UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
PRO-REITORIA DE GESTAO E GOVERNANGA - PR-6

TERMO DE REFERENCIA
Processo Administrativo n°. 23079.049742/2018-62

1. DO OBJETO

1.1. Contratacdo de Servicos Continuos, sem dedicacdo exclusiva de méo de obra, de
AGENCIAMENTO DE VIAGENS para voos regulares domésticos e internacionais, para
atender as demandas da UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO — UFRJ,
estabelecidas neste

conforme condi¢bes, quantidades,

exigéncias e estimativas,

instrumento:
Quantidade Média Valor Total
e X Anual estimada da | Anual Estimado
5| ftem ESPECIFICAGAO Estimada | Passagens (R9)
(A) (R$)(B) | (Ax(B)=(C)
1 Agenciamento: Emisszglo _de bilhetes de 9950 R$ 0,09 R$ 202,50
passagem — voos domeésticos
Agenciamento: Emissdo de bilhetes de
2 |passagem e seguro viagem — vo0S 150 R$ 0,09 R$ 13,50
internacionais
Agenciamento: Alteragdo e cancelamento
1 3 | de bilhetes de passagem - voos 1125 R$ 0,09 R$ 101,25
domesticos
Agenciamento: Alteracdo e cancelamento
4 | de bilhetes de passagem - voos 75 R$ 0,09 R$ 6,75
internacionais
5 |Repasse - VOOS DOMESTICOS 2250 R$ 995,98 | R$ 2.240.955,00
6 |Repasse - VOOS INTERNACIONAIS 150 R$ 4.794,50 R$ 719.175,00
7 |Repasse - SEGURO VIAGEM 150 R$ 300,18 R$ 45.027,00
TOTAL ESTIMADO R$ 3.005.481,00

1.2. Ositens 5, 6 e 7 do quadro acima nédo serdo objeto de formulagcdo de precos e
lances pelos licitantes
1.3. Passagem aérea compreende o trecho de ida e o trecho de volta ou somente um

dos trechos, nos casos em que isto representa toda a contratacao.

1.4. Trecho compreende todo o percurso entre a origem e o0 destino,
independentemente de existirem conexdes ou serem utilizadas mais de uma companhia
aerea.

1.5. O fornecimento devera compreender os servicos de informagdes detalhadas online
sobre horarios de voos e vagas em categorias promocionais, reserva aérea, emissao,
marcagdo e remarcacdo de passagens, a entrega de bilhetes ou ordens de passagens,
quando for o caso, nos locais indicados pela UFRJ, o0 endosso de passagens com vista a
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adequar as necessidades de rota e horarios dos usuarios as disponibilidades de oferta
existentes nas diversas concessionarias.

1.6.  Adivisdo por itens, dentro do lote Unico, visa oportunizar as licitantes a oferta de
precos diferenciados, de acordo com a complexidade e o esfor¢o despendido na prestacao
dos servicos de cada item.

1.7. O lote Unico é justificado em razéo das finalidades eminentemente operacionais
relacionadas a execucdo orcamentaria e financeira da UNIVERSIDADE FEDERAL DO
RIO DE JANEIRO, particularmente nas atividades vinculadas ao empenho, pagamento e
liquidacdo das despesas. Ademais o lote € 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 emissdo, alteracdo, cancelamento e reembolso de bilhetes de
passagem em voos domésticos e internacionais adquiridos e ao repasse dos valores dos
prémios devidos as seguradoras em razdo dos seguros viagem contratados.

1.8. A licitagéo, para a contratagdo de que trata o objeto deste Termo de Referéncia,
em Unico lote, justifica-se pela necessidade de preservar a integridade qualitativa do
objeto, vez que varios prestadores de servigos poderdo implicar descontinuidade da
producdo e eficiéncia, dificuldade na execucdo do contrato, acompanhamento de um
padrdo de qualidade e eficiéncia, dificuldade na execucdo do contrato, acompanhamento
dos servicos e aumento dos custos, pois a contratacdo tem finalidade de formar um todo
unitario.

1.9. Assim sendo, justifica-se a formacdo do LOTE pelo agrupamento dos itens
visando a reducdo de custos tendo como base a compatibilidade entre os servicos e a
conveniéncia operacional para a Administragdo, assegurando que a contratacdo atenda
aos pressupostos da eficacia e da economicidade. Como se trata de itens similares com
grau de complexidade idénticas, que juntos se completam e que fazem parte do mesmo
grupo de servicos, ndo restringe a competitividade de licitantes. Os itens agrupados
visam, assim, atender o objeto da licitacdo.

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO

2.1. Tendo em vista a ndo conversdo da Medida Provisoria n°® 822/2018 em lei, 0 que
ocasionou suspensdo da aquisicdo de passagens aéreas pela compra direta/SCDP a partir
da zero hora do dia 30 de junho de 2018, sem previsdo de normaliza¢do do fornecimento,
e considerando que o servigo ndo pode sofrer descontinuidade, uma vez que existem
diversas bancas de concursos que devem ser realizadas ainda este ano, bem como a
realizacdo de bancas dos programas de p6s-graduagdo, mestrado e doutorado.

2.2. A UFRJ, justifica a realizagdo de procedimento licitatorio, objetivando disponibilizar
instrumento legal, que possibilite & celebracdo de contrato administrativo, voltado a
prestacdo de servigos especializados de intermediacao de bilhete aéreo a fim de atender a
necessidade desta Instituicdo de Ensino Superior relativa ao deslocamento de servidores
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(docentes e técnicos administrativos em educacdo), a se movimentarem em razdo de
atividades relacionados com as acdes de ensino, pesquisa, extensdo e administrativas que
demandam este tipo de servico.

2.3. A escolha pelo transporte aéreo justifica-se pelos ganhos relacionados ao tempo
despendido, & seguranca do passageiro e ao custo-beneficio resultante desta modalidade
de deslocamento.

3. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS

3.1. Os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n°
2.271, de 1997, constituindo-se em atividades materiais acessorias, instrumentais ou
complementares a area de competéncia legal do Orgdo licitante, ndo inerentes as
categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de cargos:

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

"Art. 1° Para aquisi¢cdo de bens e servicos comuns, podera ser adotada a
licitacdo na modalidade de pregdo, que sera regida por esta Lei.

Paragrafo Unico. Consideram-se bens e servicos comuns, para o s fins e
efeito s deste artigo, aqueles cujos padrbes de desempenho e qualidade
possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificacdes
usuais no mercado.

Art. 2° (VETADO)

§ 1° Podera ser realizado o pregdo por meio da utilizacdo de recursos de
tecnologia da informacao, nos termos de regulamentacao especifica."

3.3. Da mesma forma, restam atendidos o artigo 1° e o caput e 81° do artigo 2° do
Decreto n° 5.450/2005:

"Art. 1° A modalidade de licitacdo pregdo, na forma eletrbnica, de acordo
com o disposto no § 1° do art. 2° da Lei n° 10.520, de 17 de julho de2002,
destina-se a aquisicdo de bens e servicos comuns, no ambito da Unido, e
submete-se ao regulamento estabelecido neste Decreto.

Paragrafo Unico. Subordinam-se ao disposto neste Decreto, além dos
orgdos da administracdo publica federal direta, os fundos especiais, as
autarquias, as fundacdes publicas, as empresas publicas, as sociedades de
economia mista e as demais entidades controladas direta ou indiretamente
pela Unido.

Art. 2° O pregéo, na forma eletrénica, como modalidade de licitacdo do
tipo menor preco, realizar-se-4 quando a disputa pelo fornecimento de bens
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ou servigos comuns for feita a distancia em sessdo publica, por meio de
sistema que promova a comunicacao pela internet.

8 1° Consideram-se bens e servigos comuns, aqueles cujos padrdes de
desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital,
por meio de especificagdes usuais do mercado."

3.4.  Enquadra-se o AGENCIAMENTO DE VIAGENS como servigo de natureza
continuada, nos termos do artigo 15° da IN SLTI n°® 5/2017:

" Art. 15. Os servigos prestados de forma continua sdo aqueles que, pela
sua essencialidade, visam atender a necessidade publica de forma
permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando a
integridade do patriménio publico ou o funcionamento das atividades
finalisticas do 6rgdo ou entidade, de modo que sua interrupcdo possa
comprometer a prestacdo de um servico publico ou o cumprimento da
missao institucional..”

3.5. A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da
Contratada e a Administragdo, vedando-se qualquer relagéo entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinacéo direta.

