1.

1.1.

MODELO DE TERMO DE REFERENCIA

Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021

SERVIGOS COM E SEM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA, OBRAS E SERVIGOS
DE ENGENHARIA, EXCETO TIC
LICITAGAO E CONTRATAGAO DIRETA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA SUL-RIOGRANDENSE

(Processo Administrativo n® 23163.001710.2025-56)

CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO

TERMO DE REFERENCIA

Contratacao de servicos de agenciamento de viagens, compreendendo reserva,

seguro, emissao, marcagao, remarcacao e cancelamento de passagens aéreas nacionais
internacionais, dentro do prazo estipulado, nos termos da tabela abaixo, e conforme
condi¢des e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

GRUPO 1
ITE | ESPECIFICAGAO CAT | UND | QTD QTD VALOR VALOR VALOR
M SER | MED | ESTIM | ESTIM | UNITARIO | ESTIMADO ESTIMADO
IDA | ADA ADA ANUAL TOTAL (60
ANUA | TOTAL MESES)
L
1 | Agenciamento: aquisigéo de und | 906 4530 R$ 9,33 R$ 8.452,98 | R$42.264,90
bilhetes de passagens para | 3719
voos domeésticos. O servigo
compreende Assessoria,
incluindo cotagao, reserva e
emissao
2 | Agenciamento: aquisigéo de und | 220 1100 R$ 11,00 R$ 2.420,00 | R$ 12.100,00
bilhetes de passagens para | 3719
VOOs internacionais e seguro
viagem. O servico
compreende assessoria,
cotacéo, reserva e emissao
de bilhetes de passagem e
cotacdo e emissao de
seguro viagem.
3 | Agenciamento: alteragéo e und | 266 1330 R$ 9,61 R$ 2.556,26 | R$ 12.781,30
cancelamento de bilhetes de
passagem para voos

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Licitagdo e Contratacéo Direta - Lei n® 14.133, de 2021
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovacéo

Identidade visual pela Secretaria de Gestéo e Inovagao

Atualizagdo: ABR/2025




domésticos e voos 3719
internacionais. O servigo
compreende alteragéo,
cancelamento e reembolso

Repasse voos domésticos. und | 906 4530 R$ R$ R$

repasse dos valores das
tarifas, taxas de embarque e
outras taxas e multas
devidas as companhias
aéreas em razao de
emissao, alteragéao,
cancelamento e reembolso
de bilhetes de passagem em
voos domésticos adquiridos

Repasse voos 3719 [ und | 220 1100 R$ R$ R$

compreende o repasse dos
valores das tarifas, taxas de
embarque e outras taxas e
multas devidas as
companhias aéreas em
razao de emisséao,
alteragao, cancelamento e
reembolso de bilhetes de
passagem em voo0s
internacionais adquiridos

servigo compreende o
repasse dos prémios
devidos as seguradoras em
razdo dos seguros de
viagem contratados

TOTAIS (12 E 60 MESES) R$ R$

1.2. Para fins eminentemente operacionais relacionados a execucdo orgamentaria e
financeira do Contratante, particularmente nas atividades vinculadas ao empenho,
pagamento e liquidacdo de despesas, o Grupo 1 do quadro do subitem 1.1 também é
composto de itens referentes aos repasses dos valores das tarifas, taxas de embarque e
outras taxas e multas devidas as companhias aéreas em razdo da emissao, alteragao,
cancelamento e reembolso de bilhetes de passagem em voos domésticos e internacionais
adquiridos e ao repasse dos valores dos prémios devidos as seguradoras em razao dos
seguros viagem contratados.

1.3. Os itens 4, 5 e 6 do quadro do subitem 1.1 NAO SERAO OBJETO DE
FORMULAGCAO DE PRECOS E LANCES PELOS LICITANTES, devendo ser informado no
campo do sistema de Compras Governamentais, obrigatoriamente, a exata quantidade e
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O servigo compreende o 3719 1.087,41 985.193,46 4.925.967,30

internacionais. O servigo 2.434,50 535.590,00 2.677.950,00

Repasse seguro viagem. O 3719 [ und | 266 1330 R$ 243,45 | R$ 64.757,70 | R$ 323.788,50

1.598.970,40 | 7.994.852,00




valor estabelecidos neste Termo de Referéncia, sob pena de DESCLASSIFICAGCAO DO
LICITANTE, em caso de inobservancia.

1.3.1. Os valores totais estimados para os itens 4, 5 e 6 foram baseados no
histérico de emissédo de passagens aéreas pelo 6rgao, no ano de 2024, acrescidos do IPCA
acumulado de 2024.

14. Os itens 1, 2 e 3 correspondem aos valores cobrados pela licitante para a
Prestagdo do Servico de Agenciamento de Viagens. As licitantes DEVERAO DAS
LANCES MENORES AO ESTIMADO. A licitante vencedora do certame sera a que
oferecer o menor valor para estes itens, considerando o valor global final do Grupo.
Estes itens ser iguais ou inferiores ao valor de referéncia e os lances e a proposta
final deverao conter DUAS CASAS DECIMAIS.

1.5.  Os valores dos itens 4, 5 e 6 sdo ESTIMATIVOS e ndo indicam compromisso futuro
para o Instituto Federal Sul-riograndense.

1.6. O agrupamento dos itens se justifica uma vez que a presente demanda trata dos
servicos de agenciamento de viagens, compreendendo o fornecimento de bilhetes de
passagens aéreas nacionais, incluindo cotacdo de pregos, reserva, marcagao/remarcacao,
emissao/cancelamento, reembolso, servicos que dependem uns dos outros, ou seja, estdo
intrinsecamente relacionados.

1.7. A divisdo por itens, dentro do grupo 1, visa oportunizar aos licitantes a oferta de
precos diferenciados, de acordo com a complexidade e o esfor¢co despendido na prestagao
dos servigcos de cada item.

1.8. As caracteristicas dos servicos a serem prestados tem como necessidade
contratagbes frequentes, mas de forma eventual e imprevisivel, também em relagdo as
quantidades, por nao ser possivel definir, com exatidao, o que sera utilizado no decorrer da
vigéncia da Ata de Registro de Precos. Sendo assim, o Sistema de Registro de Pregos
(SRP) é o processo mais condizente para a demanda em pauta, conforme Decreto
11.462/2023.

1.9. O quadro seguinte apresenta a estimativa de consumo individualizado, do 6rgao
gerenciador e participantes:

UASG [ Condicdo | Orgdo | Quantidades
tem1 |[ltem2 |[ltem3 | Iltem4 Iltem 5 Item 6

158126 | Gerencia | Reitoria | 2660 560 710 2660 560 710
dora

158338 | Participa | Passo 100 50 50 100 50 50
nte Fundo

158339 | Participa | Sapucai | 125 50 50 125 50 50
nte a

158340 | Participa | Charque | 75 75 75 75 75 75
nte adas
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158467 | Participa | Pelotas | 500 50 50 500 50 50
nte

151878 | Participa | Camaqu | 50 10 60 50 10 60
nte a

151879 | Participa | Bagé 500 150 150 500 150 150
nte

151895 | Participa | CAVG 20 5 5 20 5 5
nte

151964 | Participa | Venénci | 110 40 60 110 40 60
nte o]

154773 | Participa | Santana | 50 30 80 50 30 80
nte

155143 | Participa | Gravatai | 150 50 10 150 50 10
nte

155144 | Participa | Lajeado | 100 25 25 100 25 25
nte

155146 | Participa | Sapiran | 90 5 5 90 5 5
nte ga

Classificagado do objeto quanto a heterogeneidade ou complexidade

1.10. O(s) servigo(s) objeto desta contratagdo sdo caracterizados como comum(ns),
conforme previsto no paragrafo 1° do art. 4° da IN SLTI n° 3/2015:

“Por se tratar de servico comum, a licitagao sera realizada, preferencialmente, na
modalidade pregao, em sua forma eletrénica, podendo ainda, a critério do 6rgao solicitante,
ser utilizado o Sistema de Registro de Precos - SRP.”

1.11. As caracteristicas para os servicos a serem prestados tem como necessidade
contratagbes frequentes, mas de forma eventual e imprevisivel, também em relagdo as
quantidades, por nao ser possivel definir, com exatidao, o que sera utilizado no decorrer da
vigéncia da Ata de Registro de Precos. Sendo assim, o Sistema de Registro de Pregos
(SRP) é o processo mais condizente para a demanda em pauta, conforme Decreto
11.462/2023.

Classificagao do objeto quanto ao modelo de execugao

1.12. O servigo é enquadrado como continuado tendo em vista que visa atender a
necessidade publica de forma permanente e ininterrupta, por mais de um exercicio
financeiro, de modo que sua interrupcdo pode comprometer o cumprimento da missao
institucional, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa considerando o Estudo Técnico
Preliminar.

Prazo de vigéncia
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1.13. O prazo de vigéncia da contratagao € de 5 anos contados da data de assinatura do
contrato, prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de
2021.

1.14. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serao aplicadas em relagéo
a vigéncia da contratacao.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1. A Fundamentacdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se
pormenorizada em topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste
Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratagdes Anual 2025,
conforme detalhamento a seguir:

1) ID PCA no PNCP: 10729992000146-0-000013/2025;

Il) Data de publicagdo no PNCP: 28/03/2024;

1) Id do item no PCA: 33;

IV) Classe/Grupo: 661 - SERVICOS DE TRANSPORTE AEREO DE PASSAGEIROS;

V) Identificador da Futura Contratagdo: 1568126-54/2025;

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO

3.1. A descricdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em tépico
especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

4, REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descrigdo do
objeto, devem ser atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de
Contratagdes Sustentaveis:

4.1.1. Em consulta ao Guia Nacional de Contratagcdes Sustentavel da AGU nao
foram identificados critérios de sustentabilidade aplicaveis ao objeto da contratacgao.

4.1.2. Os servigos de agenciamento de viagens ndo causam impactos ambientais
significativos. Todavia, essa contratacdo prevé a utilizacdo de meios virtuais na
comunicagao e de arquivos digitais na elaboracéo de relatérios, evitando-se impressao de
papel para faturas, notas de crédito, relatérios e documentos subsidiarios apresentados pela
contratada, bem como as comunicacbes formalizadas pela empresa, deverdo ser,
preferencialmente, entregues a contratante em meios eletrénicos ou digital.

Indicagao de marcas ou modelos
4.2. Nao se aplica ao objeto da contratagao.
Subcontratagao

4.3. N&o sera admitida a subcontratacao do objeto contratual.
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Garantia da contratacao

4.4. Nao havera exigéncia da garantia da contratagdo dos art. 96 e seguintes da Lei n°
14.133, de 2021, pois n&o € aplicavel ao objeto da contratagao.

Vistoria

4.5. Na&o ha necessidade de realizagdo de avaliagao prévia do local para a execugéo dos
servigos.

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO
5.1. CONDICOES GERAIS

5.1.1. As solicitagcdes de servigos serdo registradas no SCDP pelo Contratante e
direcionadas a CONTRATADA, que acessara por meio de perfil exclusivo para visualiza-las
e atendé-las.

5.1.2. Para recepgao das solicitagdes registradas no SCDP, a CONTRATADA
recebera login senha de acesso a moédulo especifico do sistema, possibilitando a
visualizacao das solicitagcdes pendentes.

