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TERMO DE REFERENCIA - SERVICO SEI N° 0014310403/2022 - SAP.ARC.AUN

1-Objeto para a contratagio:

1.1 Credenciamento de empresa especializada no transporte aéreo doméstico regular e
iternacional, para o fornecimento de passagens aéreas em linhas nacionais e internacionais, compreendendo
reserva, emissao, remarcacao, cancelamento e reembolso, sem o mtermédio de agéncia de turismo.

2-Descriciao dos Servicos:
2.1 Conforme tabela abaixo:

L .. Unidade de Valor
Item Denominagao Descritivo Medida Reservado
Reserva, emissao,
PASSAGEM AFREA | remarcagdo e cancelamento ,
I NACIONAL de passagens aéreas Servigo R$ 500.000,00
nacionais
Reserva, emissao,
PASSAGEM AFREA | remarcagio e cancelamento ,
2 INTERNACIONAL de passagens aéreas Servigo R$ 50.000,00
internacionais

2.2 Da Terminologia:
2.2.1 Para fins deste Termo de Referéncia serdo adotadas as seguintes terminologias:

a) PASSAGEM/PASSAGEM AFREAS: bilhete compreendendo o trecho de ida e trecho
de volta ou somente um dos trechos;

b) TRECHO: todo o percurso entre a origem e o destino da viagem, independentemente da
existéncia de conexdes/escalas;

¢) REMARCACAO: alteragio de datas, trechos e/ou horarios da viagem;

d) CANCELAMENTO: desisténcia prévia de utilizagdo da passagem aérea ou
mtercorréncias alheias a vontade das partes que tornou invidvel a utilizagdo da passagem aérea ou a realizagao
do voo.

¢) REEMBOLSO: valores gerados para reembolso, conforme as regras vigentes da ANAC
(Agéncia Nacional de Aviacao Civil) e ANTT (Agéncia Nacional de Transportes Terrestres);

f) ACORDO CORPORATIVO DE DESCONTO: realizado entre as partes para
estabelecer as clausulas relativas a aquisicao e a utilizacao dos servigos de transporte aéreo, ndo podendo ser
mferior a 3% (tr€s por cento), incidente sobre todas as tarifas e classes publicadas vigentes a época da



emissdo do bilhete e valido para todas as linhas aéreas regulares operadas pela companhia aérea, além da
garantia do valor da tarifa e a disponibilidade do assento.

g) TAXA DE EMBARQUE: tarifa aeroportuaria fixada em fun¢do da categoria do
aeroporto que remunera a prestacdo dos servicos e a utilizacdo de instalagdes e facilidades existentes nos
terminais de passageiros, com vistas ao embarque, desembarque, orientagdo, conforto e seguranca dos
usuarios. A taxa de embarque ¢ cobrada por intermédio da companhia aérea.

2.3 - Da Execucio:

2.3.1 Serdo consultados os voos, precos, horarios e eventuais conexdes ou escalas, em site
oficial, praticados por cada empresa CONTRATADA, para a escolha da tarifa mais vantajosa, nos termos do
subitem 2.4.

2.3.1.1 A contratagdo ndo implicard exclusividade na aquisicdo de trechos de viagem
operados, podendo ser realizada a aquisicdo com qualquer companhia aérea que detenha a tarifa mais
vantajosa, desde que também esteja CONTRATADA.

2.3.1.2 As consultas nos sites oficiais serdo registradas em processo SEI proprio.

2.3.2 A CONTRATANTE efetuarda a reserva da passagem aérea escolhida, e, a
CONTRATADA, devera garantir o valor da tarifa, por no minimo 72 (setenta ¢ duas) horas, contadas do
momento da efetivagdo da reserva, até o prazo maximo de 12 (doze) horas antes da partida do trecho inicial,
exceto quando a reserva for efetivada antes das 12 (doze) horas da partida do trecho inicial, neste caso valor
da tarifa devera ser garantido até o prazo maximo de 3 (trés) horas antes da partida do trecho micial.

2.3.2.1 E vedada a alteragéio do valor da tarifa, apos a realizagdo da reserva.

2.3.3 A passagem serd emitida em até 12 (doze) horas, apos a autorizagdo do gestor da
CONTRATADA, e, nos casos em que a autorizacdo anteceder as 12 (doze) horas da partida do trecho
micial, a passagem sera emitida em até 3 (trés) horas, apos a autorizagdo do gestor da CONTRATADA.