4. DEFINICOES

4.1. Para perfeito entendimento deste Termo de Referéncia sdo adotadas as seguintes
definicoes:

. ADMINISTRACAO DIRETA — constitui-se dos servicos integrados na
estrutura administrativa da Presidéncia da Republica e dos Ministérios,
conforme estabelecido no inciso | do artigo 4° do Decreto-lei n°® 200/1967;

II.  ADMINISTRACAO INDIRETA — compreende ENTIDADES, dotadas de
personalidade juridica propria, categorizadas em autarquias, fundacdes,
empresas publicas e sociedades de economia mista, conforme estabelecido no
inciso Il do artigo 4° do Decreto-lei n° 200/1967;

1. AGENCIA DE TURISMO — empresa que tenha por objeto, exclusivamente,
a prestacdo das atividades de turismo, classificando-se nas categorias de
Agéncias de Viagens e Agéncias de Viagens e Turismo, conforme estabelecido
na Lei n®12.974/2014;

IV. AGENCIAMENTO DE VIAGEM - servico prestado por AGENCIA DE
TURISMO, compreendendo a venda comissionada ou a intermediacdo
remunerada na comercializagéo de BILHETE DE PASSAGEM e de SEGURO
VIAGEM,;
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V. APF - Administracdo  Pablica  Federal, compreendendo a
ADMINISTRACAO DIRETA e a ADMINISTRACAO INDIRETA que
auxiliam o Presidente da Republica e os Ministros de Estado no exercicio das
atribuicdes de suas - competéncias constitucionais, legais e regulamentares,
conforme estabelecido no artigo 2° do Decreto lei n° 200/1967;

VI. BILHETE DE PASSAGEM - documento fornecido pela companhia aérea,
denominado usualmente como e-ticket, comprovando a contratacdo do servigo
de transporte aéreo, contendo os dados do passageiro, 0s horarios e o itinerario
da viagem, o valor da TAXA DE EMBARQUE e as regras e o valor da
TARIFA, podendo contemplar um ou mais TRECHOS da viagem;

VII. CENTRAL - Central de Compras, vinculada a Secretaria de Gestdo do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gest&o;

VIIl. CENTRAL DE ATENDIMENTO - unidade da CONTRATADA que
realiza a interface com os usuarios da CONTRATANTE, oferecendo suporte
especializado, de forma ininterrupta, para atender as necessidades relacionadas
aos servigos contratados;

IX. CODESHARE - acordo de cooperacdo pelo qual uma companhia aérea
comercializa BILHETE DE PASSAGEM para o transporte de passageiros em
voos de outra companhia aérea;

X. CONTRATADA - fornecedor registrado que firmar contrato com a
CONTRATANTE para a prestacdo dos servigos objeto da licitagéo;

Xl. CONTRATANTE — o ORGAO ou ENTIDADE que firmar contrato com
fornecedor registrado;

XIl.  CREDENCIAMENTO - processo de habilitacdo de companhias aéreas para
fornecimento de BILHETE DE PASSAGEM para a UFRJ, sem a
intermediacido de AGENCIA DE TURISMO, procedido na forma do Edital de
Credenciamento 01/2014;

XIll.  ENTIDADE - unidade dotada de personalidade juridica propria que integra
aADMINISTRAC}AO INDIRETA,;

XIV. GDS - Global Distribution System, sistema eletrénico utilizado para
operacdo e gerenciamento de cotacOes, reserva, emissOes, alteraces,
cancelamentos e reembolsos de passagens aéreas, intermediando o processo de
compra e fornecimento entre as AGENCIAS DE TURISMO e as companhias
aereas;

XV. IATA - International Air Transport Association ou Associagéo
Internacional de Transportes Aéreos, organizacao internacional criada por um
grupo de companhias aereas com 0 objetivo de representa-las em todos os
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assuntos relacionados a aviacdo, inclusive no processo de intermediacdo da
comercializacao de passagens aéreas;

XVI. LOCALIZADOR - codigo alfanumerico emitido pelas companhias aéreas e
constante no BILHETE DE PASSAGEM pelo qual se identifica os dados da
viagem, tais como codigo do voo, cidades de origem e destino, datas e tipo de
TARIFA,;

XVII.  MP — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo;

XVII.  NO-SHOW - ndo comparecimento de passageiro no momento do embarque
para 0 Voo;

XIX. ORGAO - unidade sem personalidade juridica propria integrante da
estrutura administrativa de pessoa juridica da ADMINISTRACAO DIRETA ou
INDIRETA;

XX. PASSAGEM AEREA — compreende o trecho de ida e o trecho de volta ou
somente um dos trechos, nos casos em que isto represente toda a contratacao;

XXI. PCDP - Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens cadastrada no
SCDP, onde constam os dados do passageiro, as informagdes do deslocamento,
os documentos comprobatdrios da demanda e os dados financeiros;

XXIl.  SCDP — Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens, é o sistema de uso
obrigatério pelos ORGAOS e ENTIDADES, inclusive autarquias e fundaces,
para a concessao, registro, acompanhamento e controle de diarias e passagens;

XXII.  SEGURO VIAGEM - seguro que objetiva a garantia de pagamento ao
passageiro de indenizagéo, quando da ocorréncia de riscos previstos e cobertos
durante a viagem internacional, nos termos das condicGes gerais e especiais
contratadas;

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

XXV. SLTI — Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do MP, cujas
atribuices atualmente estdo distribuidas entre Secretaria de Gestdo - SEGES -
e Secretaria de Tecnologia da Informagéo - STI,;

XXVI. TARIFA — valor tnico cobrado pela companhia aérea, em decorréncia da
prestacdo do servico de transporte aéreo de passageiros, de acordo com
itineréario determinado pelo adquirente;

XXVII. TAXA DE EMBARQUE - tarifa aeroportuaria cobrada do passageiro, por
intermédio das companhias aéreas;

XXVIIl. TR - Termo de Referéncia;
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XXIX. TOUR CODE - cddigo fornecido pelas companhias aéreas que identifica o
comprador, as condi¢bes comerciais e beneficios concedidos na aquisicdo de
BILHETE DE PASSAGEM;

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

XXXI.  UNIDADE SOLICITANTE - unidade do ambito da estrutura
organizacional do ORGAO ou ENTIDADE que demanda o servico;

XXXIl. VOO DOMESTICO - rota regular de transporte aéreo de passageiros, de
companhias aéreas brasileiras, com cidades de origem, intermediarias e de
destino localizadas em territorio brasileiro;

XXXIIl. VOO INTERNACIONAL - rota regular de transporte aéreo de passageiros,
mantido por companhias aéreas brasileiras ou estrangeiras, com cidades de
origem e/ou intermediarias e/ou de destino localizadas em pais diferente do
Brasil.

5. FORMA DE PRESTAQAO DOS SERVICOS
5.1.  Os servigos serdo executados conforme discriminado abaixo:
5.1.1. CONDICOES GERAIS

5.1.1.1. As solicitacbes de servicos serdo registradas no SCDP pela
UNIDADE SOLICITANTE e direcionadas a CONTRATADA, que
acessara perfil exclusivo para visualizé-las e atendé-las.

51.1.2. Para recepcdo das solicitagdes registradas no SCDP, a
CONTRATADA receberéa login e senha de acesso ao mddulo especifico do
sistema, possibilitando a visualizacdo das solicitacdes pendentes.

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

5.1.1.4. A UNIDADE SOLICITANTE deve efetuar a andlise, escolha das
opcdes e autorizacdo para aquisicdo levando em consideragdo as normas
vigentes que orientam a emissdo de BILHETE DE PASSAGEM,
atualmente contidas na IN SLTI n® 3/2015, orientando a CONTRATADA
sobre seus termos e sobre eventuais alteragdes.
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5.1.2. CENTRAL DE ATENDIMENTO

5.1.2.1. A CONTRATADA deve manter, em carater permanente e de forma
ininterrupta, CENTRAL DE ATENDIMENTO, com acionamento por meio
do SCDP, sistema proprio, e-mail ou telefone, com funcionamento 24 (vinte
e quatro) horas por dia e 07 (sete) dias por semana, inclusive feriados.

5.12.2. Para recepcionar as solicitacbes por sistema préprio, e-mail ou
telefone, a CONTRATADA devera manter endereco eletrdnico para troca
de mensagens e sistema telefénico 0800, cujo nimero devera ser fornecido
a CONTRATANTE no momento da assinatura dos contratos.

5.1.2.3. A CONTRATADA devera gerar numero de protocolo para todas as
solicitacOes realizadas por e-mail ou telefone, bem como efetuar a gravacao
das chamadas telefénicas.

5.1.2.4. Os protocolos gerados deverdo ser informados aos usuarios no inicio
do atendimento.

5.1.2.5. As gravagOes das chamadas telefonicas deverdo ser armazenadas por
prazo ndo inferior a 6 (seis) meses e disponibilizadas sempre que houver
solicitacdo da CONTRATANTE.

5.1.2.6. A CONTRATADA devera realizar procedimento de identificacdo dos
servidores autorizados a utilizar este servi¢co, mediante confirmacdo de
alguns de seus dados pessoais ou outros que julgar necessarios.

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

telefone:
a. Nome;
b. E-mail a partir do qual serdo originadas as solicitagdes;
C. Matricula no SIAPE ou equivalente;
d. Unidade de vinculacéo;
e. Cargo/funcao;
f. Data de nascimento;

0. Numero do CPF.

5.1.2.8. O envio da relacdo citada no subitem 5.1.2.7 ¢ indispensavel para o
inicio da prestacdo dos servigos por parte da CONTRATADA, para as
demandas solicitadas por e-mail ou telefone.

5.1.2.8.1. Os BILHETES DE PASSAGEM de VOOS DOMESTICOS e
VOOS INTERNACIONAIS emitidos por solicitagéo via e-mail ou
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telefone deverdo ser regularizados por meio da criacdo de PCDP no
primeiro dia atil subsequente a data da solicitacdo, vinculando os
dados do BILHETE DE PASSAGEM emitido, inclusive a cotagédo
realizada pela CONTRATADA.