5.1.3. O Contratante deve efetuar a analise, escolha das opc¢bes e autorizagdo para
aquisicdo levando em consideracdo as normas vigentes que orientam a emissdo de
BILHETE DE PASSAGEM, atualmente contidas na IN SLTI n.° 3/2015 - IN 01/2020 -
PROAP/IFSUL, orientando a CONTRATADA sobre seus termos e sobre eventuais
alteracoes.

5.2. ESTRUTURA DE ATENDIMENTO

5.2.1. A Contratada devera indicar PREPOSTO incumbido de prestar as informacdes
e adotar as providéncias requeridas pelo Gestor do Contrato, inclusive presencialmente,
quando necessario e solicitado com antecedéncia minima de 7 dias Uteis.

5.2.2. A CONTRATADA devera manter, em carater permanente e de forma
ininterrupta, Central de Atendimento, por mensagem, e-mail e/ou telefone, com
funcionamento 24 (vinte e quatro) horas por dia e 7 (sete) dias por semana, inclusive
feriados..

5.2.2.1. Os servigcos serdao prestados na modalidade remota. A Central de
Atendimento devera dispor dos canais de comunicag¢ao, sem prejuizo de outros: whatsapp,
telefone e e-mail. Além destes, também podera dispor de sistema proprio.

5.2.2.2. O atendimento devera funcionar 24h durante todos os dias do ano, inclusive
fins de semana e feriados, e observara os requisitos do atendimento especificados neste
Termo de Referéncia.

5.2.3. O atendimento, através da Central de Atendimento, devera ser precedido de
procedimentos de identificacdo dos servidores autorizados a utilizar os servicos
contratados, mediante confirmag&o de alguns de seus dados pessoais.

5.2.3.1. O Credenciamento de servidores autorizados a requererem o0s
servicos da Contratada sera solicitado pelo Gestor do Contrato, na forma
previamente definida entre as partes, mediante o envio dos seguintes dados:
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Il - E-mail, whatsapp, etc. a partir do qual serdo originadas as solicitagoes;
[Il - Matricula no SIAPE;
IV - Unidade Contratante a que se vinculam;
V - Cargo/fungao;
VI - Data de nascimento;
VIl - Namero do CPF.
5.3. REQUISITOS DOS SISTEMAS

5.3.1. A CONTRATADA terd que possuir uma Solugao Eletrénica integrada a, no
minimo, as 4 principais companhias aéreas - Pontos de acesso ao sistema self-booking
(Benner/E-booking, Amadeus e/ou outros sistemas semelhantes), para visualizagdo, em
tempo real, das vagas disponiveis no trecho pesquisado, possibilitando realizar cotagéo,
reserva, emissao, alteragdo, cancelamento e reembolso de passagens aéreas, observadas
as seguintes funcionalidades minimas:

| - execugdo de reserva automatizada, "on-line" e emissao de seu comprovante;
Il - emissao de bilhetes automatizados, "on-line";

Il - consulta e informacao de melhor rota ou percurso, "on-line";

IV - consulta e frequéncia de voos, "on-line";

V - consulta a menor tarifa disponivel, "on-line";

VI - impressao de consultas formuladas;

VII - alteragcao/cancelamento de bilhetes;

VIl - combinagao de tarifa;

IX - reembolsos de bilhetes nado utilizados; e

X - extracdo de relatérios relativos a quantidade e valor de bilhetes emitidos em
periodo selecionavel.

5.3.1.1. A Contratada devera realizar a consulta, cotacido, reserva, emissao,
alteracdo, cancelamento e reembolso de passagens aéreas.

5.3.1.2. A Solugao Eletronica NAO devera possuir funcionalidade de mark-up
de tarifas.

5.3.1.3. A CONTRATANTE podera efetuar auditorias periddicas visando identificar
possiveis cobrancas indevidas e aplicagdes de comissbes e markups nas passagens
aéreas.

5.3.2. Os Canais de Atendimento disponibilizados pela Contratada, conforme
exigéncia do item 5.2.2.1, em nao sendo o e-mail, deverao gerar um protocolo referente ao
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atendimento, cujas mensagens e conversas deverdo ficar armazenadas por, no minimo, 6
meses.

5.3.2.1. Devera ser permitida a extragdo de relatério com vistas a mensurar o
desempenho da Contratada frente ao Indice de Medicdo de Resultado, que sera detalhado
mais adiante neste Termo de Referéncia.

5.3.2.2. O registro de qualquer Protocolo deve impedir a manipulagdo dos horarios
de abertura e encerramento dos atendimentos.

5.3.3. Devera ser disponibilizado pela Contratada um sistema de extracdo de
relatorio do SCDP, que demonstre o tempo de atendimento dos servigos, para mensuragéo
do desempenho da Contratada frente ao Indice de Medicao de Resultado definido neste TR.

5.4. AGENCIAMENTO: AQUISICAO DE BILHETES DE PASSAGEM PARA VOOS
DOMESTICOS E INTERNACIONAIS

5.4.1. Assessoria: entende-se por assessoria para emissao de BILHETE DE
PASSAGEM o servigo prestado pela CONTRATADA visando ao auxilio na pesquisa,
analise e escolha de melhores opc¢des de voos.

5.4.1.1. A cotacdo para emissdao de BILHETE DE PASSAGEM realizada pela
CONTRATADA devera refletir com exatidao as informagdes atualizadas de todos os voos
disponiveis nas datas solicitadas, consideradas inclusive as promocdes tarifarias vigentes.

5.4.1.2. O pedido de cotagao enviado a CONTRATADA via e-mail/WhattsApp devera
conter, no minimo:

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

b) Nome da UNIDADE SOLICITANTE, com e-mail, telefone e servidor responsavel
pela demanda;

¢) Tipo de viagem: nacional ou internacional;

d) Natureza de viagem: missao permanente, transitéria ou eventual, no caso de
viagem internacional;

e) Data prevista da partida;

f) Data prevista do retorno;

g) Cidade de origem;

h) Cidade de destino;

i) Nome completo do passageiro;

j) Data de nascimento do passageiro;

k) Numero e validade do passaporte, no caso de viagem internacional;

I) Dados do visto, no caso de viagem internacional;
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m) CPF do passageiro;
n) Eventual deficiéncia do passageiro.

5.4.1.3. O envio da Cotacgao pela CONTRATADA devera ser discriminado por trecho,
contendo, além dos dados da solicitagado de cotagao, as seguintes informagdes:

a) Companhia aérea;

b) Pais/cidades de origem e destino;

¢) Numero do voo;

d) Duragédo do voo;

e) Quantidade e duracao das escalas/conexdes, se houver;
f) Datas e horarios do voo e aeroportos utilizados;

g) Valor da TARIFA,;

h) Valor da TAXA DE EMBARQUE.

5.4.1.4. A contratada devera repassar integralmente todos os valores aplicados
pelas companhias aéreas (no site oficial das mesmas) e todos os descontos
promocionais de tarifas reduzidas.

Paragrafo unico: Deverdo ser cobertos pela CONTRATADA os valores
disponiveis ao usuario final nos sites oficiais das companhias aéreas.

5.4.1.5. Para cada item de servico de AGENCIAMENTO DE VIAGENS descrito na
tabela do subitem 1.1 deste TR, prestado pela CONTRATADA (itens 1 a 3 do Grupo 1), sera
devida uma remuneragao.

5.4.1.6. A CONTRATADA encaminhara a Contratante pelo e-mail, no formato PDF
quando a requisi¢cao vier via e-mail/WhattsApp, a reserva contendo o LOCALIZADOR, a
data e hora de validade da reserva e demais dados contidos na cotagdo, visando a
necessaria aprovagao.

5.4.1.7. A reserva para emissdo de BILHETE DE PASSAGEM devera ser realizada
pela CONTRATADA, discriminada por TRECHO, com base nas informacdes de cotacdo
contidas na etapa anterior.

5.4.1.8. Além da escolha dos voos, o Contratante deve informar a CONTRATADA
todos os dados constantes do subitem 5.4.1.2 deste TR para a criagao da reserva.

5.4.1.9. A CONTRATADA apresentara ao Contratante a reserva contendo o
LOCALIZADOR, a data hora de validade da reserva e demais dados contidos na cotagao,
visando a necessaria aprovagao.

5.5. Emissdo: a emissao sera realizada pela CONTRATADA com base nas
informacdes de reserva contidas na etapa anterior e indicagao do voo pela Contratante.
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5.5.1. Expirado o prazo da reserva e ndo sendo possivel sua reativacdo nos
mesmos valores, o procedimento visando a emissao deve ser reiniciado.

5.5.1.1. A contratada devera encaminhar os bilhetes a CONTRATANTE para que a
mesma faga a inclusdo no sistema SCDP. 54.2.2. A CONTRATANTE encaminhara a
CONTRATADA solicitacao para aprovacao - procedimento de BAIXA.

5.5.1.2. Seguro de viagem: o seguro de viagem podera ser requerido para
passageiro de bilhete de voo internacional.

5.5.1.3. A CONTRATADA devera providenciar, quando requerido pelo Contratante,
no minimo 3 (trés) cotagdes de SEGURO VIAGEM, junto a seguradoras, para aprovagao do
custo e autorizagdo da emissao, observando as regras e as coberturas minimas previstas
na Resolu¢cao CNSP n.° 315/2014, do Conselho Nacional de Seguros Privados.

5.5.1.4. Os servicos de emissdo de SEGURO VIAGEM compreendem a cotagao,
emissio, alteragdo, cancelamento e reemboilso.

5.5.1.5. Sera devido a CONTRATADA apenas o valor de repasse referente ao
prémio do SEGURO VIAGEM quando este for emitido juntamente com o BILHETE DE
PASSAGEM INTERNACIONAL nao podendo, neste caso, a CONTRATADA cobrar
remuneracao adicional pela prestacao deste servico.

DE PASSAGENS PARA VOOS DOMESTICOS E INTERNACIONAIS
5.6. ALTERAGAO
5.6.1. Alteragao: Consiste na modificagao do voo por interesse da Contratante.

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

5.6.1.2. As alteragbes de BILHETES DE PASSAGEM serao discriminadas por
trecho.

5.6.1.3. Caso a alteragdo possua mudanca ou inclusdo de destinos, a
CONTRATADA podera receber solicitacdo de nova assessoria para indicagdo das opgdes
que melhor atendam a demanda.

5.6.1.4. A alteracédo dependera da disponibilidade de assentos e podera ensejar em
aplicagao de multas e eventuais diferencas tarifarias estabelecidas pela companhia aérea.

5.6.1.5. Imediatamente apds a alteracdo que resulte em crédito, situagao 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 apresentacido de nota crédito e comprovante das companhias aéreas.

5.7. CANCELAMENTO

5.7.1. Cancelamento: O cancelamento do bilhete sera, em regra, realizado pelo
servidor da contratante e sera realizado com base nas informac¢des do BILHETE DE
PASSAGEM emitido;
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5.7.1.1. Cancelamento originado de demanda de alteracéo:

| - Ocorre quando, analisadas as cotagbes, a UNIDADE SOLICITANTE verifica que
ha melhor relacido custo x beneficio na nova emisséo, e ndo na alteragdo do BILHETE DE
PASSAGEM; e

Il - quando inexistirem voos que permitam a alteragao do BILHETE DE PASSAGEM
ja emitido.