234 A CONTRATADA devera enviar a confirmacdo da reserva ¢ da
passagem aérea eletronicamente emitida, para o e-mail indicado no ato da reserva.

2.3.5 A CONTRATADA devera oferecer as condicdes necessarias para efetuar a compra
com o desconto acordado, confirmagdo de reserva, emissdo de bilhetes e demais procedimentos relativos ao
voo, conforme o sistema da companhia, sendo sua responsabilidade disponibilizar e informar os meios
necessarios a efetivacao da compra.

2.3.6 A emissdao, remarcacdo ou cancelamento da passagem se dara pela
CONTRATANTE, mediante a autorizagdo do gestor da CONTRATADA, por meio de sistema eletronico
proprio da CONTRATADA.

2.3.7 Qualquer falha ocorrida entre a reserva e a emissdo da passagem, que resulte na nao
efetivacdo da compra conforme reserva, sera apurada e devera ser justificada pela CONTRATADA, se for o
caso.

2.3.8 Mediante disponibilidade e a critério da CONTRATADA, sera permitida a
antecipacdo gratuita de embarque para passageiros em voos nacionais, no mesmo dia e mantendo-se 0s
mesmos aeroportos de origem e destino.

2.3.9 A CONTRATANTE sera responsavel pela apuracdo do valor final da passagem,
considerando o valor do desconto previsto no Acordo Corporativo de Desconto, ndo podendo ser inferior a
3% (trés por cento), incidente sobre todas as tarifas e classes publicadas vigentes a época da emissao do
bilhete e valido para todas as linhas aéreas regulares operadas pela companhia aérea, além da garantia do valor
da tarifa e a disponibilidade do assento.

2.3.9.1 A CONTRATADA devera fornecer para a CONTRATANTE, " login" no site
oficial, que possibilite a realizagdo da reserva e a inclusdo do desconto, podendo inclusive, o desconto ser
aplicado de forma automatica, desde que devidamente descriminado.

2.3.10 As passagens aéreas sao pessoais, intransferiveis e destinadas exclusivamente ao
transporte dos passageiros nelas identificadas.



2.4 - Da Escolha das Passagem Aéreas:

2.4.1 A escolha da tarifa mais vantajosa sera realizada pela CONTRATANTE, devendo
ser justificada, observando o horario, tempo do compromisso, tempo de traslado e a otimizacao do trabalho,
visando garantir condi¢@o laborativa produtiva, utilizando especialmente os seguintes parametros:

a) a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duragdo, evitando-
se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexoes;

b) o menor prego com a aplicagdo do percentual de desconto, prevalecendo, sempre que
possivel, a tarifa em classe economica.

2.4.2 Os servigos de remarcacdo e cancelamento respeitardo a politica de comercializagao
da CONTRATADA, prevalecendo as condigdes previstas nesse Termo de Referéncia.

2.5 - Do Valor das Passagem Aéreas:

2.5.1 O valor de cada passagem sera calculado com base na tarifa publicada no site oficial
da CONTRATADA, no momento da reserva, deduzido do percentual de desconto do Acordo Corporativo
de Desconto e somado o valor de taxa de embarque.

2.5.1.1 Quaisquer tributos, encargos, custos e despesas, diretos ou indiretos, inclusive
marcacdo de assento, serdo considerados como inclusos nos precos, ndo sendo considerados pleitos de
acréscimos, a esse ou a qualquer titulo, devendo o fornecimento ser cumprido sem Onus adicional a
CONTRATANTE.

2.5.1.2 Caso o prego publicado no site oficial for promocional ou possuir outro desconto
que ndo seja do Acordo Corporativo de Desconto firmado com a CONTRATANTE, este devera ser mantido
e somado ao desconto avengado no Acordo Corporativo de Desconto.

2.5.1.3 Caso ndo seja fornecido acesso virtual que ofereca o valor final da passagem, com
todos os custos detalhados e a possibilidade de inclusdo do desconto do Acordo Corporativo de Desconto, a
CONTRATADA devera efetuar disponibilizagdo do valor final da passagem no prazo maximo de 2 (duas)
horas da solicitacao.

2.5.2 Pela sistematica utilizada pelas companhias aéreas, praticada no mercado e validada
pela Lein. 11.182/2005, ndo € cabivel estabelecer previamente os valores a serem praticados.