5.1.2.9. Caso a impossibilidade de formalizagdo da demanda via SCDP
perdure além do primeiro dia Gtil subsequente & data da solicitacdo, o e-mail
de solicitagdo constituird documento habil para substituir a PCDP para fins
de faturamento, sem excluir a necessidade de regularizacdo prevista no
subitem 5.1.2.8.1

5.1.2.10. As solicitacbes encaminhadas a CONTRATADA, por e-mail ou
telefone, deverdo conter as mesmas informacgdes previstas no subitem
5.1.3.2.1 e outras necessarias para o atendimento da demanda.

5.1.3. EMISSAQO DE BILHETES DE PASSAGEM — VOOS DOMESTICOS

5.1.3.1. Assessoria: entende-se por assessoria para emissao de BILHETES DE
PASSAGEM, o servigo prestado pela CONTRATADA, visando ao auxilio
na analise e escolha de melhores opgBes de voos, observado o disposto no
subitem 5.1.3.2 , quando:

a. ndo houver disponibilidade em voos sem escala/conexdo ou voos com
razoavel tempo de duracdo, devendo a CONTRATADA apresentar
opcdes para que seja analisada aquela que apresente a melhor relacao
custo x beneficio para a UFRJ;

b. em virtude de ocorréncia de evento, seminario, encontro ou situacéo
semelhante, em que o nimero de passageiros permita a negociacdo de
melhores TARIFAS, visando economicidade a UFRJ.

5.1.3.2. Cotacdo: a cotacdo para emissdo de BILHETE DE PASSAGEM
realizada pela CONTRATADA devera refletir com exatiddo as informacdes
atualizadas de todos os voos disponiveis nas datas solicitadas, consideradas
inclusive as promocdes tarifarias vigentes, observadas as disposi¢cdes dos
subitens 5.1.1.1a5.1.1.3

5.13.2.1. O pedido de cotacdo enviado a CONTRATADA via e-mail ou
telefone devera conter, no minimo:

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

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

C. Tipo de viagem: nacional ou internacional;
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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. Telefone para contato do passageiro;
0. Endereco eletronico do passageiro;
p. Classe de voo: econdmica ou executiva ou primeira classe, no caso de
viagem internacional,
g Horarios previstos de inicio e término do trabalho, evento ou misséo
no destino;
r. Eventual deficiéncia do passageiro.
5.1.3.2.2. O resultado devera ser discriminado por trecho, contendo, além
dos dados da solicitacdo de cotacéo, as seguintes informacdes:
a. Companhia aérea;
b. Pais/cidades de origem e destino;
C. Duracdo do voo;
d. Quantidade e duracédo das escalas/conexdes, se houver;
e. Datas e horarios do voo e aeroportos utilizados;
f. Valor da TARIFA;
g. Valor da TAXA DE EMBARQUE.
5.1.3.3. Reserva: a reserva para emissdao de BILHETE DE PASSAGEM

devera ser realizada pela CONTRATADA, discriminada por TRECHO e
observadas as disposi¢des dos subitens 5.1.1.1 a 5.1.1.4, com base nas
informacdes de cotagdo contidas na etapa anterior.

5.133.1 A CONTRATADA apresentara pelo SCDP, e-mail ou telefone,

a reserva contendo o LOCALIZADOR, a data e hora de validade da
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reserva e demais dados contidos na cotacdo para a UNIDADE
SOLICITANTE, visando a necessaria aprovacao.

5.1.34. Emissdo: serd realizada pela CONTRATADA observando as
disposigdes dos subitens 5.1.1.11 a 5.1.1.4, com base nas informagdes de
reserva contidas na etapa anterior.

5.1.3.4.1. Havendo cancelamento em virtude da expiracdo do prazo da
reserva e caso nao seja possivel reativd-la nos mesmos valores, o
procedimento visando a emisséo deve ser reiniciado.

5.1.3.4.2. A informacdo do BILHETE DE PASSAGEM emitido sera
enviada pela CONTRATADA a UNIDADE SOLICITANTE, para
conferéncia e cadastramento no SCDP e envio para 0 passageiro

5.1.4. EMISSAO DE BILHETES DE PASSAGEM - VOOS
INTERNACIONAIS

514.1. Assessoria: entende-se por assessoria para emissdo de BILHETE DE
PASSAGEM o servigo prestado pela CONTRATADA visando ao auxilio
na pesquisa, andlise e escolha de melhores opcdes de voos, observado o
disposto no subitem 5.1.1.4, devendo ser prestada em todas as viagens que
contenham trechos internacionais.

5.1.4.2. Cotacdo: sera realizada pela CONTRATADA e devera refletir com
exatidao as informac6es atualizadas de todos os voos disponiveis nas datas
solicitadas, consideradas inclusive as promocdes tarifarias vigentes,
observadas as disposic¢des dos subitens 5.1.1.1a5.1.1.3

5.14.21.

5.14.2.2. O pedido de cotacdo enviado a CONTRATADA via e-mail ou
telefone devera conter, no minimo:

a. Nome da UNIDADE SOLICITANTE, com e-mail, telefone e servidor
responsavel pela demanda;

b. Tipo de viagem: nacional ou internacional;

C. Natureza de viagem: missdo permanente, transitoria ou eventual, no
caso de viagem internacional,

d. Data prevista da partida;

e. Data prevista do retorno;

f. Cidade de origem;

0. Cidade de destino;

h. Nome completo do passageiro;
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Data de nascimento do passageiro;

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

K. Dados do visto, no caso de viagem internacional,

l. CPF do passageiro;

m.  Telefone para contato do passageiro;

n. Endereco eletronico do passageiro;

0. Caracteristicas do passageiro (cuidados especiais e definicdo de
assento);

p. Classe de voo: econémica ou executiva ou primeira classe, no caso de
viagem internacional;

g. Horarios previstos de inicio e término do trabalho, evento ou missdo
no destino;

514.23. Devem ser observadas, sempre que possivel, as op¢des de ida e
volta pela mesma companhia aérea, visto que esta condicdo pode
oferecer menores valores de TARIFAS.

514.24. O resultado devera ser discriminado por trecho, contendo, além
dos dados da solicitacdo de cotacéo, as seguintes informacdes:

a. Companhia aérea;
b. Pais/cidades de origem e destino;
C. Duracédo do voo;
d. Quantidade e duracédo das escalas/conexdes, se houver;
e. Datas e horéarios do voo e aeroportos utilizados;
f. Valor da TARIFA;
g. Valor da TAXA DE EMBARQUE.
5.1.4.3. Reserva: devera ser realizada pela CONTRATADA, discriminada por

TRECHO e observadas as disposicdes dos subitens 5.1.1.1 a 5.1.1.4, com

base nas informac6es das cotacdes contidas na etapa anterior.

5.14.4.
reserva contendo o LOCALIZADOR, a data e hora de validade da reserva e

A CONTRATADA apresentara pelo SCDP, e-mail ou telefone a

demais dados contidos na cotacdo para a UNIDADE SOLICITANTE,
visando a necessaria aprovacao.

5.1.4.4.1. Além da escolha dos voos, a UNIDADE SOLICITANTE deve

informar a CONTRATADA todos os dados constantes do subitem
5.1.3.2.1 deste TR para a criagdo da reserva.
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5.1.45. Emissdo: serd realizada pela CONTRATADA observando as
disposicdes dos subitens 5.1.3.2 e 5.1.1.4, com base nas informacdes de
reserva contidas na etapa anterior.

5.145.1. Havendo cancelamento em virtude da expiracdo do prazo da
reserva e caso nao seja possivel reativa-la nos mesmos valores, o
procedimento visando & emisséo deve ser reiniciado.

5.145.2. As informagdes do BILHETE DE PASSAGEM emitido seréo
cadastradas no SCDP e o BILHETE DE PASSAGEM emitido devera
ser enviado pela CONTRATADA a UNIDADE SOLICITANTE, por
e-mail ou por outro canal de comunicacgéo previamente informado.

5.15. SEGURO VIAGEM

5.15.1. A CONTRATADA devera providenciar, quando requerido pela
UNIDADE SOLICITANTE, em até 8 (oito) horas apds a formalizacdo da
demanda pelo SCDP, por e-mail ou telefone, no minimo 3 (trés) cotacGes de
SEGURO VIAGEM, com seguradoras, para aprovagdo 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.

5.1.5.2. A CONTRATADA DEVERA emitir a apdlice ou voucher, no prazo
de 3 (trés) horas ap0s autorizacdo pela CONTRATANTE.

5.1.5.3. Os servicos de emissdo de SEGURO VIAGEM compreendem a
cotacdo, emissao, alteracdo, cancelamento e reembolso.

5.154. Seré 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 nédo podendo, neste caso,
a CONTRATADA cobrar remuneracdo adicional pela prestacdo deste
Servico.

5.1.6. ALTERACAO DE BILHETES DE PASSAGEM — VOOS NACIONAIS
E INTERNACIONAIS

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

5.1.6.2. As alteragOes de BILHETES DE PASSAGEM seréo requeridas pela
UNIDADE SOLICITANTE, pelo SCDP, por E-MAIL ou telefone,
discriminadas por trecho.
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5.1.6.3. Caso a alteracdo possua mudanca ou inclusdo de destinos, a
CONTRATADA recebera solicitacdo de nova assessoria para indicacao das
opcdes que melhor atendam a demanda.

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

5.1.6.5. Imediatamente ap0s a alteracdo que resulte em crédito, situacdo 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,
discriminadas por UNIDADE SOLICITANTE.