5.7.1.2. Os bilhetes aéreos poderao ser cancelados por informacao pela Contratante
a CONTRATADA, com base nas informagdes do bilhete de passagem emitido, sendo que
apos o recebimento da informacdo, a CONTRATADA devera efetuar o cancelamento do
bilhete de passagem no prazo maximo de 1 hora, objetivando a isengdo da cobranca de
taxa de no-show, quando possivel, conforme legislagdo vigente.

5.7.1.3 Se necessario, a CONTRATANTE podera reiniciar o processo de emisséo,
junto a CONTRATADA, cabendo, nesse caso, cobranca de remuneragdo pela nova
emissao.

5.7.1.4 Todas as solicitagdes de cancelamento devem constar no relatério para
controle dos bilhetes de passagem passiveis de reembolso;

5.7.1.5. Nas situacdes de cancelamento de bilhetes, devera haver a possibilidade de
cancelamento por trecho.

5.7.1.6. Havendo cancelamento em virtude da expiragéo do prazo da reserva e caso
nao seja possivel reativa-la nos mesmos valores, o procedimento visando a emissao sera
reiniciado.

5.7.1.7. Imediatamente apds o cancelamento, a contratada devera requerer, junto a
companhia aérea o reembolso dos créditos provenientes da passagem cancelada, conforme
legislagao vigente.

5.7.1.8. O pedido de reembolso pela Contratada junto as Companhias Aéreas é uma
obrigacdo decorrente do cancelamento e alteragdo dos Bilhetes de Passagem, ndo sendo
devida nova remuneragao para esse servico.

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

5.7.1.10. O prazo de reembolso n&do podera ser superior a 60 (sessenta dias)
contados da data da solicitagéo.

0 5714.11. 0 CREDITO GERADO NAO DEVERA SER ATRELADO AO CPF DO
USUARIO E SIM AO CNPJ DA CONTRATANTE.

5.7.1.12. A CONTRATADA deve gerar relatorio mensal de todos os BILHETES DE
PASSAGEM adquiridos, cancelados, alterados, ndo utilizados e/ou reembolsados. O
relatério devera conter:

a) dados do BILHETE DE PASSAGEM: nome do passageiro, origem/destino, data
do voo;
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b) valor pago;
c) valor da multa, quando aplicavel;
d) valor do crédito, quando aplicavel.

5.7.1.13. Sempre que necessario, o Contratante podera solicitar emissao de relatério
parcial, contemplando os dados do subitem anterior, caso em que a CONTRATADA devera
fornecer o documento em até 72 (setenta e duas horas).

57.1.14. A CONTRATANTE efetuara a conferéncia das informacbes e a
consequente glosa do valor que tem direito, no momento em que for viavel e possivel,
levando em consideragcdo o valor da fatura e o tempo necessario para o término da
conferéncia.

5.8. PRAZOS DE EXECUGAO
5.8.1. O inicio da execugéao do servigo, sera apds a assinatura do contrato.

5.8.1.1. A tabela seguinte apresenta os prazos maximos para execugao dos servigos
pela Contratada:

ID SERVICO PRAZO
1 Assessoria voo doméstico 2h
Cotagao voo doméstico 2h
Reserva voo doméstico 3h
2 Emiss&o voo doméstico 3h
3 Assessoria voo internacional 2h
4 Cotagao voo internacional 2h
5 Reserva voo internacional 3h
6 Emissé&o voo internacional 4h
7 Cotacéo de seguro viagem 2h
8 Emissao de seguro viagem 4h
9 Alteragao do bilhete 4h
10 Cancelamento do bilhete 1h
11 Reembolso do bilhete 4h
Os prazos para atendimento passam a vigorar no momento do envio da solicitagdo pela
contratante.
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Informacgoes relevantes para o dimensionamento da proposta
5.9. A demanda do érgdo tem como base as seguintes caracteristicas:

5.9.1. Para o levantamento do quantitativo necessario ao IFSul, foi realizado um
levantamento de demanda, a partir do histérico dos bilhetes emitidos pelo SCDP no ano de
2024.

5.9.2. Considerando as consultas feitas nos relatérios de passagens, via Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), referentes a utilizacdo de passagens aéreas
(nacionais e internacionais), e servigos correlatos pelo IFSul, sugere-se o quantitativo de R$
4.057.512,30 para o periodo de 60 meses, podendo ser prorrogado por até 120 meses.

Especificagao da garantia do servigo

5.10. O prazo de garantia contratual dos servigos é aquele estabelecido na Lei n° 8.078,
de 11 de setembro de 1990 (Cddigo de Defesa do Consumidor).

Procedimentos de transicao e finalizagao do contrato

5.11. N&o serdo necessarios procedimentos de transicao e finalizagdo do contrato devido
as caracteristicas do objeto.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execugdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,
anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunicagdes entre o 6rgao ou entidade e o Contratado devem ser realizadas
por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem
eletrénica para esse fim.

6.4. O ¢6rgao ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adogédo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade
podera convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para
apresentacdo do plano de fiscalizagdo, que contera informagcbes acerca das obrigagdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execuc¢ao do objeto, do
plano complementar de execugao do Contratado, quando houver, do método de aferigao
dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.

Preposto

6.6. O Contratado designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da
prestacdo dos servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relagcdo a
execucao do objeto contratado.
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6.7. O Contratado nédo necessitara manter preposto da empresa no local da execugao do
objeto, devido as suas caracteristicas.

6.8. O Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a
manutencgao do preposto da empresa, hipotese em que o Contratado designara outro para o
exercicio da atividade.

Rotinas de Fiscalizagao

6.9. A execucado do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos.

Fiscalizagao Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugao do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condi¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administragao.

6.11. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas
as ocorréncias relacionadas a execugao do contrato, com a descri¢gdo do que for necessario
para a regularizagéo das faltas ou dos defeitos observados.

6.12. Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificacdes para a corre¢ao da execucao do contrato, determinando prazo para a correcao.

6.13. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a
situacdo que demandar decisdo ou adogédo de medidas que ultrapassem sua competéncia,
para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

6.14. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugcédo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do
contrato.

6.15. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacao ou a
prorrogagao contratual.

6.16. A fiscalizagdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade do
Contratado, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicbes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de
qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade do Contratante ou
de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

6.17. As disposicoes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no
Anexo VIII da Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for
pertinente a contratagédo, por forca da Instrucdo Normativa Seges/ME n° 98, de 26 de
dezembro de 2022.

Fiscalizagao Administrativa

6.18. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutengcdo das condi¢cdes de
habilitagdo da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas
e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatorios pertinentes, caso necessario.
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6.19. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuara tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do contrato
para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

Gestor do Contrato
6.20. Cabe ao gestor do contrato:

6.20.1 coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do
contrato contendo todos os registros formais da execugao no histérico de gerenciamento do
contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteragbes e das
prorrogagoes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade de
adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragao.

6.20.2 acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as
ocorréncias relacionadas a execug¢ao do contrato e as medidas adotadas, informando, se for
0 caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

6.20.3 acompanhar a manutencao das condi¢cdes de habilitagdo da contratada, para
fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo
normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.

6.20.4 emitir documento comprobatdrio da avaliagao realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacbes assumidas pelo Contratado,
com mengao ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado nos indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar
do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes.

6.20.5 tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacéo para fins de aplicacao de sangdes, a ser conduzido pela comissao de que
trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia
para tal, conforme o caso.

6.20.6 elaborar relatorio final com informagdes sobre a consecugao dos objetivos
que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administracao.

6.20.7 enviar a documentacgao pertinente ao setor de contratos para a formalizagao
dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e
gestdo nos termos do contrato.

7. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliagdo da execucdo do objeto utilizara o Instrumento de Medigado de Resultado
(IMR), conforme previsto no Anexo Il.

7.2. Sera indicada a retengcdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que o Contratado:

7.2.1. n&o produziu os resultados acordados,

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

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido

Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Licitagdo e Contratacéo Direta - Lei n® 14.133, de 2021
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovacéo

Identidade visual pela Secretaria de Gestéo e Inovagao

Atualizagdo: ABR/2025



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

7.3. A utilizacdo do IMR nao impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos
para a avaliacdo da prestacao dos servigos.

Do recebimento

7.4. Os servigos serao recebidos provisoriamente, no prazo de 5 dias Uteis, a contar do
recebimento da fatura, pelos fiscais técnico e administrativo, mediante termos detalhados.
Este prazo pode ser dilatado quando forem necessérias corregdes/ajustes para o devido
cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo.

7.5. O prazo para recebimento provisério sera contado do recebimento de comunicagao
de cobranca oriunda do Contratado com a comprovacgao da prestagao dos servigos a que se
refere a parcela a ser paga.

7.6. O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisorio do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

7.7. O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do
contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater
administrativo.

7.8. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizara o recebimento provisério sob o
ponto de vista técnico e administrativo.

7.9. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de faturamento
mensal, o fiscal técnico do contrato ira apurar o resultado das avaliagdes da execugao do
objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos
realizados em consonancia com os indicadores previstos, que podera resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser
encaminhado ao gestor do contrato.

7.10. Ao final de cada periodo/evento de faturamento:

7.10.1. o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliagdes da
execugao do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestagao
dos servigos realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatério,
que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada,
registrando em relatdrio a ser encaminhado ao gestor do contrato;

7.11. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do termo
detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo.

7.12. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as
suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecdes resultantes da execucdo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo nao
atestar a ultima e/ou Unica medigao de servigos até que sejam sanadas todas as eventuais
pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisério.

7.13. A fiscalizagdo ndo efetuara o ateste da ultima e/ou Unica medicdo de servigos até
que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
recebimento provisorio.
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7.14. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusao de
todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrucdes exigiveis.

7.15. Os servigos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com
as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da
aplicacéo das penalidades.

7.16. Quando a fiscalizagao for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado devera
conter o registro, a analise e a conclusao acerca das ocorréncias na execug¢ao do contrato,
em relagdo a fiscalizagdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar
necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

7.17. Os servigos serao recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias, contados do
recebimento provisério, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente,
apos a verificagdo da qualidade e quantidade do servigco e consequente aceitagdo mediante
termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.17.1 Emitir documento comprobatério da avaliagéo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigacées assumidas pelo
Contratado, com mengao ao seu desempenho na execucgdo confratual, baseado em
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagbes, conforme
regulamento.

7.17.2. Realizar a analise dos relatorios e de toda a documentacéo apresentada pela
fiscalizacdo e, caso haja irregularidades que impegam a liquidagdo e o pagamento da
despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando ao Contratado, por escrito,
as respectivas corregoes;

7.17.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, com base nos relatérios e documentacgdes apresentadas; e

7.17.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor
exato dimensionado pela fiscalizagéo.

7.17.5. Enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizacao
dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e
gestao.

7.18. No caso de controvérsia sobre a execugao do objeto, quanto a dimensao, qualidade
e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021,
comunicando-se a empresa para emissao de Nota Fiscal quanto a parcela incontroversa da
execugao do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

7.19. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solugcido, pelo
Contratado, de inconsisténcias verificadas na execucdo do objeto ou no instrumento de
cobranga.

7.20. O recebimento provisoério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranga do servigo nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita
execugao do contrato.

