto
7.892/2013, que diz:

Art. 3° O Sistema de Registro de Precos podera ser adotado nas seguintes hipoteses:

I - quando, pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade de contratacées
frequentes;

II - quando for conveniente a aquisi¢cdo de bens com previsdo de entregas parceladas ou contratagdo
de servicos remunerados por unidade de medida ou em regime de tarefa;

IIT - quando for conveniente a aquisi¢do de bens ou a contratacdo de servigos para atendimento a
mais de um 6rgdo ou entidade, ou a programas de governo; ou

IV - quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o quantitativo a ser
demandado pela Administragio.

11.4.5. Assim, mostra-se justificavel a ado¢ao do Registro de Preco para a presente contratacao.
11.5. Assinatura da Ata de Registro de Precos
11.5.1. Ap6s homologada a licitacdo a licitante vencedora sera convocada para assinar a Ata de

Registro de Precos, no prazo de até S (cinco) dias tteis, contados de sua convocacao, podendo este prazo
ser prorrogado, mediante justificativa fundamentada, aceita pela EPL.

11.5.2. Como condi¢ao para assinatura da Ata de Registro de Precos a licitante vencedora devera
comprovar que mantém as condi¢des de habilitacao consignadas no edital.

11.5.3. A ata de registro de precos devera ser assinada pelo representante legal da licitante
adjudicataria, que deverd apresentar documento de procuracdo publica ou particular com firma
reconhecida, que comprove os necessarios poderes para firmar a Ata. Em sendo socio, proprietario,
dirigente ou assemelhado da empresa, devera apresentar copia do respectivo Estatuto ou Contrato Social no
qual estejam expressos seus poderes para exercer direitos € assumir obrigacdes em nome da empresa.

11.5.4. Fica facultado a EPL, quando o convocado ndo assinar a Ata de Registro de Precos no prazo
e condicdes estabelecidos, convocar os licitantes remanescentes, na ordem de classificacao, para fazé-lo em
igual prazo e nas mesmas condi¢des propostas pelo primeiro classificado.

11.5.5. A Ata de Registro de Pregos implicard compromisso de fornecimento nas condigdes
estabelecidas, apds cumpridos os requisitos de publicidade.

11.5.6. A recusa injustificada de licitante classificada em assinar a ata, dentro do prazo estabelecido
neste documento, ensejara a aplicagdo das penalidades estabelecidas neste documento e na lei.

11.5.7. A contratagao com a prestadora de servigo registrada sera formalizada por intermédio de
contrato ou instrumento equivalente.

11.5.8. A existéncia de precos registrados nao obriga a EPL a contratar, facultando-se a realizagao
de licitagdo especifica para a aquisicao pretendida, assegurada preferéncia ao fornecedor beneficidrio da
Ata de Registro de Precos em igualdade de condigdes.



11.6. Validade da Ata de Registro de Precos

11.6.1. A Ata de Registro de Pregos decorrente deste documento possuira validade de 12 (doze)
meses, contados de sua publicacao no Diario Oficial da Unido - DOU.

11.6.2. E vedado efetuar acréscimos nos quantitativos fixados pela Ata de Registro de Pregos,
inclusive o acréscimo de que trata o § 1° do artigo 81 da Lei n® 13.303/2016.

11.6.3. A NE devera ser emitida no prazo de validade do Registro de Precos.

11.7. Gerenciamento da Ata de Registro de Precos

11.7.1. A EPL ¢ o 6rgao gerenciador deste registro de precos, cabendo-lhe os atos descritos no

artigo 5° do Decreto n® 7.892/2013 e os constantes deste Termo de Referéncia.

11.7.2. Serdo admitidos neste certame somente 6rgaos participantes que manifestarem seu interesse
na forma da legislacdo vigente.