3-Equipe Minima:

3.1 A CONTRATADA devera dispor de estrutura de pessoal necesséria a efetivagao de
todos os servigos descritos no neste Termo de Referéncia, de forma minterrupta, inclusive em finais de semana
e feriados.

4-Frequéncia e Periodicidade da execucio dos servicos:

4.1 Em virtude da liberdade tarifaria presente no mercado de passagens aéreas, nao havera
quantitativos fixos por companhia aérea.

4.2 A quantidade dos servigos a serem prestados € estimada, ndo sendo assegurado o
fornecimento de quantitativo minimo de passagens aéreas, o uso sera parceladamente, conforme a demanda da
CONTRATANTE.

4.3 Caso a passagem esteja em desconformidade do solicitado, a CONTRATADA devera
cancelar o respectivo bilhete e emitir nova passagem aérea, sem quaisquer custos adicionais, independente de
mudanga de precos da tarifa, no momento da nova emissao.

4.3.1 Ocorrendo o fato detalhado no item anterior e sendo verificado o preco de tarifa a



menor, a CONTRATADA devera emitir nota fiscal/fatura com o valor mais vantajoso.

4.4 A CONTRATADA, para fins de medicdo e pagamento, deverd encaminhar no Ultimo
dia de cada més, relatorio com a relacio de passagens emitidas, remarcadas e/ou canceladas, ou,
disponibilizar o cito relatério no "login” de acesso da CONTRATANTE.

5-Cronograma de execucio dos servicos:
5.1 O Edital ficara disponivel por tempo indeterminado.

52 - O Termo de Contrato e o Acordo Corporativo de Desconto serdo assinados
concomitantemente e terdo a vigéncia de 12 (doze) meses, ambos podendo ser prorrogado, conforme
legislacao vigente.

6-Local de execucio dos servicos:

6.1 Os servicos de cotacdo, reserva, emissao, remarcacao e/ou cancelamento de passagens
acreas serdo prestados eletronicamente pela CONTRATADA, de forma minterrupta, inclusive em finais de
semana e feriados.

7-Gestor do Contrato:

7.1 A gestdo, recebimento e fiscalizacao, observara o disposto na Lein® 8.666/1993 e sera
realizado pela Secretaria de Admmistragao e Planejamento - SAP;

8-Obrigacoes da Contratada especificas do objeto:

8.1 Indicar preposto, fornecendo nome, nimero de aparelho telefonico e e-mail
para todos os contatos para tratativas referente a contratagao.

8.2 Disponibilizar acesso ao site oficial, de maneira que possibilite a cotagdo, reserva,
emissdo, remarcacao, cancelamento e reembolso das passagens aéreas.

8.3 Prestar assisténcia durante 24 (vinte e quatro) horas a qualquer dia da semana, incluindo
finais de semana e feriados para a cotagdo, reserva, emissao, remarcacdo, cancelamento e reembolso das
passagens acreas.

8.4 Dispor de empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servigos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

8.5 Fornecer passagens aéreas para quaisquer destinos servidos por suas linhas regulares
de transporte aéreo nacional e internacional;

8.6 Fornecer o percentual minimo de desconto sobre o valor de cada tarifa, conforme
avencado no Acordo Corporativo de Desconto;

8.7 Fornecer, sempre que solicitado pela CONTRATANTE, a comprovacao dos valores
vigentes das tarifas quando da reserva/emissao das passagens.

8.8 Encaminhar as passagens passagens aéreas por e-mail e disponibilizar a emissao fisica
nos guichés do aeroporto.

8.9 As passagens aéreas devem estar em conformidade com os dados e os valores da
reserva.

8.10 Enviar todas as informagdes essenciais para a perfeita execucdo dos servigos, por
meio de confirmagdes que devem conter: acroportos de embarque e desembarque, percurso, data, horario,
escala(s) ou conexao(des), se houver, nome do passageiro ¢ demais informagdes necessarias para a realizagdo
de viagem.

8.11 Prestar todas as informagdes relacionadas ao status da(s) passagem(ns) para que seja



feito o controle de pagamento e controle de reembolso dos valores relativos ao(s) trecho(s) ndo utilizado(s).