Liquidagao
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7.21. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de
dez dias uteis para fins de liquidagao, na forma desta segao, prorrogaveis por igual periodo,
nos termos do art. 7°, §3° da Instrucao Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

7.22. O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a
possibilidade de prorrogacédo, nos casos de contratagdes decorrentes de despesas cujos
valores nao ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021

7.23. Para fins de liquidacéo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

[) o prazo de validade;

II) adata da emissao;

[l1) os dados do contrato e do 6rgao contratante;
IV) o periodo respectivo de execugao do contrato;
V) o valor a pagar; e

VI) eventual destaque do valor de retencgdes tributarias cabiveis.

7.24. Havendo erro na apresentacado da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a
liuidacado da despesa, esta ficara sobrestada até que o Contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovagao da regularizagdo da situagao, sem
6nus ao Contratante.

7.25. 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. 68 da Lei n° 14.133/2021.

7.26. A Administragdo devera realizar consulta ao SICAF para:
7.26.1. verificar a manutencao das condi¢des de habilitacao exigidas;

7.26.2. identificar possivel razdo que impegca a participacdo em
licitacado/contratacdo no ambito do 6rgdo ou entidade, tais como a proibicdo de contratar
com a Administragcdo ou com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

7.27. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade do Contratado, sera
providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
regularize sua situagao ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do Contratante.

7.28. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
Contratante devera comunicar aos 6rgéaos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade
fiscal quanto a inadimpléncia do Contratado, 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.

7.29. Persistindo a irregularidade, o Contratante devera adotar as medidas necessarias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao
Contratado a ampla defesa.

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido

Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Licitagdo e Contratacéo Direta - Lei n® 14.133, de 2021
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovacéo

Identidade visual pela Secretaria de Gestéo e Inovagao

Atualizagdo: ABR/2025



7.30. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso o Contratado nao
regularize sua situagao junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.31. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias uteis, contados da
finalizacdo da liquidacdo da despesa, conforme secdo anterior, nos termos da Instrucéo
Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

7.32. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao Contratado serao
atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua
efetiva realizagao, mediante aplicacao do indice /GP-M de corregdo monetaria.

Forma de pagamento

7.33. O pagamento sera realizado preferencialmente por meio de chave pix CNPJ da
Contratada ou de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente
indicados pelo Contratado.

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

7.35. Quando do pagamento, sera efetuada a retengdo tributaria prevista na legislacao
aplicavel.

7.35.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha,
quando houver, serao retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais
estabelecidos na legislacao vigente.

7.36. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a retencao tributaria quanto aos impostos e
contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a
apresentacdo de comprovagéao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Cessao de Crédito
7.37. As cessoes de crédito dependerao de prévia aprovagao do Contratante.

7.371. A eficacia da cessao de crédito, em relagdo a Administracao, esta
condicionada a celebragao de termo aditivo ao contrato administrativo.

7.37.2. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigagdo contratual de
cumprimento de todas as condigdes de habilitacdo por parte do Contratado (cedente), a
celebragdo do aditamento de cess&o de crédito e a realizagdo dos pagamentos respectivos
também se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do cessionario, bem como a
certificacdo de que o cessionario ndo se encontra impedido de licitar e contratar com o
Poder Publico, conforme a legislagdo em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos
fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n°® 8.429, de 1992,
nos termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.

7.37.3. O crédito a ser pago a cessionaria € exatamente aquele que seria
destinado a cedente (Contratado) pela execucdo do objeto contratual, restando
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absolutamente incolumes todas as defesas e excegbes ao pagamento e todas as demais
clausulas exorbitantes ao direito comum aplicaveis no regime juridico de direito publico
incidente sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade de pagamento em
conta vinculada ou de pagamento pela efetiva comprovacao do fato gerador, quando for o
caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos causados a Administragao.

7.37.4. A cessao de crédito nao afetara a execugao do objeto contratado, que
continuara sob a integral responsabilidade do Contratado.

7.38. O disposto nesta secao nao afeta as operacdes de crédito de que trata a Instrugao
Normativa SEGES/MGI n° 82, de 21 de fevereiro de 2025, as quais ficam por esta regidas.

8. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

8.1. Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n°® 14.133, de 2021, o Contratado
que:

a) der causa a inexecugéo parcial do contrato;

b) der causa a inexecugéo parcial do contrato que cause grave dano a Administragao ou ao
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

c) der causa a inexecugéo total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execugédo ou da entrega do objeto da contratagdo sem motivo
justificado;

e) apresentar documentacgéao falsa ou prestar declaracéo falsa durante a execugéo do contrato;
f)  praticar ato fraudulento na execugéo do contrato;
g) comportar-se de modo iniddneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013.

8.2. Serdo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infracdes acima descritas as
seguintes sancoes:

8.2.1. Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecug¢ao parcial do
contrato, sempre que nao se justificar a imposicao de penalidade mais grave;

8.2.2. Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas
nas alineas “b”, “c” e “d” do subitem acima, sempre que nao se justificar a imposi¢do de
penalidade mais grave;

8.2.3. Declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as

condutas descritas nas alineas “e”, “f", “g” e “h” do subitem acima, bem como nas alineas
“b”, “c” e “d”, que justifiquem a imposicao de penalidade mais grave.

8.2.4. Multa:

8.241. Moratéria, para as infragdes descritas no item “d”, de 1% (um por
cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 30
(trinta) dias.
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8.24.2. Moratéria de 0,5% (5 décimos por cento) por dia de atraso
injustificado sobre o valor total do contrato, até o maximo de 5% (cinco por cento), pela
inobservancia do prazo fixado para apresentacao, suplementagao ou reposi¢ao da garantia;

8.24.21. O atraso superior a 30 (trinta) dias autoriza a Administragao a
promover a extingdo do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de
suas clausulas, conforme dispde o inciso | do art. 137 da Lei n. 14.133, de 2021.

8.24.3. Compensatoria, de 20% (vinte por cento) sobre o valor total do
contrato, no caso de inexecugéo total do objeto.

8.3. A aplicagdo das sancgdes previstas neste Termo de Referéncia nao exclui, em
hipétese alguma, a obrigagcéo de reparacao integral do dano causado ao Contratante.

8.4. Todas as sancgdes previstas neste Termo de Referéncia poderdao ser aplicadas
cumulativamente com a multa.

8.5. Antes da aplicagdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data de sua intimagao.

8.6. Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor do
pagamento eventualmente devido pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse
valor, a diferenca sera descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente (art.
156, §8°, da Lei n® 14.133, de 2021).

8.7. Previamente ao encaminhamento a cobranca judicial, a multa podera ser recolhida
administrativamente no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da data do
recebimento da comunicacao enviada pela autoridade competente.

8.8. A aplicagcdo das sancdes realizar-se-a em processo administrativo que assegure o
contraditério e a ampla defesa ao Contratado, observando-se o procedimento previsto no
caput e paragrafos do art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, para as penalidades de
impedimento de licitar e contratar e de declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar.

8.9. Na aplicagdo das sangdes serdo considerados (art. 156, §1°, da Lei n° 14.133, de
2021):

a) a natureza e a gravidade da infragdo cometida;

b) as peculiaridades do caso concreto;

c) as circunstancias agravantes ou atenuantes;

d) os danos que dela provierem para o Contratante;

e) a implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas
e orientagbes dos orgaos de controle.

8.10. Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei n® 14.133, de 2021, ou em
outras leis de licitacbes e contratos da Administragdo Publica que também sejam tipificados
como atos lesivos na Lei n° 12.846, de 2013, serdo apurados e julgados conjuntamente, nos
mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade competente definidos na
referida Lei (art. 159).

8.11. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que
utilizada com abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos
previstos neste Contrato ou para provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os
efeitos das sang¢bes aplicadas a pessoa juridica serao estendidos aos seus administradores
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e socios com poderes de administragdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do
mesmo ramo com relagao de coligagao ou controle, de fato ou de direito, com o Contratado,
observados, em todos os casos, 0 contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de
analise juridica prévia (art. 160, da Lei n® 14.133, de 2021)

8.12. O Contratante devera, no prazo maximo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data
de aplicagdo da sangéao, informar e manter atualizados os dados relativos as sangdes por
ela aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e
Suspensas (Ceis) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), instituidos no
ambito do Poder Executivo Federal. (Art. 161, da Lei n® 14.133, de 2021)

8.13. As sancbes de impedimento de licitar e contratar e declaragao de inidoneidade para
licitar ou contratar sao passiveis de reabilitacido na forma do art. 163 da Lei n® 14.133/21.

8.14. Os débitos do contratado para com a Administragdo contratante, resultantes de
multa administrativa e/ou indenizagbes, nao inscritos em divida ativa, poderao ser
compensados, total ou parcialmente, com os créditos devidos pelo referido 6rgao
decorrentes deste mesmo contrato ou de outros contratos administrativos que o contratado
possua com 0 mesmo orgao ora contratante, na forma da Instrucao Normativa SEGES/ME
n° 26, de 13 de abril de 2022.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUGAO
Forma de selecgéo e critério de julgamento da proposta

9.1. _ O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de
LICITACAO, na modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adog&o do critério
de julgamento pelo MENOR PRECO POR GRUPO.

Regime de Execucao

9.2. O regime de execucgao do objeto sera de empreitada por prec¢o unitario.
Exigéncias de habilitagao

9.3. Para fins de habilitagdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos:
Habilitagao juridica

94. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca
de lei, tenha validade para fins de identificagcdo em todo o territério nacional;

9.5. Empresario individual: inscrigdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo
da Junta Comercial da respectiva sede;

9.6. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condigdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagao ficara condicionada a verificagdo da
autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

9.7. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscri¢do do ato
constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo
da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatdrio de
seus administradores;
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9.8. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no
Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade
federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera
considerada como sua sede, conforme Instrucdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de
margo de 2020.

9.9. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatdrio de seus
administradores;

9.10. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria,
respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de
Empresas Mercantis onde opera, com averbacao no Registro onde tem sede a matriz;

9.11. Sociedade cooperativa: ata de fundagao e estatuto social, com a ata da assembleia
que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das
Pessoas Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n°
5.764, de 16 de dezembro 1971.

9.12. Consoércio de empresas: contrato de consoércio devidamente arquivado no Registro
Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis (art. 279 da Lei
n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976) ou compromisso publico ou particular de
constituicdo, subscrito pelos consorciados, com a indicagédo da empresa lider, responsavel
por sua representacao perante a Administragédo (art. 15, caput, | e I, da Lei n°® 14.133, de
2021).

9.13. Ato de autorizagao para o exercicio da atividade de Agenciamento de Viagens para
Voos Regulares Internacional e Doméstico, expedido pelo Ministério do Turismo (Cadastur),
nos termos do art. 22 da Lei n® 11.771/2008 e do Decreto n° 7.381/2010.

9.14. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragbes
ou da consolidagéo respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista

9.15. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de
Pessoas Fisicas, conforme o caso;

9.16. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacao de
certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios
federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos
a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n° 1.751, de 02 de outubro de 2014,
do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

9.17. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

9.18. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentagdo de certiddao negativa ou positiva com efeito de negativa, nos
termos do Titulo VII-A da Consolidacao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°
5.452, de 1° de maio de 1943;
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9.19. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Distrital ou Municipal relativo ao
domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o
objeto contratual,

9.20. Prova de regularidade com a Fazenda Distrital ou Municipal do domicilio ou sede do
fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

9.21. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao objeto
contratual, devera comprovar tal condicdo mediante a apresentagcdo de declaracdo da
Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

9.22. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir
os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006,
estara dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e
municipal.