11.7.3. Nao sera permitida a utilizagdo da Ata de Registro de Precos decorrente deste documento
por 6rgdo ndo participante, assim entendido todo aquele que ndo manifestar seu interesse na fase de IRP -
Inten¢do de Registro de Pregos.

11.7.4. Aplica-se a esta contratagdo os casos de revisdo e cancelamento de registro de pregos
previstos nos artigos 17 a 21 do Decreto n°® 7.892/2013.

11.7.5. A existéncia de pregos registrados nao obriga a EPL a contratar, facultando-se, inclusive, a
realizagdo de licitagdo especifica para a aquisi¢do pretendida, assegurada preferéncia ao fornecedor
registrado em igualdade de condi¢des.

11.8. Mecanismo de Comunicacio com os Orgios Participantes
11.8.1. A forma oficial de comunicagdo entre o 6rgao gerenciador e os participantes € o oficio.
11.8.2. A area responsavel pela gestdo da Ata de Registro de Precos na EPL fard as comunicagdes

com os demais 6rgaos ou, caso julgue necessario, encaminhara o assunto a Diretoria para tanto.

11.8.3. Os orgaos participantes deste Registro de Precos deverdo informar a EPL, em até 10 (dez)
dias uteis contados da pratica do ato, quando contratarem os servi¢os registrados, com a respectiva
quantidade; a aplicacdo de san¢des administrativas e outras informagdes que julgarem relevantes para o
adequado gerenciamento do Registro de Precos.

11.8.4. A EPL informard aos 6rgdos participantes deste Registro de Precos, em até 10 (dez) dias
uteis contados da pratica do ato, sobre a necessidade de remanejamento de quantidades; a aplicacao de
sancOes administrativas a prestadora de itens adquiridos; e outras informacdes que julgar relevantes para o
adequado gerenciamento do Registro de Pregos.

12. DAS DISPOSICOES GERAIS

12.1. O Contrato decorrente deste Termo de Referéncia poderd ser alterado, nos limites e
condigdes previstos na Lei n® 13.303/2016 e no Regulamento de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos da
EPL.

12.2. Em total consondncia com as boas praticas vigentes nesta EPL, sobretudo em atendimento
aos principios da sustentabilidade, eficiéncia e economia processual, nos termos do Decreto Federal n°
8.539/2015, as correspondéncias entre a EPL (fiscais, gestores e autoridades competentes) e a pretensa
contratada (prepostos e representantes legais) serdo realizadas por meio dos correios eletronicos
institucionais, sendo premente a imediata necessidade de informar os contatos eletronicos quando da
assinatura do contrato.

12.3. As empresas deverdo contemplar em seus orcamentos todos os itens necessarios a adequada
realizacao dos servigos.

12.4. Os prestadores de servigo alocados para o cumprimento do objeto licitado deverdo cumprir
fielmente Codigo de Etica e Conduta dos Profissionais da EPL.

12.5. DA RELACAO DE ANEXOS

12.6. ANEXO A - QUANTIDADES E VALORES TOTAIS MAXIMOS ESTIMADOS PARA A

CONTRATACAO.



12.7. ANEXO B - MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL.

13. DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO E DA APROVACAO

13.1. A Equipe de Planejamento da Contratacdo foi instituida por meio do Documento de
Formaliza¢ao de Demanda - SEI 2481736.

13.2. Apos instrucao processual, submetemos o presente Termo de Referéncia, elaborado por esta

Equipe de Planejamento da Contratagdao, a Sra. Coordenadora de Logistica e ao Gerente de Logistica e
Tecnologia da Informacao, nos termos do art. 8°, do Decreto n°® 10.024/2019, c/c o art. 34, do Regulamento
Interno de Licitagdes da EPL, para ciéncia e posterior envio ao Diretor de Gestdo para,
concordando, aprovar o presente Termo de Referéncia ¢ encaminha-lo & Geréncia de Licitagdes e
Contratos, no intuito de dar prosseguimento a contratagao.