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

5.1.7. CANCELAMENTO DE BILHETES DE PASSAGEM - VOOS
DOMESTICOS E VOOS INTERNACIONAIS

5.1.7.1. Cancelamento originado pela extingdo da demanda

51711 A informacdo de cancelamento ser4d fornecida pela
CONTRATANTE a CENTRAL DE ATENDIMENTO da
CONTRATADA, pelo SCDP, por e-mail ou telefone, com base nas
informagdes do BILHETE DE PASSAGEM emitido.

51.7.1.2. Apbs o recebimento da informacdo acima, a CONTRATADA
deve efetuar o cancelamento do BILHETE DE PASSAGEM, no prazo
méaximo de 30 (trinta) minutos, objetivando a isencdo da cobranca de
taxa de NO-SHOW, quando possivel, de acordo com as regras da
companhia aérea.

51.7.1.3. Todas as solicitagbes de cancelamento devem constar no
relatorio para controle dos BILHETES DE PASSAGEM passiveis de
reembolso, conforme item 5.1.8.4 e subitem.

5.1.7.2. Cancelamento originado de demanda de alteracdo, ocorrendo em duas
situacoes:
a. analisadas as cotagdes citadas nos subitens 5.1.4.2 e 5.1.3.2, a

UNIDADE SOLICITANTE verifica que ha4 melhor relagdo custo x
beneficio com nova emissdo, e ndo com a alteragdo do BILHETE DE
PASSAGEM;
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b. inexisténcia de voos que permitam a alteracdo do BILHETE DE
PASSAGEM ja emitido.

5.1.7.3. Para as situacfes acima, a CONTRATADA deve efetuar o
cancelamento do BILHETE DE PASSAGEM e iniciar o processo de nova
emisséo, a partir da etapa de assessoria, informando nova cotagdo do voo
pretendido, para escolha da melhor opcéo e posterior aprovagao, cabendo
nesse caso cobranca de remuneragéo pela nova emissao.

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

5.18. REEMBOLSO

5.1.8.1. Imediatamente ap6s o cancelamento, a CONTRATADA devera
requerer, junto a companhia aérea, o reembolso dos créditos provenientes
da passagem cancelada. 1sso representa, no minimo, o valor da taxa de
embarque.

5.1.8.2. A CONTRATADA deve adotar as medidas necessérias para a
efetivacdo do reembolso tdo logo lhe seja solicitado o cancelamento do
BILHETE DE PASSAGEM ou quando da ocorréncia de NO-SHOW.

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

5.1.8.4. A CONTRATADA deve gerar relatério mensal de todos os
BILHETES DE PASSAGEM cancelados, alterados, ndo utilizados e/ou
reembolsados. O relatério deve ser apresentado juntamente com o0s
respectivos comprovantes emitidos pelas companhias aéreas, contendo no
minimo:
a. UNIDADE SOLICITANTE

b. dados do BILHETE DE PASSAGEM: nome do passageiro,
origem/destino, data do voo;

C. valor pago;
d. valor da multa;
e. valor do crédito.

51.8.4.1. Sempre que necessario, a CONTRATANTE podera solicitar
emissdo de relatorio parcial, contemplando os dados acima, caso em
que a CONTRATADA devera fornecer o documento em até 72
(setenta e duas horas).
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5.1.8.5. A CONTRATANTE efetuara a conferéncia das informacdes e a
consequente glosa do valor a que tem direito, no momento em que for
viavel e possivel, levando em consideracdo o valor da fatura e o tempo
necessario para o término da conferéncia.

5.1.8.6. O reembolso obedecera as eventuais restricbes constantes das
condicbes de sua aplicacdo, inclusive prazo de reembolso, taxa
administrativa e outras penalidades.

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

6. INFORMACOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA
PROPOSTA

6.1. A demanda do 6rgdo gerenciador e dos participantes tem como base as seguintes
caracteristicas:

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

6.1.2. O horario de funcionamento dos ORGAOS e ENTIDADES a ser
considerado neste TR é das 08h00 as 18h00 (horario local), sendo que neste intervalo
estd concentrado o maior volume de solicitacdes.

6.1.3. A informacdo acima ndo reduz, tampouco isenta a CONTRATADA, da
obrigagdo de prestar os servicos demandados em horarios diversos, nos prazos e
condigdes estabelecidas neste TR.

6.1.4. CONTRATADA devera manter, durante a vigéncia do contrato, contas e/ou
autorizacdes para emitir BILHETE DE PASSAGEM nas seguintes companhias aéreas,
no minimo:

6.1.4.1. LATAM, GOL, AVIANCA, AZUL, PASSAREDO, MAP, ANGOLA
AIRLINES, AMERICAN AIRLINES, TAP, AIR EUROPA, AIR
FRANCE, DELTA AIRLINES, BOLIVIANA DE AVIACION, COPA
AIRLINES, LUFTHANSA, EMIRATES, AEROLINEAS ARGENTINAS,
SOUTH AFRICA, UNITED AIRLINES, QATAR AIRWAYS, LAN, AIR
CHINA, ALITALIA, AEROMEXICO, AIR CANADA, BRITISH
AIRWAYS, ETIHAD AIRWAYS, SWISS, TURKISH AIRLINE,
AUSTRAL LINEAS AEREAS, COMPAGNIE NATIONAL RO YAL AIR
MAROC, CONDOR FLUGDIENST GMBH, CUBANA DE AVIACION
S/A, EDELWEISS AIR A.G, EMPRESA DE TRANSPORTES AEREOS
DE CABO VERDE TACV S/A, ETHIOPIAN AIRLINES ENTERPRISE,
ETIHAD AIRWAYS, FLAYWAYS LINHAS AEREAS LTDA, IBERIA
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LINEAS AEREAS, INSEL AIR INTERNATIONAL B.V, KLM ROYAL
DUT CH AIRLINES, LACSA, MERIDIANA FLY S.P.A, SURINAM
AIRWAYS LTDA, TAME LINEA AEREA DEL ECUADOR, TACA
PERU,TRANSPORTES AEREOS PORTUGUESES.

6.1.5. DA REMUNERACAO A SER PAGA A AGENCIA DE VIAGENS

6.1.5.1. A remuneracdo total a ser paga a agéncia de viagens seré apurada a
partir da soma do valor ofertado pela prestacdo de servigo de Agenciamento
de Viagens compreendendo o0s servicos de emissdo, remarcacdo e
cancelamento abrangidos por passagem aérea nacional e internacional,
multiplicado pela quantidade de passagens aéreas emitidas no periodo
faturado.

6.1.5.2. O 6rgéo ou entidade pagara, ainda, a contratada o valor da passagem
aérea acrescido da taxa de embarque emitidas no periodo faturado.

6.1.5.3. A contratada deverd emitir nota fiscal/fatura contendo: nome do
passageiro, percurso, transportadora, data da viagem, valor da tarifa
praticada pela transportadora, valor da taxa de embarque, valor da
remuneracao contratual pelo agenciamento de viagem.

7. METODOLOGIA DE AVALIACAO DA EXECUCAO DOS SERVICOS.

7.1.  Os servicos deverdo ser executados com base nos parametros minimos a seguir
estabelecidos:

7.1.1. Os resultados alcangados, com verificagdo dos prazos de execugdo e da
qualidade demandada verificados através do Instrumento de medicdo de qualidade -
ANEXO I do presente termo de referencia;

7.1.1.1. A qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;
7.1.1.2. A adequacéo dos servicos prestados a rotina da execucdo estabelecida;
7.1.1.3. O cumprimento das demais obrigacdes;

7.1.14. A satisfacdo do publico usuario;

8. REQUISITOS DA CONTRATACAO

8.1.  S&o requisitos essenciais a prestacdo dos servicos de emissdo e fornecimento de
bilhetes e ordens de passagens aéreas domésticas, nacionais, regionais, internacionais
bem como servigos correlatos:

8.1.1. Estar apta a utilizar e dispor dos meios técnicos necessarios e
suficientes para a prestacdo dos servicos contratados, com a obtencéo das
facilidades abaixo:
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a. execucao de reserva automatizada, ‘“‘on-line” ¢ emissao de seu

comprovante;
b. emissdo de bilhetes automatizados, “on-line”;
c. consulta e informacéo de melhor rota ou percurso, “on-line”;
d. consulta e frequéncia de voos e equipamentos, “on-line”;

consulta a menor tarifa disponivel, “on-line”;
f. impressdo de consultas formuladas;
g. alteracdo/remarcacao de bilhetes; e
combinacéo de tarifa.

8.1.2. Manter para o contratante ou a sua disposicdo, a qualquer momento,
em horario compreendido entre 08h00 as 18h00 (horario local), de segunda
a sexta-feira, atendimento com funcionérios suficientes para atender
prontamente as solicitacdes decorrentes dos servicos relacionados na alinea
“a”, deste subitem. Apds o horario estipulado nesta alinea, nos fins-de-
semana e feriados, a contratada devera indicar o empregado para atender os
casos excepcionais e urgentes, disponibilizando para o contratante, plantdo
de telefones fixos e celulares ou aplicativos web/chat;

8.1.3. Prestar assessoramento para definicdo de melhor roteiro, horario e
frequéncia de voos (partida/chegada), melhores conexfes e das tarifas
promocionais a retirada dos bilhetes;

8.14. Proceder a emissdo de bilhetes por meio de requisicdo de passagem
aérea emitida pelo contratante;

8.15. Proceder a emissdo de bilhetes eletronicos para outras localidades no
Brasil e no exterior, a disposicdo do passageiro, na companhia mais
proxima ou nos aeroportos, informando o codigo e a empresa;

8.1.6. Efetuar o endosso de passagem respeitando o regulamento das
companhias;

8.1.7. Repassar integralmente todos os descontos promocionais de tarifas
reduzidas, concedidos pelas companhias aéreas; e

8.1.8. Fornecer, mensalmente, a comprovacdo dos valores vigentes das
tarifas a data da emisséo das passagens, por companhia aérea.