Qualificagao Econémico-Financeira

9.23. certidao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede
do interessado, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participagdo na
licitagcao/contratacao, ou de sociedade simples;

9.24. certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor;

9.25. balango patrimonial, demonstragdo de resultado de exercicio e demais
demonstracdes contabeis dos dois Ultimos exercicios sociais, apresentados na forma da lei,
acompanhadas dos respectivos registros de entrega da Junta Comercial do Estado da Sede
da Licitante ou recibo de entrega do SPED contabil comprovando, indices de Liquidez Geral
(LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um), obtidos por meio
da aplicagao das seguintes férmulas:

LG = Ativo Circulante + Realizavel a Longo
Prazo

Passivo Circulante + Passivo Néao
Circulante

SG Ativo Total

Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante
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LC Ativo Circulante

Passivo Circulante

9.26. Caso a empresa apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos
indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), sera exigido,
para fins de habilitacdo, capital minimo de 10% do valor estimado da contratagao para o
periodo de 12 meses, nos termos do Acordao 1.087/2025.

9.27. Os documentos referidos acima limitar-se-ao ao ultimo exercicio no caso de a
pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

9.28. Os documentos referidos acima deverao ser exigidos com base no limite definido
pela Receita Federal do Brasil para transmissao da Escrituragdo Contabil Digital - ECD ao
Sped.

9.29. O atendimento dos indices econémicos previstos neste termo de referéncia devera
ser atestado mediante declaracdo assinada por profissional habilitado da area contabil,
apresentada pelo fornecedor.

9.30. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo/contratagdo deverao
atender a todas as exigéncias da habilitagdo e poderdo substituir os demonstrativos
contabeis pelo balanco de abertura.

Qualificagao Técnica

9.31. Declaracdo de que o fornecedor tomou conhecimento de todas as
informacbdes e das condigdes locais para o cumprimento das obrigagcdes objeto da
contratagdo (Anexo I).

9.31.1. A declaracdo acima podera ser substituida por declaracdo formal assinada
pelo responsavel técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das condi¢cdes e
peculiaridades da contratagao.

9.32. Registro ou inscricido da empresa na entidade profissional competente,
CADASTUR para empresas que prestam servicos turisticos, expedido pelo Ministério
do Turismo, nos Termos da Lei n° 11.771/2008 e do Decreto n° 7.381/2010 ou
equivalente, em plena validade;

9.32.1. Sociedades empresarias estrangeiras atenderéo a exigéncia por meio
da apresentacdo, no momento da assinatura do contrato ou do aceite de instrumento
equivalente, da solicitagdo de registro perante a entidade profissional competente no Brasil.

Qualificagao Técnico-Operacional

9.33. Comprovacédo de aptidao para execugdo de servigo similar, de complexidade
tecnoldgica e operacional equivalente ou superior a do objeto desta contratagao, ou do item
pertinente, por meio da apresentacdo de certiddes ou atestados emitidos por pessoas
juridicas de direito publico ou privado, ou pelo conselho profissional competente, quando for
0 caso.
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9.33.1 Para fins da comprovagdo de que trata este subitem, os atestados
deverao dizer respeito a contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:

9.33.1.1. Devera haver a comprovacao da experiéncia minima de 02 (dois)
anos na prestacao dos servigos, sendo aceito o somatério de atestados de periodos
diferentes, nao havendo obrigatoriedade de os dois anos serem ininterruptos,
conforme item 10.7.1 do Anexo VII-A da IN SEGES/MPDG n. 5/2017.

9.33.1.2. Serao admitidos, para fins de comprovacao de quantitativo minimo de
servico, a apresentacao e o somatério de diferentes atestados de servigos executados de
forma concomitante, pois essa situacao equivale, para fins de comprovacao de capacidade
técnico-operacional, a uma Unica contratacao.

9.33.2 Os atestados de capacidade técnica poderao ser apresentados em nome
da matriz ou da filial do fornecedor.

9.33.3 O licitante disponibilizara todas as informagdes necessarias a
comprovacao da legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela
Administragao, copia do contrato que deu suporte a contratagdo, endereco atual do
Contratante e local em que foram prestados os servigos, entre outros documentos.

9.34. Caso admitida a participacao de cooperativas, sera exigida a seguinte
documentagao complementar:

9.34.1. A relagdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos
exigidos para a contratacdo e que executardo o contrato, com as respectivas atas de
inscricao e a comprovagao de que estao domiciliados na localidade da sede da cooperativa,
respeitado o disposto nos arts. 4°, inciso XI, 21, inciso | e 42, §§2° a 6° da Lei n. 5.764, de
1971;

9.34.2. A declaracao de regularidade de situagao do contribuinte individual —
DRSCI, para cada um dos cooperados indicados;

9.34.3. A comprovacao do capital social proporcional ao numero de
cooperados necessarios a prestagao do servigo;

9.34.4. O registro previsto na Lei n. 5.764, de 1971, art. 107,

9.34.5. A comprovacao de integracéo das respectivas quotas-partes por parte
dos cooperados que executardo o contrato;

9.34.6. Os seguintes documentos para a comprovacdo da regularidade
juridica da cooperativa:

a) ata de fundacao;

b) estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou;

c¢) regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia;
d) editais de convocagéo das trés ultimas assembleias gerais extraordinarias;

e) trés registros de presenca dos cooperados que executardao o contrato em assembleias
gerais ou nas reunidoes seccionais; e
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f) ata da sessdo que os cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da
licitacéo; e

9.34.7. A ultima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde
o art. 112 da Lei n. 5.764, de 1971, ou uma declaracio, sob as penas da lei, de que tal
auditoria n&o foi exigida pelo érgao fiscalizador.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

10.1. O custo estimado total da contratagdo é de R$ 7.944.852,00 (sete milhdes,
novecentos e quarenta e quatro mil, oitocentos e cinquenta e dois reais), conforme custos
unitarios apostos na tabela contida no item 1.1 deste Termo de Referéncia.

10.2. Em caso de licitagdo para Registro de Pregos, os pregos registrados poderao
ser alterados ou atualizados em decorréncia de eventual redugao dos pregos praticados no
mercado ou de fato que eleve o custo dos bens, das obras ou dos servigos registrados, nas
seguintes situagoes:

10.2.1. em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe ou em
decorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculaveis, que
inviabilizem a execucgao da ata tal como pactuada, nos termos do disposto na alinea “d” do
inciso Il do caput do art. 124 da Lei n° 14.133, de 2021;

10.2.2. em caso de criagdo, alteragcdo ou extingdo de quaisquer tributos ou
encargos legais ou superveniéncia de disposi¢des legais, com comprovada repercussao
sobre os pregos registrados;

10.2.3. poderao ser repactuados, a pedido do interessado, conforme critérios
definidos para a contratacgao.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

11.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orgamento Geral da Uniéo.

11.2. A contratagao sera atendida pela seguinte dotacao:

1)  Gestao/unidade: 26436/158126;

1l)  Fonte de recursos: 1000;

Ill) Programa de trabalho: 12.363.5112.20RL.0043;
1V) Elemento de despesa: 339039; e

V) Plano interno: PI L 20 RL P 01 01 N

11.3. A dotacao relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds
aprovagcao da Lei Orgcamentaria respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes,
mediante apostilamento.

12. DISPOSICOES FINAIS
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12.1. As informagdes contidas neste Termo de Referéncia ndo sdo classificadas como
sigilosas.

Pelotas, 09 de julho de 2025.

Identificagéo e assinatura do servidor (ou equipe) responsavel

ANEXO |

TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA

Por meio deste instrumento, ..........ccc........ (identificar o Contratado) declara que esta ciente, tomou
conhecimento de todas as informagbes e das condi¢gdes para o cumprimento das obrigacdes objeto
da contratacdo e concorda com as disposi¢cdes e obrigacdes previstas no Edital, no Termo de
Referéncia e nos demais anexos a que se refere o Pregdo n°........... /20....... , bem como que se
responsabiliza, sob as penas da Lei, pela veracidade e legitimidade das informagbes e documentos
apresentados durante o processo de contratagao.

Local-UF, ........ (o [ I, de 20.....

(Nome e Cargo do Representante Legal)
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Estudo Teécnico Preliminar 21/2025

1. Informacoes Basicas

Ntimero do processo: 23163.001710.2025-56

2. Descricao da necessidade

O Instituto Federal Sul-riograndense, instituicdo publica dedicada ao ensino, pesquisa e extensdao, possui uma variedade de
atividades académicas, cientificas e administrativas que exigem o deslocamento recorrente do servidores do seu quadro. Essas
atividades abrangem a participagdo em eventos de cunho académico, como congressos e seminarios, reunides com parceiros
institucionais, visitas técnicas, cursos de capacitacdo e outras iniciativas que contribuem para o desenvolvimento institucional e
que estdo diretamente relacionadas as metas e necessidades previstas no Plano de Desenvolvimento Institucional.

Neste sentido, a necessidade que originou esta demanda estd diretamente relacionada a viabilizacdo do deslocamento de
servidores no ambito das atividades institucionais, garantindo o atendimento adequado as demandas operacionais, administrativas
e técnicas que exigem mobilidade geografica. A realizagdo de viagens institucionais é fundamental para a execucdo de atividades
externas, participagdo em eventos, cursos, reunides e demais compromissos que contribuem para o aprimoramento dos servigos
prestados ao publico, para o cumprimento das obrigacdes legais e institucionais, bem como para o fortalecimento da atuagédo
institucional em dmbito nacional ou internacional.

Dessa forma, torna-se imprescindivel contar com servigos especializados relacionados ao agenciamento de viagens, abrangendo o
planejamento, a organizagdo, a reserva, a emissdo de bilhetes e o suporte necessério durante todo o processo de deslocamento dos
servidores da instituicdo. Tais servicos estdo alinhados ao interesse ptiblico, na medida em que promovem maior eficiéncia,
seguranca e agilidade nas acOes institucionais, otimizando o uso dos recursos disponiveis e ampliando a capacidade da
organizacdo de exercer suas fungdes com exceléncia, transparéncia e economicidade. Assim, a demanda é constituida pela
necessidade de contar com servicos de agenciamento de viagens, essenciais para o pleno exercicio das atribuigcdes
organizacionais e para o atendimento de demandas que impactam direta ou indiretamente nos servigos ofertados a sociedade.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Coordenadoria de Diérias e Passagens - [F-CDP Wendel Giovani Alvaro Ney de Freitas

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao

Os requisitos da contratagdo sdo os definidos pela INSTRUGAO NORMATIVA N° 3, DE 11 DE FEVEREIRO DE 2015, que
regula os procedimentos para aquisi¢cdo de passagens aéreas nacionais e internacionais e servigos correlatos, bem como os
procedimentos administrativos internos para emissdo de bilhetes de passagens aéreas a servigo pela Administracdo Ptiblica
Federal direta, autarquica e fundacional.