Integrante Requisitante Integrante Administrativo
Breno Almeida Souza Hugo Marcus Silva Teixeirense
Assistente 11 Coordenador de Licitacdes
SIAPE: 3051885 SIAPE: 1791489

De acordo. Submeto o presente Termo de Referéncia ao Gerente de Logistica e Tecnologia da Informagao, para,
concordando, submeté-lo a aprovacao do Diretor de Gestao.
Responsavel pela Coordenagao de Logistica

Ana Lilia Lima dos Santos
Coordenadora de Logistica
SIAPE: 1701206

De acordo. Submeto o presente Termo de Referéncia ao Diretor de Gestdo para, concordando, aprova-lo e encaminha-
lo a Geréncia de Licitagdes e Contratos, no intuito de dar prosseguimento a contratagao.
Autoridade Maxima da Geréncia de Logistica e Tecnologia da Informacao

Diogo Campos Borges de Medeiros
Gerente de Logistica e Tecnologia da Informagao
STIAPE: 1063600

SUPER ["."] Documento assinado eletronicamente por Ana Lilia Lima dos Santos, Coordenador(a), em
GOVBR 06/05/2021, as 18:50, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V, da
- Portaria n® 446/2015 do Ministério dos Transportes.

SUPER r'."\] Documento assinado eletronicamente por Diogo Campos Borges de Medeiros, Gerente, em
GOVBR 07/05/2021, as 10:09, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V, da
- Portaria n® 446/2015 do Ministério dos Transportes.

SUPER ﬁ Documento assinado eletronicamente por Breno Almeida Souza, Assistente II, em 07/05/2021, as

) 10:56, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V, da Portaria n°
GOV.BR - 446/2015 do Ministério dos Transportes.




SUPER N
GOVBR

Documento assinado eletronicamente por Hugo Marcus Silva Teixeirense, Coordenador(a), em
07/05/2021, as 11:44, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V, da

Portaria n® 446/2015 do Ministério dos Transportes.

ANEXO A

https://super.transportes.gov.br/sei/controlador externo.php?
" acao—documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt BR&id orgao acesso_externo=0,
informando o cddigo verificador 4040472 e o codigo CRC 3D83C590.

QUANTIDADES E VALORES TOTAIS MAXIMOS ESTIMADOS PARA A CONTRATACAO

CONFORME MAPA COMPARATIVO DE PRECOS

ESTIMATIVA DE PRECOS - AGENCIAMENTO DE VIAGENS NACIONAIS E INTERNACIONAIS COM

SERVICO DE HOSPEDAGEM
Preco unitario | Valor Anual
Item | CATSER Descricio Resumida do Item Qtd?' anual c.lo Estlm.ado do
estimada |Agenciamento | Agenciamento
R$) (R$)
Repasse: trechos nacionais: tarifas, taxas de
1 ) embarque e demais tax:is e multa}s c~1eV1das as 362 1.040,92 376.813,04
companhias aéreas em razao da emissao, alteragao,
cancelamento e reembolso de bilhetes de passagem
Repasse: trechos internacionais: tarifas, taxas de
5 ) embargue e demais taxals e multcfts (NieV1das as 26 RS 1.773.63 46.114,51
companhias aéreas em razao da emissao, alteracao,
cancelamento e reembolso de bilhetes de passagem
3 - Repasse: seguro-viagem internacional 26 R$ 282,5800 7.347,08
4 ) Repasse: reserva em hlc))(t)e;lf1 iaate 04 (quatro) estrelas, 362 RS 252.2200 91.303,64
5 3719 Agenciamento: trechos nacionais 362 R$ 0,0001 0,0362
6 3719 Agenciamento: trechos internacionais 26 R$ 0,0001 0,0026
7 3719 Agenciamento: seguro-viagem internacional 26 R$ 0,0100 0,26
8 3719 Agenciamento: reserva em hotéis até quatro estrelas 362 R$ 0,0001 0,0362
TOTAL (12 MESES) — | R$ 521.578,60

Observacao n.° 1. A circulagdo financeira estimada, durante todo o periodo de vigéncia do contrato, esta
na ordem de R$ 521.578,60 (quinhentos e vinte e um mil quinhentos e setenta e oito reais e sessenta
centavos)conforme apresentado na tabela acima.