9. MODELO DE GESTAO DE CONTRATO E CRITERIOS DE MEDICAO E
PAGAMENTO

9.1. Passagem aérea compreende o trecho de ida e o trecho de volta, ou somente um
dos trechos nos casos em que isto represente toda a contratacao.
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9.2. Trecho compreende todo o percurso entre a origem e o0 destino,
independentemente de existirem conexdes ou serem utilizadas mais de uma companhia
aerea.

9.3. O acompanhamento e a fiscalizacdo do servigo serdo de responsabilidade dos
Servidores indicados e designados por Portaria da PRO-REITORIA DE GESTAO E
GOVERNANCGA - PR-6, anexa ao processo, cabendo a estes anotar e registrar todas as
ocorréncias verificadas durante a execugdo da contratacao.

9.4. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo dos servigos serdo exercidos no
interesse da Administracdo e ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por quaisquer irregularidades, e, na sua
ocorréncia, ndo implica corresponsabilidade do Poder Publico ou de seus agentes e
prepostos.

9.5. A comunicacdo entre a fiscalizacdo do servico e a CONTRATADA sera realizada
por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se 0 uso de mensagem
eletronica (via e-mail) institucional para esse fim.

9.6.  Para fins de comprovacdo de execucdo dos servigos e subsidio a fiscalizacdo do
contrato no que tange ao pagamento da nota fiscal, a CONTRATADA devera emitir
relatorio mensal dos servicos realizados.

9.6.1. O relatério deverd vir juntamente com a nota fiscal e conterd os
seguintes elementos:

9.6.1.1. Assinatura do representante da CONTRATADA,;

9.6.1.2. Espaco para assinatura do responsavel pelo acompanhamento do
servigo por parte da CONTRATANTE;

9.6.1.3. Data e hora da realizac&o dos servicos;

9.6.1.4. Discriminacao detalhada dos servigos realizados; e

9.6.1.5. Espaco para observacdes pertinentes.

9.6.2. O fiscal deverd mensalmente ajustar o pagamento devido a
CONTRATADA de acordo com a aplicacdo dos indicadores constantes no
Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR).

9.7.  Aos servidores responsaveis pela fiscalizacdo do contrato, designados pela
CONTRATANTE, caberdo o ateste das notas fiscais de servigos prestados, desde que
cumpridas as exigéncias estabelecidas no Contrato e no Edital de licitagdo com seus
Anexos.

9.8. O acompanhamento e a fiscalizacdo do Contrato poderdo ser processados nos
termos dos arts. 39 a 47 da IN/SLTI/MPOG n° 05/2017.
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9.9.  Os servidores indicados para fiscalizar o contrato podem sustar qualquer servico
que esteja em desacordo com o especificado, sempre que essa medida se tornar
necessaria.

9.10. O pagamento seré realizado mensalmente tomando por base 0s servigos realizados
no més de referéncia, mediante a apresentacéo de nota fiscal,

9.10.1. Para o pagamento referente aos servigos, deverd ser emitido nota
fiscal de servico.

9.11. Compete a CONTRATANTE:

9.11.1. Realizar pesquisas nas companhias aéreas, bem como solicitar e
verificar a pesquisa de precos das passagens feitas pela contratada,
comparando-0s com 0s praticados no mercado e inserindo-as no SCDP;

9.11.2. Notificar, por escrito, a contratada, a disposi¢cdo de aplicacdo de
eventuais penalidades, garantido o contraditorio e a ampla defesa;

9.11.3. Comunicar a contratada, a quantidade de bilhetes a serem fornecidos,
indicando trechos e locais;

9.11.4. Emitir as requisi¢cdes de passagens aéreas, numeradas em sequéncia e
assinadas pela autoridade competente;

9.11.5. Solicitar a contratada, formalmente por meio fisico ou no SCDP, no
caso de ndo utilizacdo de bilhete de passagem, em seu percurso total ou
parcial, o ressarcimento do valor correspondente ao trecho (crédito),
situacdo em que a contratada devera emitir a correspondente Nota de
Crédito que, por medida de simplificacdo processual, deve se dar mediante
glosa dos valores respectivos na propria fatura mensal apresentada pela
contratada;

9.11.5.1. Quando da efetuacdo da glosa, eventuais multas aplicadas pelas
companhias aéreas ou rodoviarias em razdo do cancelamento das
passagens aéreas ndo utilizadas deverdo ser consideradas;

9.11.5.2. Os valores ndo processados na fatura relativa ao més da
ocorréncia deverdo ser processados na proxima fatura emitida pela
contratada.

9.11.6.  Definir a reserva da passagem a€rea a0 menor preco e em classe
econémica, sem prejuizo do estabelecido no art. 27 do Decreto n° 71.733,
de 1973 (alterado pelo art. 1° do Decreto n° 3.643, de 2000) e na Portaria n°
505, de 29 de dezembro de 2009, considerando-se o0 horario e o periodo da
participagdo do servidor no evento, a pontualidade, o tempo de traslado e a
otimizacao do trabalho, visando garantir condicdo laborativa produtiva.
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9.12. O preco das passagens aéreas, a ser cobrado pela contratada, devera estar de
acordo com as tabelas praticadas pelas companhias aéreas, inclusive em casos de tarifas
promocionais, nas formas estabelecidas pelos 6rgdos governamentais reguladores.

9.13. A remuneracdo total a ser paga a agéncia de viagens seré apurada a partir da soma
do valor ofertado pela prestagdo de servico de Agenciamento de Viagens, que
compreende 0s servigos de emissdo, remarcacdo e cancelamento abrangidos por
passagem aeérea nacional e internacional, multiplicado pela quantidade de passagens
aéreas emitidas, remarcadas ou canceladas no periodo faturado.

9.14. A contratante pagara, ainda, a contratada o valor da passagem aérea acrescido da
taxa de embarque emitidas no periodo faturado.

9.15. A contratada devera indicar nas faturas e/ou notas fiscais, o valor do Servico de
Agenciamento de Viagens, o valor das passagens aéreas acrescido da taxa de embarque,
bem como o valor das passagens aéreas emitidas com o desconto ofertado.

9.15.1. As faturas e/ou notas fiscais da contratada (Agéncia), deverdo vir
acompanhadas das faturas das Cia Aéreas, de forma a subsidiar o
acompanhamento e fiscalizacdo do contrato pelo servidor que sera indicado
pela contratante.

9.16. O pagamento sera realizado no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados a partir
da entrega da fatura de servicos prestados a que se referir, através de ordem bancéria,
para crédito em banco, agéncia e conta-corrente indicados pelo contratado.

9.17. Demais regras relativas a gestdo contratual estardo dispostas na legislacdo que
rege a matéria.

10. DO INICIO DA EXECUCAO DOS SERVICOS

10.1. A execucdo dos servigos serd iniciada na data de assinatura do contato.

11. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

11.1. EXigir o cumprimento de todas as obrigacGes assumidas pela Contratada, de
acordo com as clausulas contratuais e 0s termos de sua proposta;

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

11.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicfes no
curso da execucao dos servicos, fixando prazo para a sua corregéo;

11.4. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servi¢co, no prazo e
condicdes estabelecidas no Edital e seus anexos;
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11.5. Efetuar as retencOes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura
fornecida pela contratada, em conformidade com o item 6, ANEXO XI, da IN n° 05/2017.

12. OBRIGACOES DA CONTRATADA

12.1. Executar os servi¢os conforme especificacdes deste Termo de Referéncia e de sua
proposta, com a alocacdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das
clausulas contratuais, além de fornecer os materiais e equipamentos, ferramentas e
utensilios necessarios, na qualidade e quantidade especificadas neste Termo de
Referéncia e em sua proposta;

12.2. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no
prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servigos efetuados em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorrec@es resultantes da execucdo ou dos materiais empregados;

12.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, de
acordo com os artigos 14 e 17 a 27, do Cddigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078,
de 1990), ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia, caso exigida no edital,
ou dos pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos;

12.4. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos bésicos dos servicos a
serem executados, em conformidade com as normas e determinagfes em vigor;

12.5. Apresentar os empregados devidamente uniformizados e identificados por meio
de crachd, além de prové-los com os Equipamentos de Protecdo Individual - EPI, quando
for o caso;

12.6. Apresentar a Contratante, quando for o caso, a relacdo nominal dos empregados
que adentrardo o 6rgdo para a execucdo do servico;

12.7. Responsabilizar-se por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais, previdenciarias,
tributarias e as demais previstas em legislacdo especifica, cuja inadimpléncia néo
transfere responsabilidade a Contratante;

12.8. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as normas internas da
Administracdo;

12.9. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas,
alertando-os a ndo executar atividades ndo abrangidas pelo contrato, devendo a
Contratada relatar a Contratante toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar
desvio de funcao;

12.10. Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da
prestacdo dos servigos;

12.11. Na&o permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto
na condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacdo do
trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;
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12.12. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as
obrigacGes assumidas, todas as condicGes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na
licitagéo;

12.13. Guardar sigilo sobre todas as informacgdes obtidas em decorréncia do
cumprimento do contrato;

12.14. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em
sua proposta ndo seja satisfatério para o atendimento ao objeto da licitacdo, exceto
quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n°
8.666, de 1993.