E fundamental garantir a observancia de critérios de eficiéncia, economicidade e transparéncia, assegurando a oferta de solucdes
que promovam a otimizagao dos recursos publicos, por meio da busca sistematica pelas melhores condigdes de custo-beneficio e
atendimento as politicas internas associadas a mobilidade institucional. Devem ser assegurados requisitos relacionados a
seguranca dos viajantes, atendimento continuo e personalizado, flexibilidade para adequacdo a necessidades emergenciais ou
imprevistas e acesso a relatérios detalhados para gestdo, controle e prestacdo de contas. A adequagdo do servigo a legislagdo
pertinente deve ser observada, respeitando-se dispositivos legais referentes a concessao de didrias e passagens.

Nao sera admitida a subcontratacdo do objeto licitatério.
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CONDIGCOES GERAIS

5.1.1. As solicitacdes de servigos serdo registradas no SCDP pelo Contratante e direcionadas a
CONTRATADA, que acessara por meio de perfil exclusivo para visualiza-las e atendé-las.

5.1.2. Para recepc¢éo das solicitagcdes registradas no SCDP, a CONTRATADA recebera login
senha de acesso a modulo especifico do sistema, possibilitando a visualiza¢do das solicitacdes
pendentes.

5.1.3. O Contratante deve efetuar a andlise, escolha das opcfes e autorizagao para aquisicdo
levando em consideragcdo as normas vigentes que orientam a emissdo de BILHETE DE
PASSAGEM, atualmente contidas na IN SLTI n.° 3/2015 - IN 01/2020 - PROAP/IFSUL,
orientando a CONTRATADA sobre seus termos e sobre eventuais alteragoes.

5.2. ESTRUTURA DE ATENDIMENTO

5.2.1. A Contratada devera indicar PREPOSTO incumbido de prestar as informag6es e adotar
as providéncias requeridas pelo Gestor do Contrato, inclusive presencialmente, quando
necessario e solicitado com antecedéncia minima de 7 dias Uteis.

5.2.2. A CONTRATADA devera manter, em carater permanente e de forma ininterrupta, Central
de Atendimento, por mensagem, e-mail e/ou telefone, com funcionamento 24 (vinte e quatro)
horas por dia e 7 (sete) dias por semana, inclusive feriados.. 5.2.2.1. Os servicos serao
prestados na modalidade remota. A Central de Atendimento devera dispor dos canais de
comunicagdo, sem prejuizo de outros: whatsapp, telefone e e-mail. Além destes, também
podera dispor de sistema préprio.

5.2.2.2. O atendimento devera funcionar 24h durante todos os dias do ano, inclusive fins de
semana e feriados, e observara os requisitos do atendimento especificados neste Termo de
Referéncia.

5.2.3. O atendimento, através da Central de Atendimento, devera ser precedido de
procedimentos de identificagcdo dos servidores autorizados a utilizar os servicos contratados,
mediante confirmacao de alguns de seus dados pessoais.

5.2.3.1. O Credenciamento de servidores autorizados a requererem o0s servi¢cos da Contratada
serd solicitado pelo Gestor do Contrato, na forma previamente definida entre as partes,
mediante o envio dos seguintes dados:

Il - E-mail, whatsapp, etc. a partir do qual serdo originadas as solicitacfes;
[l - Matricula no SIAPE;

IV - Unidade Contratante a que se vinculam;

V - Cargo/fungéo;

VI - Data de nascimento;

VIl - Namero do CPF.

5.3. REQUISITOS DOS SISTEMAS

5.3.1. A CONTRATADA tera que possuir uma Solucao Eletrdnica integrada a, no minimo, as 4
principais companhias aéreas - Pontos de acesso ao sistema self-booking (Benner/E-booking,
Amadeus e/ou outros sistemas semelhantes), para visualizacdo, em tempo real, das vagas
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disponiveis no trecho pesquisado, possibilitando realizar cotacdo, reserva, emissao, alteragéo,
cancelamento e reembolso de passagens aéreas, observadas as seguintes funcionalidades
minimas:

1 - execugdo de reserva automatizada, "on-line" e emissdo de seu comprovante;
Il - emissdo de bilhetes automatizados, "on-line";

Il - consulta e informacg&o de melhor rota ou percurso, "on-line";

IV - consulta e frequéncia de voos, "on-line";

V - consulta a menor tarifa disponivel, "on-line";

VI - impresséo de consultas formuladas;

VII - alteracéo/cancelamento de bilhetes;

VIII - combinacéo de tarifa;

IX - reembolsos de bilhetes ndo utilizados; e

X - extracdo de relatérios relativos a quantidade e valor de bilhetes emitidos em periodo
selecionavel.

5.3.1.1. A Contratada devera realizar a consulta, cotacdo, reserva, emissao, alteracéo,
cancelamento e reembolso de passagens aéreas.

5.3.1.2. A Solucao Eletrénica NAO devera possuir funcionalidade de mark-up de tarifas.

5.3.1.3. A CONTRATANTE podera efetuar auditorias periédicas visando identificar possiveis
cobrancas indevidas e aplicacdes de comissfes e markups nas passagens aéreas. 5.3.2. Os
Canais de Atendimento disponibilizados pela Contratada, conforme exigéncia do item 5.2.2.1,
em ndo sendo o e-mail, deverdo gerar um protocolo referente ao atendimento, cujas
mensagens e conversas deverao ficar armazenadas por, no minimo, 6 meses.

5.3.2.4. Devera ser permitida a extracao de relatério com vistas a mensurar o desempenho da
Contratada frente ao indice de Medicdo de Resultado, que sera detalhado mais adiante neste
Termo de Referéncia.

5.3.2.5. O registro de qualquer Protocolo deve impedir a manipulacdo dos horarios de abertura
e encerramento dos atendimentos.

5.3.3. Devera ser disponibilizado pela Contratada um sistema de extracdo de relatério do
SCDP, que demonstre o tempo de atendimento dos servigcos, para mensuracdo do
desempenho da Contratada frente ao indice de Medi¢&o de Resultado definido neste TR.

5.4. AGENCIAMENTO: AQUISICAO DE BILHETES DE PASSAGEM PARA VOOS
DOMESTICOS E INTERNACIONAIS

5.4.1. Assessoria: entende-se por assessoria para emissdo de BILHETE DE PASSAGEM o
servico prestado pela CONTRATADA visando ao auxilio na pesquisa, analise e escolha de
melhores opc¢Bes de voos.
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5.4.1.1. A cotacdo para emissdo de BILHETE DE PASSAGEM realizada pela CONTRATADA
devera refletir com exatiddo as informag@es atualizadas de todos os voos disponiveis nas datas
solicitadas, consideradas inclusive as promogdes tarifarias vigentes.

5.4.1.2. O pedido de cotagdo enviado a CONTRATADA via e-mail/WhattsApp devera conter, no
minimo:

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

b) Nome da UNIDADE SOLICITANTE, com e-mail, telefone e servidor responsavel pela
demanda;

¢) Tipo de viagem: nacional ou internacional;

d) Natureza de viagem: missdo permanente, transitoria ou eventual, no caso de viagem
internacional;

e) Data prevista da partida;

f) Data prevista do retorno;

g) Cidade de origem;

h) Cidade de destino;

i) Nome completo do passageiro;

j) Data de nascimento do passageiro;

k) Numero e validade do passaporte, no caso de viagem internacional;
I) Dados do visto, no caso de viagem internacional,

m) CPF do passageiro;

n) Eventual deficiéncia do passageiro.

5.4.1.4. O envio da Cotacdo pela CONTRATADA devera ser discriminado por trecho, contendo,
além dos dados da solicitacdo de cotagéo, as seguintes informagdes:

a) Companhia aérea;

b) Pais/cidades de origem e destino;

¢) Ndmero do voo;

d) Duracgéo do voo;

e) Quantidade e duragéo das escalas/conexdes, se houver;
f) Datas e horéarios do voo e aeroportos utilizados;

g) Valor da TARIFA;

h) Valor da TAXA DE EMBARQUE.
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5.4.1.5. A contratada devera repassar integralmente todos os valores aplicados pelas
companhias aéreas (no site oficial das mesmas) e todos os descontos promocionais de
tarifas reduzidas.

Paragrafo Unico: Deverdo ser cobertos pela CONTRATADA os valores disponiveis ao
usuario final nos sites oficiais das companhias aéreas.

5.4.2.8. Para cada item de servico de AGENCIAMENTO DE VIAGENS descrito na tabela do
subitem 1.1 deste TR, prestado pela CONTRATADA (itens 1 a 3 do Grupo 1), sera devida uma
remuneracao.

5.4.1.7. A CONTRATADA encaminhara a Contratante pelo e-mail, no formato PDF quando a
requisigdo vier via e-mail/WhattsApp, a reserva contendo o LOCALIZADOR, a data e hora de
validade da reserva e demais dados contidos na cotagéo, visando a necessaria aprovacao.

5.4.1.6. A reserva para emissdo de BILHETE DE PASSAGEM devera ser realizada pela
CONTRATADA, discriminada por TRECHO, com base nas informac8es de cotacdo contidas na
etapa anterior.

5.5.3.1. Além da escolha dos voos, o Contratante deve informar & CONTRATADA todos os
dados constantes do subitem 5.4.1.2 deste TR para a criacdo da reserva.

5.5.3.2. A CONTRATADA apresentara ao Contratante a reserva contendo o LOCALIZADOR, a
data hora de validade da reserva e demais dados contidos na cotagéo, visando a necessaria
aprovacao.

5.5.4. Emissdo: a emisséo sera realizada pela CONTRATADA com base nas informacfes de
reserva contidas na etapa anterior e indicacao do voo pela Contratante.

5.5.4.1. Expirado o prazo da reserva e ndo sendo possivel sua reativagdo nos mesmos valores,
0 procedimento visando a emissao deve ser reiniciado.

5.5.4.2. A contratada devera encaminhar os bilhetes a CONTRATANTE para que a mesma
faca a incluséo no sistema SCDP. 5.4.2.2. A CONTRATANTE encaminhara & CONTRATADA
solicitacéo para aprovacéo - procedimento de BAIXA.

5.5.5. Seguro de viagem: o seguro de viagem podera ser requerido para passageiro de bilhete
de voo internacional.

5.5.5.1. A CONTRATADA deveréa providenciar, quando requerido pelo Contratante, no minimo
3 (trés) cotacbes de SEGURO VIAGEM, junto a seguradoras, para aprovacdo do custo e
autorizacdo da emissdo, observando as regras e as coberturas minimas previstas na
Resolucdo CNSP n.° 315/2014, do Conselho Nacional de Seguros Privados.

5.5.5.2. Os servicos de emissdo de SEGURO VIAGEM compreendem a cota¢do, emissao,
alteracdo, cancelamento e reembolso.

5.5.5.3. Sera devido & CONTRATADA apenas o valor de repasse referente ao prémio do
SEGURO VIAGEM quando este for emitido juntamente com o BILHETE DE PASSAGEM
INTERNACIONAL né&o podendo, neste caso, a CONTRATADA cobrar remuneragédo adicional
pela prestacdo deste servico.

DE PASSAGENS PARA VOOS DOMESTICOS E INTERNACIONAIS
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5.6. ALTERACAO
5.6.1. Alteracdo: Consiste na modificacdo do voo por interesse da Contratante.