Observacao n.° 2. Consideradas as regras operacionais do SCDP e do SIAFI e também a volatilidade dos
precos dos BILHETES DE PASSAGEM, SEGURO-VIAGEM INTERNACIONAL ¢ HOSPEDAGEM,
decorrente da liberdade tarifaria vigente, dentre outros motivos que interferem no estabelecimento das
tarifas e prémios, a EMPRESA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA adequara, se necessario, os valores
individuais correspondentes aos repasses financeiros as suas realidades e respectivos precos praticados
quando da celebracdo de seus contratos.

ANEXO B

MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL

(EM PAPEL PERSONALIZADO DA EMPRESA)




A Empresa de Planejamento e Logistica S/A - EPL

N.° XXXXX/2021

PROCESSO N.°

Prezado Senhor,

Apresentamos a Vossa Senhoria nossa proposta para agenciamento de viagens nacionais e internacionais

com servico de hospedagem, nos termos das especificagdes e condi¢des constantes deste Termo de
Referéncia, conforme abaixo:

ESTIMATIVA DE PRECOS - AGENCIAMENTO DE VIAGENS NACIONAIS E INTERNACIONAIS COM

SERVICO DE HOSPEDAGEM
Preco unitario| Valor Anual
Item Descricio Resumida do Item Qtd?' anual (.10 Estlm.ado do
estimada |Agenciamento | Agenciamento
(R$) (RY)
1 XXX XXX XXX XXX
2 XXX XXX XXX XXX
3 XXX XXX XXX XXX
4 XXX XXX XXX XXX
5
6
7
8
TOTAL (12 MESES) —

Observacao n. 1. A empresa proponente devera considerar em sua proposta que a Empresa de
Planejamento e Logistica S/A — EPL ndo ¢é contribuinte do ICMS.

Observacao n.’ 2. Os itens de n.° 1 a 4 ndo serdo objeto de formulagdo de pregos.

Declaramos que nos precos acima propostos, estdo inclusos todos os custos necessarios para o
fornecimento dos servigos, objeto do pregdo em referéncia, bem como todos os tributos, fretes, seguros,
encargos trabalhistas, comerciais e quaisquer outras despesas que incidam ou venham a incidir sobre o
objeto desta licitacdo.

O prazo de validade da proposta ¢ de: ( ) dias, contados da data de apresentagdo da proposta
de precos (Obs.: nao podera ser inferior a 90 (noventa) dias).

DADOS DA EMPRESA:

Razdo Social:

CNPJ/MF:

Endereco:

Tel./Fax:

CEP: Cidade: UF:
Banco: Agéncia: N° C/C:

DADOS DO REPRESENTANTE LEGAL DA EMPRESA:

Nome:

Endereco:

CEP: Cidade: UF:
CPF: Cargo/Funcdo:

RG: Orgio Expedidor:

Naturalidade: Nacionalidade:




(Local), (dia) de (més por extenso) de 2021.

(Nome e assinatura eletronica do responsavel legal)

OBS.: OBSERVAR TODAS AS EXIGENCIAS CONSTANTES NAS ESPECIFICACOES
TECNICAS DESTE TERMO DE REFERENCIA.

SEI n° 4040472

Referéncia: Processo n° 50840.000073/2020-30

Via W4 Sul, Lote C, Edificio Parque Cidade Corporate - Torre C 8° andar - Bairro Asa Sul

Brasilia/DF, CEP 70308-200
Telefone: (61) 3426-3719 - www.epl.gov.br
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