12.15. Receber, registrar e solucionar ou encaminhar na CENTRAL DE
ATENDIMENTO, todas as solicitagdes de atendimento;

12.16. Os empregados responsaveis pelo atendimento deverdo ser qualificados para a
solucgéo das solicitacdes;

12.17. As tentativas de contato telefonico, via chat ou sistema proprio, com a CENTRAL
DE ATENDIMENTO, deveréo resultar em comunicagdo com o atendente em prazo de
espera ndo superior a 2 (dois) minutos;

12.18. As interrupcbes programadas dos servicos telefénicos da CENTRAL DE
ATENDIMENTO deverdo ser comunicadas a CONTRATANTE com antecedéncia
minima de 3 (trés) dias.

12.19. Executar procedimentos de analise da solicitacdo, procurando atendé-la ainda no
primeiro contato, registrando as requisi¢cfes e provendo solugbes imediatas, com a
utilizacdo de procedimentos formais, através da CENTRAL DE ATENDIMENTO e do
SCDP.

12.20. Acompanhar e controlar o andamento do processo de atendimento até a completa
solucdo da solicitacao;

12.21. Prestar informacdes requeridas pelos usuarios;

12.22. Responsabilizar-se pela manutencdo, recuperacdo e seguranca dos dados do
servigo de AGENCIAMENTO DE VIAGENS;

12.23. Atender, no prazo maximo de 2 (duas) horas para VOOS DOMESTICOS e 4
(quatro) horas para VOOS INTERNACIONAIS, as solicitacbes de cotagdo, reserva,
emissao e alteracdo de BILHETE DE PASSAGEM,;

12.24. Atender, no prazo maximo de 30 (trinta) minutos para as solicitacbes de
cancelamento de VOOS DOMESTICOS e VOOS INTERNACIONAIS;

12.25. Para os casos previstos na letra “b” do subitem 5.1.3.1 deste TR, 0 prazo maximo
para atendimento sera de 72 (setenta e duas) horas.
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12.26. Apresentar os documentos fiscais de cobranca em conformidade com o
estabelecido no contrato;

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

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

12.29. Deter instalacdes, aparelhamento e pessoal técnico adequados e disponiveis para a
realizacdo do objeto da licitacdo.

12.30. Operar com todas as companhias aéreas que atuam regularmente nos mercados
domeéstico nacional e regional e com as principais companhias aéreas internacionais;

12.31. Iniciar a prestacdo dos servicos para a CONTRATANTE imediatamente apds a
assinatura do contrato;

12.32. Garantir sigilo e inviolabilidade dos dados e conversas realizadas por meio do
servico desta contratacao, respeitando as hipéteses e condigdes constitucionais e legais de
quebra de sigilo de telecomunicacoes;

12.33. A quebra da confidencialidade ou sigilo de informacdes obtidas na prestacdo de
servicos pela CONTRATADA ensejard a rescisdo unilateral do contrato e a
responsabilidade criminal, na forma da lei, sem prejuizo de outras providéncias nas
demais esferas.

12.34. Efetuar o pagamento dos BILHETES DE PASSAGEM emitidos as companhias
aéreas nos respectivos prazos exigidos por estas, ficando estabelecido que a UFRJ nédo
respondera, sob qualquer hipotese, solidaria ou subsidiariamente, por esse pagamento;

12.35. Apresentar a CONTRATANTE as TARIFAS promocionais oferecidas pelas
companhias aéreas, ainda que sazonais;

12.36. Reembolsar a UFRJ, em até 60 (sessenta) dias, contados da data do cancelamento,
o valor do BILHETE DE PASSAGEM emitido, pago e ndo utilizado ou alterado que
gerou crédito, deduzidos os valores referentes as multas cobradas pelas companhias
aéreas, assim como o crédito relativo aos prémios das apdlices ou vouchers de SEGURO
VIAGEM cancelados, emitindo Nota de Crédito em favor da CONTRATANTE que, por
medida de simplificacdo processual, podera efetuar desconto dos valores respectivos na
prépria fatura mensal apresentada pela CONTRATADA;

12.36.1. Tal obrigacdo de reembolso remanesce mesmo apds 0 encerramento
da vigéncia do contrato, sendo que, neste caso, a devolu¢do do valor a
UFRJ se dar4 mediante a utilizacdo de GRU - Guia de Recolhimento da
Unido emitida pela CONTRATANTE e paga pela CONTRATADA no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da entrega da guia a contratada.
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12.37. Dispor de equipe para a CENTRAL DE ATENDIMENTO, cujos servicos serdo
executados de forma ininterrupta, 24 (vinte e quatro) horas por dia, 7 (sete) dias por
semana, inclusive sabados, domingos e feriados, imediatamente apds a assinatura do
contrato;

12.38. Substituir a apdlice ou o voucher do SEGURO VIAGEM quando a
CONTRATANTE solicitar remarcacao de data ou o cancelamento e nova emissao;

12.39. Prover toda a estrutura para atendimento as exigéncias contidas neste TR.

13. DA SUBCONTRATACAO

13.1. Na&o sera admitida a subcontratacdo do objeto licitatorio.

14. ALTERACAO SUBJETIVA

14.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo da contratada com/por outra pessoa
juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de
habilitagdo exigidos na licitagdo original; sejam mantidas as demais clausulas e condicoes
do contrato; ndo haja prejuizo a execuc¢do do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa
da Administracdo a continuidade do contrato.

15. CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

15.1. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo do contrato consistem na
verificacdo da conformidade da prestacdo dos servicos e da alocacdo dos recursos
necessarios, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, devendo ser
exercidos por um ou mais representantes da Contratante, especialmente designados, na
forma dos arts. 67 e 73 da Lei n° 8.666, de 1993, e do art. 6° do Decreto n® 2.271, de
1997.

15.2. O representante da Contratante deverd ter a experiéncia necessaria para 0
acompanhamento e controle da execucao dos servicos e do contrato.

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

15.4. A execucdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle, que compreendam a mensuracdo dos aspectos mencionados no
art. 47 e no ANEXO V, item 2.6, i, ambos da IN n°® 05/2017.

15.5. A fiscalizacdo técnica dos contratos avaliara constantemente a execugdo do objeto
e utilizard o Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), conforme modelo previsto no
Anexo |, ou outro instrumento substituto para afericdo da qualidade da prestacdo dos
servigos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores
estabelecidos, sempre que a CONTRATADA:
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a. ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade
minima exigida as atividades contratadas; ou

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

15.6. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos
para a avaliacdo da prestacdo dos servicos.

15.7. Durante a execuc¢do do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente o
nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para
requerer 8 CONTRATADA a correcdo das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

15.8. O fiscal técnico deverd apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliacdo da
execucédo do objeto ou, se for o caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacéo
dos servicos realizada.

15.9. Em hipdtese alguma, serd admitido que a propria CONTRATADA materialize a
avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacao dos servicos realizada.

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

15.11. Na hipdtese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do
servico em relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar 0s niveis
minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser
aplicadas as sancdes a CONTRATADA de acordo com as regras previstas no ato
convocatario.

15.12. O fiscal técnico podera realizar avaliacdo diaria, semanal ou mensal, desde que o
periodo escolhido seja suficiente para aferir o desempenho e qualidade da prestacao dos
Servigos.

15.13. O fiscal técnico, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade
pactuada, sem perda da qualidade na execucdo do servigo, devera comunicar a autoridade
responsavel para que esta promova a adequacao contratual a produtividade efetivamente
realizada, respeitando-se os limites de alteracdo dos valores contratuais previstos no § 1°
do art. 65 da Lei n° 8.666, de 1993.

15.14. A conformidade do material a ser utilizado na execucdo dos servigos devera ser
verificada juntamente com o documento da CONTRATADA que contenha sua relacao
detalhada, de acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta,
informando as respectivas quantidades e especificacOes técnicas, tais como: marca,
qualidade e forma de uso.
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15.15. O representante da Contratante devera promover o registro das ocorréncias
verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas
contratuais, conforme o disposto nos 88 1° e 2° do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993.

15.16. O descumprimento total ou parcial das demais obrigacOes e responsabilidades
assumidas pela Contratada ensejara a aplicacdo de sancBGes administrativas, previstas
neste Termo de Referéncia e na legislacdo vigente, podendo culminar em resciséo
contratual, conforme disposto nos artigos 77 e 80 da Lei n° 8.666, de 1993.

15.17. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade
da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeicdes técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material
inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica em
corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes e prepostos, de conformidade com
o art. 70 da Lei n°® 8.666, de 1993.

16. DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBJETO

16.1. Os servigos serdo recebidos provisoriamente no prazo de 5 (cinco) dias, pelo(a)
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, para efeito de posterior
verificacdo de sua conformidade com as especificacbes constantes neste Termo de
Referéncia e na proposta, devendo ser elaborado relatério circunstanciado, contendo o
registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucao do contrato e demais
documentos que julgarem necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para
recebimento definitivo.