5.6.1.1. A alteracdo de BILHETE DE PASSAGEM deve ser precedida de nova cotacao e
reserva, visando subsidiar a decisdo sobre a alteracdo ou cancelamento seguido de nova
emissdo, o que for mais vantajoso para o Contratante.

5.6.1.2. As alteracdes de BILHETES DE PASSAGEM serao discriminadas por trecho.

5.6.1.3. Caso a alteracdo possua mudanca ou inclusdo de destinos, a CONTRATADA podera
receber solicitacdo de nova assessoria para indicacdo das opcfes que melhor atendam a
demanda.

5.6.1.4. A alteracdo dependera da disponibilidade de assentos e podera ensejar em aplicacédo
de multas e eventuais diferencas tarifarias estabelecidas pela companhia aérea.

5.6.1.5. Imediatamente apds a alteracdo que resulte em crédito, situacao na qual o valor do
BILHETE DE PASSAGEM original é superior a soma da multa e da diferenca tarifaria, a
CONTRATADA devera requerer, imediata e formalmente, o reembolso dos valores aos quais a
CONTRATANTE tem direito, para que seja efetuada a glosa do valor em fatura, mediante
apresentacdo de nota crédito e comprovante das companhias aéreas.

CANCELAMENTO

5.6.2. Cancelamento: O cancelamento do bilhete serd, em regra, realizado pelo servidor da
contratante e serd realizado com base nas informa¢des do BILHETE DE PASSAGEM emitido;

5.6.2.2. Cancelamento originado de demanda de alteracao:

1 - Ocorre quando, analisadas as cotacfes, a UNIDADE SOLICITANTE verifica que h& melhor
relacéo custo x beneficio na nova emisséo, e nao na alteracdo do BILHETE DE PASSAGEM; e

Il - quando inexistirem voos que permitam a alteracao do BILHETE DE PASSAGEM ja emitido.

5.6.2.3. Para as hipoteses do subitem anterior, a CONTRATADA deve efetuar o cancelamento
do BILHETE DE PASSAGEM e iniciar o processo de emissao, cabendo nesse caso cobranca
de remuneracdo pela nova emisséo. 5.4.2.4. Os bilhetes aéreos poderdo ser cancelados por
informacdo pela Contratante a CONTRATADA, com base nas informagdes do bilhete de
passagem emitido, sendo que apds o recebimento da informacéo, a Contratada devera efetuar
o cancelamento do bilhete de passagem no prazo maximo de 1 hora, objetivando a isen¢édo da
cobranca de taxa de no-show, quando possivel, de acordo com as regras da companhia aérea
(acho gue este trecho abre brecha para a agéncia negar usando as regras das empresas como
argumentos). Todas as solicitagcBes de cancelamento devem constar no relatério para controle
dos bilhetes de passagem passiveis de reembolso;

5.4.2.3. Nas situacbes de cancelamento de bilhetes, deverd haver a possibilidade de
cancelamento por trecho.

5.4.2.1. Havendo cancelamento em virtude da expiragdo do prazo da reserva e caso hao seja
possivel reativa-la nos mesmos valores, o procedimento visando a emisséo sera reiniciado.

5.4.2.5. Imediatamente ap0s o cancelamento, a contratada devera requerer, junto a companhia
aérea o0 reembolso dos créditos provenientes da passagem cancelada, conforme legislacdo
vigente.
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5.6.3.8. O pedido de reembolso pela Contratada junto as Companhias Aéreas € uma obrigacéo
decorrente do cancelamento e alteracdo dos Bilhetes de Passagem, ndo sendo devida nova
remuneracao para esse Servigo.

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

5.4.2.6. O prazo de reembolso ndo podera ser superior a 60 (sessenta dias) contados da data
da solicitacdo 5.4.2.7. O CREDITO GERADO NAO DEVERA SER ATRELADO AO CPF DO
USUARIO E SIM AO CNPJ DA CONTRATANTE.

5.6.3.3. A CONTRATADA deve gerar relatério mensal de todos os BILHETES DE PASSAGEM
adquiridos, cancelados, alterados, nao utilizados e/ou reembolsados. O relatério devera conter:

a) dados do BILHETE DE PASSAGEM: nome do passageiro, origem/destino, data do voo;
b) valor pago;

c¢) valor da multa, quando aplicavel,

d) valor do crédito, quando aplicavel.

5.6.3.4. Sempre que necessario, o Contratante podera solicitar emissdo de relatério parcial,
contemplando os dados do subitem anterior, caso em que a CONTRATADA devera fornecer o
documento em até 72 (setenta e duas horas).

5.6.3.5. A CONTRATANTE efetuara a conferéncia das informacgfes e a consequente glosa do
valor que tem direito, no momento em que for viavel e possivel, levando em consideracao o
valor da fatura e o tempo necessario para o término da conferéncia.

5.7. PRAZOS DE EXECUCAO
5.7.1. O inicio da execucéo do servigo, sera apds a assinatura do contrato.

5.7.1.1. A tabela seguinte apresenta os prazos maximos para execucdo dos servigcos pela
Contratada:

ID SERVICO PRAZO

1 Assessoria voo doméstico 2h
Cotacgéo voo doméstico 2h
Reserva voo doméstico 3h

2 Emisséo voo doméstico 3h

3 Assessoria voo internacional 2h
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4 Cotacao voo internacional 2h

5 Reserva voo internacional 3h

6 Emisséao voo internacional 4h

7 Cotacgédo de seguro viagem 2h

8 Emissao de seguro viagem 4h

9 Alteracao do bilhete 4h

10 Cancelamento do bilhete 1h

11 Reembolso do bilhete 4h
Os prazos para atendimento passam a vigorar no momento do envio da solicitacao pela
contratante.

Informacdes relevantes para o dimensionamento da proposta
5.8. A demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:

5.8.1. Para o levantamento do quantitativo necessario ao IFSul, foi realizado um levantamento
de demanda, a partir do histérico dos bilhetes emitidos pelo SCDP no ano de 2024.

5.8.2. Considerando as consultas feitas nos relatérios de passagens, via Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), referentes a utilizacdo de passagens aéreas
(nacionais e internacionais), e servi¢os correlatos pelo IFSul, sugere-se o quantitativo de R$
7.944.852,00 para o periodo de 60 meses, podendo ser prorrogado por até 120 meses.

Especificacdo da garantia do servigco

5.9. O prazo de garantia contratual dos servicos € aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de
11 de setembro de 1990 (Cdodigo de Defesa do Consumidor).

Procedimentos de transicao e finalizacao do contrato

5.10. N&o serd@o necessérios procedimentos de transicao e finalizacdo do contrato devido as
caracteristicas do objeto.
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5. Levantamento de Mercado

1 - Contratacao de agéncia de viagens para prestacao de servicos de agenciamento de viagens institucionais.

Esta solugdo prevé a realizacdo de licitagdo para a contratacdo de uma agéncia de viagens que atue como prestadora de servicos,
intermediando todas as etapas da organizacdo das viagens (inclusos pesquisa, reserva, emissdo de bilhetes, seguros, suporte e
relatérios gerenciais). O atendimento é personalizado conforme as demandas do 6rgao, com apoio continuo, adequacdo as normas
legais, cumprimento das exigéncias regulatdrias, observancia das praticas de sustentabilidade e integridade, além de promover o
controle financeiro, transparéncia e racionalizacdo dos gastos. Esta alternativa favorece a economicidade por meio do acesso a
tarifas diferenciadas, negociagdo coletiva, unificacdo de processos, reducdo de custos operacionais e acompanhamento préximo
dos contratos, garantindo eficiéncia administrativa e flexibilidade para atuacdo em eventos urgentes ou recorrentes.

Pontos Positivos:

Acesso a tarifas diferenciadas e negociacao coletiva, resultando em maior economicidade
Unificagdo dos processos de agenciamento, facilitando o controle financeiro e a transparéncia
Atendimento personalizado e suporte continuo conforme demandas do érgdo

Cumprimento das normas legais e boas praticas de sustentabilidade e integridade
Flexibilidade para atendimento de viagens urgentes ou recorrentes

Pontos Negativos:

Dependéncia da qualidade e eficiéncia da agéncia contratada

Possibilidade de limitagGes em escolhas de servicos e fornecedores
Necessidade de gestdo e fiscalizagdo ativa do contrato licitado

Eventual burocracia no processo licitatério e na execugdo contratual
Potencial de custos indiretos em casos de aditamentos ou reajustes contratuais

2 - Adesao a Atas de Registro de Precos vigentes para servicos de agenciamento de viagens disponibilizadas por érgaos
federais ou pela Central de Compras do Governo Federal.

Nesta alternativa, o 6rgdo realiza a adesdo (carona) a Atas de Registro de Precos ja formalizadas por outros érgdos, aproveitando
estruturas contratuais previamente estabelecidas, condi¢des padronizadas de contratagdo, prazos e pregos frequentemente
vantajosos em funcdo do volume agregado de demanda. A operacionalizacdo é &gil, reduz os custos e prazos do ciclo de
contratacdo e estd lastreada na seguranca juridica e na conformidade normativa das atas utilizadas. Contudo, ha possivel
limitacdo de flexibilidade na personalizacdo de servigos, riscos de desatualizacdo de clausulas frente a demandas especificas do
orgdo, e dependéncia da manuten¢do dos contratos originais pelo 6rgdo gerenciador, o que pode impactar na continuidade do
atendimento conforme padrdes desejados.

Pontos Positivos:

Agilidade na contratacdo

Reducdo de custos operacionais

Aproveitamento de precos vantajosos

Seguranca juridica pela adesdo a atas ja formalizadas
Conformidade normativa garantida

Pontos Negativos:

Limitacdo na personalizacdo dos servicos

Risco de desatualizagéo das clausulas

Dependéncia do 6rgdo gerenciador para manutencao dos contratos
Possivel descontinuidade do atendimento

Restrigdo a adaptacdo as demandas especificas do 6rgao

3 - Utiliza¢do exclusiva de sistema informatizado préprio da Administracao Piblica para reservas diretas de passagens e
hospedagens, sem intermediacao de agencia de viagens.

A proposta é operar diretamente os sistemas publicos de gerenciamento de viagens (tais como o SCDP ou congéneres),
realizando internamente todas as etapas de levantamento, pesquisa, reserva, compra de passagens e hospedagem, e demais
necessidades correlatas. Esta alternativa confere maior controle as areas administrativas do 6rgdo, maxima transparéncia e
eliminacéo de taxas de intermediacdo. No entanto, pode haver aumento de demandas internas de pessoal, sobrecarga operacional,
limitagdes quanto a negociacdo de condi¢Oes comerciais mais vantajosas, falta de suporte especializado para eventos
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imprevisiveis durante as viagens e eventual ineficiéncia nos processos de resolucao de imprevistos. Também hé dificuldades para
cumprir todos os requisitos de sustentabilidade, atendimento 24h, suporte operacional e qualidade diferenciada do servico,
especialmente em missdes de complexidade e urgéncia.