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

16.3.  Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 5 (cinco) dias, contados
do recebimento provisério, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do servico
executado e materiais empregados, com a consequente aceitacdo mediante termo
circunstanciado.

16.3.1.  Na hipotese de a verificacdo a que se refere o subitem anterior ndo ser
procedida dentro do prazo fixado, reputar-se-& como realizada,
consumando-se o recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.

16.3.2. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo
mensal, o fiscal técnico do contrato ira apurar o resultado das avalia¢Ges da
execucao do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade
da prestacdo dos servicos realizados em consonancia com os indicadores
previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem
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pagos a contratada, registrando em relatorio a ser encaminhado ao gestor
do contrato (item 4 do ANEXO VIII-A da IN n° 05/2017).

16.4. O recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da execucdo dos servicos,
sera realizado pelo gestor do contrato.

16.4.1. O gestor do contrato analisara os relatorios e toda documentacdo
apresentada pela fiscalizacdo técnica e, caso haja irregularidades que
impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicard as clausulas
contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as
respectivas corregdes.

16.4.2. O gestor emitira termo circunstanciado para efeito de recebimento
definitivo dos servicos prestados, com base nos relatorios e documentacao
apresentados, e comunicard a CONTRATADA para que emita a Nota
Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado pela fiscalizagdo com
base no Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), ou instrumento
substituto.

16.5. O recebimento provisorio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execucéo do contrato.

17. DA GARANTIA DE EXECUCAO

17.1. O adjudicatario, no prazo de 10 (dez) dias Uteis apds a assinatura do Termo de
Contrato, prestara garantia no valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor do
Contrato, que sera liberada de acordo com as condigdes previstas neste Termo de
Referéncia, conforme disposto no art. 56 da Lei n° 8.666, de 1993, desde que cumpridas
as obrigacdes contratuais. O prazo para apresentacdo da garantia podera ser prorrogado
por igual periodo a critério da Administracdo contratante.

17.1.1. A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia
acarretard a aplicacdo de multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do
valor total do contrato por dia de atraso, até o maximo de 2% (dois por
cento).

17.1.2. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Contratante a
promover a rescisdo do contrato por descumprimento ou cumprimento
irregular de suas clausulas, conforme dispdem os incisos | e Il do art. 78 da
Lei n. 8.666 de 1993.

17.2. A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, devera abranger
um periodo de 90 dias ap6s o término da vigéncia contratual, conforme item 3.1 do
Anexo VII-F da IN SEGES/MPDG n° 5/2017.

17.3. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:
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17.3.1.  prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;

17.3.2.  prejuizos diretos causados a Administracdo decorrentes de culpa ou
dolo durante a execucéo do contrato;

17.3.3. multas moratérias e punitivas aplicadas pela Administracdo a
contratada.

17.4. A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos os eventos
indicados no item anterior, observada a legislacdo que rege a matéria.

17.5. A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor da Contratante, em conta
especifica na Caixa Econdmica Federal, com correcdo monetaria.

17.6. O garantidor ndo é parte legitima para figurar em processo administrativo
instaurado pela Contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar sangdes a
Contratada (inserido pela IN n°® 05/2017)

17.7. No caso de alteracdo do valor do contrato, ou prorrogacdo de sua vigéncia, a
garantia deverd ser ajustada a nova situacdo ou renovada, seguindo 0s mesmos
parametros utilizados quando da contratacao.

17.8. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de
qualquer obrigacdo, a Contratada obriga-se a fazer a respectiva reposicdo no prazo
méaximo de 10 (dez) dias uteis, contados da data em que for notificada.

17.9. Sera considerada extinta a garantia:

17.9.1. com a devolucdo da apdlice, carta fianca ou autorizacdo para o
levantamento de importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia,
acompanhada de declaragdo da Contratante, mediante termo
circunstanciado, de que a Contratada cumpriu todas as clausulas do
contrato;

17.9.2.  no prazo de 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia do contrato,
caso a Administracdo ndo comunique a ocorréncia de sinistros, quando o
prazo seré estendido, nos termos da comunicacao.

18. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

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

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

18.1.2.  ensejar o retardamento da execucao do objeto;
18.1.3.  falhar ou fraudar na execucdo do contrato;

18.1.4. comportar-se de modo inidéneo; e
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18.1.5. cometer fraude fiscal.

18.2. Pela inexecucdo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administracdo pode
aplicar a CONTRATADA as seguintes san¢oes:

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

18.2.2. Multa de:

18.2.2.1. 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento)
por dia sobre o valor adjudicado em caso de atraso na execucéo dos
servigos, limitada a incidéncia a 15 (quinze) dias. Ap6s o décimo
quinto dia e a critério da Administracdo, no caso de execucdo com
atraso, podera ocorrer a ndo-aceitacdo do objeto, de forma a
configurar, nessa hipotese, inexecucdo total da obrigacdo assumida,
sem prejuizo da rescisdo unilateral da avenca;

18.2.2.2. 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o
valor adjudicado, em caso de atraso na execucdo do objeto, por
periodo superior ao previsto no subitem anterior ou de inexecucdo
parcial da obrigacdo assumida;

18.2.2.3. 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o
valor adjudicado, em caso de inexecucdo total da obrigacdo
assumida;

18.2.2.4. 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme
detalhamento constante das tabelas 1 e 2, abaixo; e

18.2.2.5. 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia
de atraso na apresentacdo da garantia (seja para reforco ou por
ocasido de prorrogacdo), observado o maximo de 2% (dois por
cento. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autorizara a
Administracdo CONTRATANTE a promover a rescisao do contrato;

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

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

18.2.4.  Sancdo de impedimento de licitar e contratar com 6érgdos e entidades
da Unido, com o consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de
até cinco anos;
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18.2.5. Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administracdo Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da
punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria
autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que a
Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;

18.3. As sangOes previstas nos subitens 18.2.1, 18.2.3, 18.2.4 e 18.2.5 poderdo ser
aplicadas a CONTRATADA juntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos
a serem efetuados.

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

Tabela 1
GRAU CORRESPONDENCIA

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

Tabela 2

INFRACAO

ITEM DESCRICAO GRAU

Permitir situacéo que crie a possibilidade de
1 causar dano fisico, lesdo corporal ou 05
consequéncias letais, por ocorréncia;
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Suspender ou interromper, salvo motivo de forca
2 maior ou caso fortuito, 0s servigos contratuais por 04
dia e por unidade de atendimento;

Manter funcionario sem qualificagdo para
3 executar 0s servicos contratados, por empregado e 03
por dia;

Recusar-se a executar servigo determinado pela

L . . 02
fiscalizag&o, por servigo e por dia;

Para os itens a seguir, deixar de:

Cumprir determinacdo formal ou instrugédo
5 complementar do 6rgédo fiscalizador, por 02
ocorréncia;

Substituir empregado alocado que nao atenda as
6 necessidades do servicgo, por funcionario e por 01
dia;

Cumprir quaisquer dos itens do Edital e seus
Anexos ndo previstos nesta tabela de multas, apds
reincidéncia formalmente notificada pelo 6rgéao
fiscalizador, por item e por ocorréncia;

03

Indicar e manter durante a execugdo do contrato

. : 01
0s prepostos previstos no edital/contrato;

Providenciar treinamento para seus funcionarios
9 conforme previsto na relacéo de obrigacOes da 01
CONTRATADA

18.5. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, 1ll e IV da Lei n° 8.666, de
1993, as empresas ou profissionais que:

18.5.1. tenham sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meio dolosos,
fraude fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;
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18.5.2. tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da
licitacdo;

18.5.3. demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a
Administracdo em virtude de atos ilicitos praticados.

18.6. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-& em processo
administrativo que assegurard o contraditorio e a ampla defesa a CONTRATADA,
observando-se o procedimento previsto na Lei n® 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lei
n°®9.784, de 1999.

18.7. A autoridade competente, na aplicacdo das sancOes, levara em consideracdo a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado
a Administracdo, observado o principio da proporcionalidade.

18.8. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

Rio de Janeiro, 30 de janeiro de 2019.

Elaine de Souza Barros
Coordenadora-Geral de Contratos e Logistica

Aprovo o Termo de Referéncia,

André Esteves da Silva
Pro-Reitor de Gestdo e Governanca
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ANEXO |

INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR)

ENVIO DE COTACAO VOO DOMESTICO

ITEM

DESCRICAO

Finalidade

Garantir um prazo razoavel para atendimento do pedido de
cotacdo da contratante

Meta a Cumprir

02 (duas) horas

Instrumento de Medicao

Sistema Informatizado de solicitacdo de servigo - Ordem de

Servigo Eletronica - e-mail

Forma de

Acompanhamento

Sistema / e-mail

Periodicidade

Mensal

Mecanismo de calculo

Cada pedido de cotacdo sera verificado e valorado

individualmente. N° de horas para atendimento = X

Inicio da Vigéncia

Data de Assinatura do contrato

X< 02h = 100% do valor do agenciamento

Faixa de Ajuste do _
X entre 02h e 4h = 95% do valor do agenciamento

Pagamento ) )
X acima de 04h = 90% do valor do agenciamento
- Quando 20% dos agenciamentos forem atendidos acima de 04h -
multa de 5% da parcela prejudicada (total dos agenciamentos

) atendidos acima de 06 horas)
Sancao

- Quando 30% dos agenciamentos forem atendidos acima de 02h -
multa de 10% da parcela prejudicadas + acrescida de rescisdo

contratual

REALIZACAO DE RESERVA OU ALTERACAO DE TRECHO COTADO - VOO

DOMESTICO

ITEM

DESCRICAO

Finalidade

Garantir um atendimento célere as demandas do érgéao.