Pontos Positivos:

Maior controle administrativo sobre as etapas do processo de viagens
Maxima transparéncia nas operagoes e gastos

Eliminacdo de taxas de intermediacdo

Reducdo de riscos de favorecimento ou direcionamento de fornecedores
Acesso direto aos sistemas publicos de gerenciamento de viagens

Pontos Negativos:

Aumento da demanda interna por pessoal e sobrecarga operacional
Limitacdo na negociacdo de condi¢des comerciais e descontos
Auséncia de suporte especializado para situagdes imprevistas
Dificuldade em garantir atendimento 24h e suporte em emergéncias
Possivel ineficiéncia na resolugdo de problemas durante as viagens

Alternativa Escolhida
Contratagdo de agéncia de viagens via licitacdo para prestagao de servicos de agenciamento de viagens institucionais.
Justificativa

A contratagdo de uma agéncia de viagens especializada por meio de licitacdo € a alternativa que melhor atende integralmente os
requisitos técnicos e legais da demanda, pois assegura atendimento personalizado, suporte a contratante, observancia da
legislacdo vigente, eficiéncia administrativa, transparéncia e economicidade, além de oferecer flexibilidade e agilidade para as
etapas do processo de deslocamento institucional. O modelo permite negociar melhores condigdes comerciais, centraliza o
controle gerencial, otimiza recursos, assegura suporte operacional em tempo real e reduz os riscos associados a contratagoes
fragmentadas ou sistemas ndo personalizados, proporcionando, portanto, maior beneficio técnico e economico a Administragdo
Ptiblica e a sociedade.

6. Descricao da solucdao como um todo

A solucdo escolhida para atender a demanda identificada é a contratagdo, mediante processo licitatério, de uma agéncia de
viagens para prestacdo de servigos de agenciamento de viagens institucionais. Esta solu¢do consiste na selecdo de uma empresa
com reconhecida capacidade técnica para atuar como prestadora de servigos, responsavel por organizar, intermediar e
acompanhar todas as etapas para emissdo de passagens aéreas para a institui¢do, abrangendo desde a pesquisa e selecdo das
melhores opgoes de rotas e tarifas, até a efetivagdo das reservas, emissdo de bilhetes, seguros e demais necessidades pertinentes
ao cumprimento das missdes do 6rgdo, tanto em ambito nacional quanto internacional.

Tal solucdo se destaca por atender de modo amplo e eficaz as necessidades descritas, pois proporciona atendimento
personalizado e suporte continuo a Contratante, contemplando ndo apenas a organizacdo logistica das viagens, mas também a
oferta de apoio tempestivo na solucdo de imprevistos, alteracdes de itinerdrios e regularizacdo documental, garantindo a fluidez
das operagO0es mesmo em situagdes de urgéncia ou complexidade. O servico contratado é moldado conforme as especificidades e
diretrizes do 6rgdo, com observancia estrita a legislacdo em vigor e normativos complementares, além dos regulamentos das
agéncias reguladoras pertinentes e das normas de defesa do consumidor, proporcionando assim méxima regularidade, seguranca
juridica e aderéncia aos principios da administragdo publica.

Além disso, a centralizacdo dos servigos de agenciamento em um tnico contrato viabiliza o acesso a tarifas diferenciadas por
meio de negociacdo coletiva, conferindo maior economicidade as contratacdes e promovendo a racionalizacdo de recursos
publicos. Essa abordagem facilita o controle financeiro, a padronizacdo de procedimentos e a elaboracdo de relatérios gerenciais
detalhados, fundamentais para transparéncia, prestacdo de contas conforme preconizam as normas de governanga, integridade,
responsabilidade fiscal e sustentabilidade. Em relagdo ao compromisso com a sustentabilidade, a agéncia contratada é obrigada a
priorizar fornecedores e estruturas que comprovem praticas responsaveis nos ambitos ambiental, social e econdmico, alinhando-
se as politicas institucionais de acessibilidade, diversidade e inclusdo, além de promover o desenvolvimento local e considerar o
impacto positivo dos recursos investidos pela Administracao.

Adicionalmente, a opgdo pela agéncia minimiza a sobrecarga das areas administrativas internas, permitindo que os servidores
foquem em suas atividades finalisticas e garante que todas as etapas do processo, inclusive a resolugdo de eventuais emergéncias
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durante as viagens, sejam administradas pelo fornecedor com a devida qualidade, agilidade e competéncia técnica. O suporte a
Contratante é assegurado de maneira continua, possibilitando a realizacdo das atividades institucionais com tranquilidade,
eficiéncia e seguranca, impactando diretamente na melhor prestacdo dos servicos ptiblicos a sociedade.

A contratacdo de agéncia de viagens por meio de licitagdo se mostra como a alternativa mais aderente e vantajosa, promovendo a
eficiéncia administrativa, o cumprimento estrito da legislagdo e das exigéncias setoriais, a transparéncia e a economicidade, além
de oferecer a flexibilidade, a agilidade e o suporte necessarios a execugdo de missdes institucionais, potencializando os resultados
para a Administracdo Publica e gerando beneficios diretos e indiretos a sociedade.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

GRUPO 1

ITEM

ESPECIFICACAO

CATSER

UND
MEDIDA

QTD QTD VALOR VALOR
ESTIMADA |ESTIMADA |UNITARIO (ESTIMADO
ANUAL TOTAL ANUAL

VALOR
ESTIMAI
TOTAL (
MESES)

Agenciamento:
aquisicéo de
bilhetes de
passagens para
voos domésticos. O
servico compreende
Assessoria,
incluindo cotacao,
reserva e emissao

3719

und

906 4530 R$ 9,33 R$ 8.452,98

R$ 42.26

Agenciamento:
aquisicédo de
bilhetes de
passagens para
VOOS internacionais
e seguro viagem. O
servico compreende
assessoria, cotacao,
reserva e emissao
de bilhetes de
passagem e cotacao
e emissao de seguro
viagem.

3719

und

220 1100 R$ 11,00 [R$ 2.420,00

R$ 12.10

Agenciamento:
alteragéo e
cancelamento de
bilhetes de
passagem para voos
domeésticos e voos
internacionais. O
servico compreende
alteracao,

3719

und

266 1330 R$ 9,61 R$ 2.556,26

R$ 12.78
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Repasse voos
domésticos. O
servico compreende
o repasse dos
valores das tarifas,
taxas de embarque
e outras taxas e
multas devidas as
companhias aéreas
em razao de
emissao, alteracao,
cancelamento e
reembolso de
bilhetes de
passagem em voos
domésticos
adquiridos

3719

und

906

4530

R$
1.087,41

R$ 985.193,46

R$
4.925.96'

Repasse voos
internacionais. O
servico compreende
o repasse dos
valores das tarifas,
taxas de embarque
e outras taxas e
multas devidas as
companhias aéreas
em razéo de
emissao, alteracao,
cancelamento e
reembolso de
bilhetes de
passagem em vVoos
internacionais
adquiridos

3719

und

220

1100

R$
2.434,50

R$ 535.590,00

R$
2.677.95!

Repasse seguro
viagem. O servigo
compreende 0
repasse dos prémios
devidos as
seguradoras em
razéo dos seguros
de viagem
contratados

3719

und

266

1330

R$ 243,45

R$ 64.757,70

R$
323.788,!

TOTAIS (12 E 60 MESES)

R$ 1.598.970,40

R$
7.944.85;
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Os valores totais estimados para os itens 4, 5 e 6 foram baseados no histérico de emissdo de
passagens aéreas pelo 6rgdo, no ano de 2024, acrescidos do IPCA acumulado de 2024.

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Valor (R$): 7.944.852,00

Valor estimado para o atendimento da necessidade da Reitoria e Campus, pelo periodo de 60 meses, conforme tabela constante
NO Processo.

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

O ndo parcelamento se justifica visto que a demanda trata dos servicos de agenciamento de viagens, compreendendo o
fornecimento de bilhetes de passagens aéreas nacionais e internacionais, incluindo cotagcdo de precos, reserva, marcacao
/remarcacgdo, emissdo/cancelamento, reembolso, seguro, sendo, portanto, servicos que dependem uns dos outros e que estdo
intrinsecamente relacionados. Sabe-se que os servigos deverdo ser divididos em tantas parcelas quantas se comprovarem técnica e
economicamente vidveis, procedendo-se a licitacdo com vistas ao melhor aproveitamento dos recursos disponiveis no mercado e
a ampliacdo da competitividade, sem perda da economia de escala. No entanto, a adjudicacdo do servigo aqui pretendido a
fornecedores distintos, de forma parcelada, impossibilitaria a sua prestacdo, vez que ndo hé que se falar em taxa de agenciamento,
sem o fornecimento de passagens e vice-versa.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

Naéo foram identificadas contratacdes correlatas e/ou interdependentes, de modo que a contratacao em analise, apds realizada,
esgota integralmente o objeto pretendido, atingindo a sua finalidade de forma completa.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

A contratagdo pretendida encontra-se no Plano de Contratagdes Anual.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

A contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de agenciamento de viagens, compreendendo o fornecimento de
bilhetes de passagens aéreas nacionais e internacionais, incluindo cotagdo de pregos, reserva, marcagao/remarcagdo, emissao
/cancelamento, reembolso, e emissdo de seguro viagem, proporcionara uma série de beneficios diretos e indiretos, como:

- Eficiéncia Operacional: A centralizacdo dos servicos de agenciamento de viagens em uma Unica empresa especializada
permitird maior agilidade e organizacdo no planejamento e execucdo das viagens. Isso garantira o cumprimento eficiente dos
prazos, reduzindo a burocracia e os atrasos que podem ocorrer quando essas atividades sdo gerenciadas de forma descentralizada.
- Economicidade: Com a contratagdo de um servigo especializado, espera-se uma otimizagdo dos custos relacionados as
passagens aéreas, uma vez que a empresa contratada estara capacitada a negociar melhores tarifas e a gerir os bilhetes de forma
mais eficiente, evitando desperdicios e otimizando os recursos financeiros da Instituigdo.

- Efetividade: A empresa especializada terd expertise para garantir que os servidores e colaboradores do Instituto tenham suas
necessidades de deslocamento atendidas com precisdo e rapidez, assegurando que as viagens institucionais ocorram conforme o
cronograma planejado.

- Reducdo de Riscos e Complexidades: Com a contratacdo de uma empresa especializada, reduz-se a- exposi¢do a riscos
associados a falta de experiéncia em gerenciamento de viagens. A empresa contratada serd responsavel por garantir a
conformidade com as normas de viagem e as melhores praticas do mercado, minimizando o risco de falhas operacionais e
financeiras.
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13. Providéncias a serem Adotadas

Apbs a andlise, conclui-se que deve ser formalizado o procedimento de registro de preco, por meio de pregdo eletrénico, seguido
da elaboracdo do Termo de referéncia e demais artefatos da contratacdo, bem como pesquisa de precos e atos posteriores até a
elaboracdo do respectivo instrumento contratual.

14. Possiveis Impactos Ambientais

Considerando a natureza do objeto da contratagdo, ndo foram identificados impactos ambientais relevantes.

15. Declaracao de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratagdo.
15.1. Justificativa da Viabilidade

Ap6s andlise dos requisitos técnicos, solucdes disponiveis no mercado e estimativas de custos, a solugdo é considerada VIAVEL.

16. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas seguem o horario oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543,
de 13 de novembro de 2020.

WENDEL GIOVANI ALVARO NEY DE FREITAS

Membro da comissdo de contratacao

VERONICA MEDEIROS DOS SANTOS

Membro da comissdo de contratacao

SERGIO RICARDO KRUGER

Membro da comissdo de contratacao
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CLEBER VARGAS ISLABAO

Membro da comissdo de contratacao
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