Meta a Cumprir

02 (duas) horas
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Instrumento de Medicéo

Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP

Forma de ]

Pelo Sistema
Acompanhamento
Periodicidade Mensal

Mecanismo de céalculo

Cada pedido de cotacdo sera verificado e valorado
individualmente. N° de horas para atendimento = X

Inicio da Vigéncia

Data de Assinatura do contrato

Faixa de Ajuste do

X< 02h = 100% do valor do agenciamento

X entre 02h e 4h = 95% do valor do agenciamento

Pagamento i i
X acima de 04h=90% do valor do agenciamento
- Quando 20% dos agenciamentos forem atendidos acima de 04h -
multa de 5% da parcela prejudicada (total de reservas atendidas
5 acima de 06 horas)
Sancéo

- Quando 30% dos agenciamentos forem atendidos acima de 02h -
multa de 10% da parcela prejudicadas + acrescida de rescisdo

contratual
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CANCELAMENTO DE RESERVA - VOO DOMESTICO e VOO INTERNACIONAL

ITEM

DESCRICAO

Finalidade

Garantir um atendimento célere as demandas do érgéo.

Meta a Cumprir

30 (trinta) MINUTOSs

Instrumento de Medicéo

Sistema Informatizado de solicitacdo de servigo - Ordem de

Servico Eletronica - e-mail

Forma de

Acompanhamento

Pelo Sistema / E-MAIL

Periodicidade

Mensal

Mecanismo de calculo

Cada pedido de cotacdo sera verificado e valorado

individualmente. N° de horas para atendimento = X

Inicio da Vigéncia

Data de Assinatura do contrato

X< =30 min = 100% do valor do agenciamento

Faixa de Ajuste do _ _
X entre 30 min e 01h = 95% do valor do agenciamento
Pagamento ) )
X acima de 01h=90% do valor do agenciamento
- Quando 20% dos agenciamentos forem atendidos acima de 01h -
multa de 5% da parcela prejudicada (total de reservas atendidas
3 acima de 06 horas)
Sancao

- Quando 30% dos agenciamentos forem atendidos acima de 30
min - multa de 10% da parcela prejudicadas + acrescida de

rescisdo contratual

Rua Paulo Emidio Barbosa, 485 - Parque Tecnoldgico - Cidade Universitaria -
Rio de Janeiro, RJ - CEP 21941-901 Telefone: (21) 3938-0615 / www.pr6.ufrj.br




UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

PRO-REITORIA DE GESTAO E GOVERNANCA - PR-6

ENVIO DE COTAGCAO VOO INTERNACIONAL

ITEM

DESCRICAO

Finalidade

Garantir um prazo razoavel para atendimento do pedido de

cotacdo da contratante

Meta a Cumprir

04 (quatro) horas

Instrumento de Medicéo

Sistema Informatizado de solicitacdo de servigo - Ordem de

Servico Eletronica - e-mail

Forma de
Acompanhamento

Sistema / e-mail

Periodicidade

Mensal

Mecanismo de céalculo

Cada pedido de cotacdo sera verificado e valorado
individualmente. N° de horas para atendimento = X

Inicio da Vigéncia

Data de Assinatura do contrato

Faixa de Ajuste do

X< 04h = 100% do valor do agenciamento

X entre 04h e 8h = 95% do valor do agenciamento

Pagamento i .
X acima de 08h=90% do valor do agenciamento
- Quando 20% dos agenciamentos forem atendidos acima de 08h -
multa de 5% da parcela prejudicada (total dos agenciamentos
y atendidos acima de 06 horas)
Sancéo

- Quando 30% dos agenciamentos forem atendidos acima de 04h -
multa de 10% da parcela prejudicadas + acrescida de rescisdo

contratual
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REALIZACAO DE RESERVA OU ALTERACAO DE TRECHO COTADO - VOO

INTERNACIONAL

ITEM

DESCRICAO

Finalidade

Garantir um atendimento célere as demandas do érgéo.

Meta a Cumprir

04 (quatro) horas

Instrumento de Medicao

Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens - SCDP

Forma de )

Pelo Sistema
Acompanhamento
Periodicidade Mensal

Mecanismo de calculo

Cada pedido de cotacdo sera verificado e valorado

individualmente. N° de horas para atendimento = X

Inicio da Vigéncia

Data de Assinatura do contrato

X< 04h = 100% do valor do agenciamento

Faixa de Ajuste do _
X entre 04h e 8h = 95% do valor do agenciamento

Pagamento ) _
X acima de 08h = 90% do valor do agenciamento
- Quando 20% dos agenciamentos forem atendidos acima de 08h -
multa de 5% da parcela prejudicada (total de reservas atendidas

3 acima de 06 horas)
Sancao

- Quando 30% dos agenciamentos forem atendidos acima de 04h -
multa de 10% da parcela prejudicadas + acrescida de resciséo

contratual
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SOLICITACAO DE MELHORES TARIFAS EM CASO DE EVANTO, SEMINARIO,

ENCONTRO, OU SIMILARES

ITEM

DESCRICAO

Finalidade

Garantir um atendimento célere as demandas do 6rgéo.

Meta a Cumprir

72 (setenta e duas) horas

Instrumento de Medicéo

Sistema Informatizado de solicitacdo de servigo - Ordem de

Servico Eletronica - e-mail

Forma de
Acompanhamento

Pelo Sistema / e-mail

Periodicidade

Mensal

Mecanismo de céalculo

Cada pedido de cotacdo sera verificado e valorado
individualmente. N° de horas para atendimento = X

Inicio da Vigéncia

Data de Assinatura do contrato

Faixa de Ajuste do

X< 72h = 100% do valor do agenciamento ou solicitacdo

X entre 72h e 96h = 95% do valor do agenciamento ou solicitagéo

Pagamento _ ] L
X acima de 96h = 90% do valor do agenciamento ou solicitacdo
- Quando 20% dos agenciamentos forem atendidos acima de 96h -
multa de 5% da parcela prejudicada (total de reservas atendidas
y acima de 06 horas)
Sancéo

- Quando 30% dos agenciamentos forem atendidos acima de 72h -
multa de 10% da parcela prejudicadas + acrescida de rescisdo

contratual
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ANEXO 11
MODELO DE PROPOSTA DE PRECO
PROCESSO: 23079.049742/2018-62

PARA LANCAR A PROPOSTA NO SISTEMA COMPRASNET

A licitante devera preencher o campo da Especificacdo Detalhada do Objeto, com as
informacdes sobre o item, esclarecendo todas as especificacGes técnicas do servi¢co/material,
conforme o solicitado no Termo de Referéncia, sendo desclassificadas as propostas que nao
estiverem de acordo:

- N&o serdo aceitas descrigdes genéricas como: “conforme Edital”, “atendemos o Edital”,
dentre outras ou identificarem a licitante;

PARA ENCAMINHAR A PROPOSTA DEFINITIVA - PARA A LICITANTE
VENCEDORA:

A Proposta escrita, a ser encaminhada pela licitante vencedora, ap6s a fase de lances, devera
especificar detalhadamente o objeto:

- descricdo detalhada;

- quantidade, preco unitario e preco total;

- precos expressos em real, com no maximo duas casas apos a virgula;

- Identificacdo da empresa: CNPJ, endereco, telefones, e-mail, representante legal e
responsaveis pelo contato;

- validade da proposta.

Raz&o Social:

CNPJ:

Rua: ne: Bairro:
Cidade: CEP: Estado:
Contato/Representante legal:

RG: CPF:

Fone/Fax:

E-mail:

Dados para pagamento:

Banco: Agéncia: Conta:
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Quantidade Média Valor Total
b x Anual estimada da | Anual Estimado
3 Item ESPECIFICAGAO Estimada | Passagens (R9)
(A) (R$) (B) (A) x (B) =(C)
1 Agenciamento: Emiss:%lo _de bilhetes de RS R$
passagem — voos domésticos
Agenciamento: Emissdo de bilhetes de
2 |passagem e seguro viagem — vo0s R$ R$
internacionais
Agenciamento: Alteragdo e cancelamento
1 3 |de bilhetes de passagem - voos R$ R$
domesticos
Agenciamento: Alteracdo e cancelamento
4 | de bilhetes de passagem - voos R$ R$
internacionais
5 |Repasse - VOOS DOMESTICOS R$ R$
6 |Repasse - VOOS INTERNACIONAIS R$ R$
7 |Repasse - SEGURO VIAGEM R$ R$

TOTAL ESTIMADO

Declaramos também que estamos de pleno acordo com todas as condi¢des estabelecidas no

Edital e seus anexos, bem como aceitamos todas as obrigacoes e responsabilidades

especificadas no Termo de Referéncia.

Rio de Janeiro, de

de 2019.

Representante Legal

Empresa Fornecedora

Rua Paulo Emidio Barbosa, 485 - Parque Tecnoldgico - Cidade Universitéria -
Rio de Janeiro, RJ - CEP 21941-901 Telefone: (21) 3938-0615 / www.pr6.ufrj.br