8.12 Remarcar passagens quando ocorrer mudangas no itinerario da viagem, mediante a
solictagdo do CONTRATANTE, se houver alteragdo do custo, para maior devera ser cobrado de forma
complementar e se houver alteracdo de custo a menor a diferenca deverd ser emitido crédito a favor da
CONTRATANTE, nos prazos previstos pela ANAC..

8.13 Cancelar as passagens ou reservas, pedidlo da CONTRATANTE, sem oOnus, e,
quando houver, fazer o devido reembolso de todos aqueles ndo utilizados, nos prazos previstos pela ANAC.

8.14 E permitido 8 CONTRATADA emiitir bilhetes de passagens aéreas para realizagio da
viagem contratada em empresa aérea com quem tenha acordo (CODESHARE), desde que seja indicado no
bilhete de passagem os voos compreendidos na viagem.

8.14.1 A prestacdo dos servicos com participacdo de empresa aérea em regime de
CODESHARE nao liberara a CONTRATADA de suas responsabilidades contratuais e legais.

8.15 Responsabilizar-se pelo 6nus oriundo de remarcagao ou cancelamento de passagens,
quando ndo for originada por solicitagdo ou falha na execugao de responsabilidade da CONTRATANTE

8.16 Reparar, corrigir, refazer ou substituir, a suas expensas, no todo ou em parte, o objeto
do contrato em que se verificarem imperfeicdes, vicios, defeitos ou incorregcdes resultantes da execucdo dos
servicos ou de materiais empregados, em prazo compativel com as providéncias ou reparos a
serem realizados.

8.17 Garantir o direito a assisténcia material, reacomodagdo e reembolso sdo devidos
mesmo nos casos em que o atraso tenha sido causado por condigdes meteoroldgicas ou operacionais
adversas;

8.18 Comunicar imediatamente, todas as ocorréncias anormais verificadas na execucao dos
servigos, e, caso a comunicagdo ocorra verbalmente a CONTRATADA, deverd formalizar em até 01 (um)
dia Util apos o ocorrido, por escrito a comunicagdo verbal, acrescentando todos os dados e circunstancias
julgados necessarios ao esclarecimento dos fatos.

8.19 E vedado & CONTRATADA delegar ou transferir a terceiros, no todo ou em parte,
0s servicos objeto deste credenciamento, salvo com prévia anuéncia da CONTRATANTE.

8.20 E vedada a subcontratagdo de pessoa juridica para a prestagdo dos servigos objeto
deste Credenciamento .

8.21 Manter as condicdes de habilitacdo e qualificacdo durante toda a vigéncia do Termo
de Contrato, observada a obrigatoriedade de atualizagdo das informagdes cadastrais.

8.21.1 Na hipotese de descumprimento do item acima, a CONTRATANTE notificara a
CONTRATADA, para que no prazo de até 30 (trmta) dias, restaure as condicdes de habilitacio e
qualifica¢do, findo o prazo e persistindo a irregularidade a CONTRATADA serd descredenciada e sofrera o
devido processo administrativo.

8.22 Arcar com todas as obrigacdes tributarias, trabalhistas e sociais decorrentes da
prestacao dos servicos objeto deste Termo de Referéncia.

8.23 Cumprir fielmente as obrigacdes assumidas, respondendo pelas consequéncias de sua
inexecugdo total ou parcial a CONTRATADA, inclusive pelosos danos que causar a CONTRATANTE ¢ a
terceiros em decorréncia desta contratacao.

8.24 Arcar com a responsabilidade civil por todos e quaisquer danos materiais ¢ morais
causados a CONTRATANTE ou a terceiros, pela acdo ou omissdo de seus empregados, trabalhadores,
prepostos ou representantes, dolosa ou culposamente.

8.25 Indenizar qualquer prejuizo ou reparar os danos causados a CONTRATANTE, por
seus empregados ou prepostos, em decorréncia da execug@o ou auséncia desta, com relagdo aos servigos.

8.26 Abster-se, qualquer que seja a hipdtese, de veicular publicidade ou qualquer outra
informagdo acerca das atividades objeto do Termo de Referéncia, sem autorizagdo expressa da
CONTRATANTE.



9-Obriga¢oes da Contratante especificas do objeto:
9.1 Efetuar pesquisa de precos e optar pela tarifa mais vantajosa;

9.2 Nomear comissdo para acompanhamento ¢ fiscalizagdo das obrigacdes da
CONTRATADA,;

9.3 Proporcionar todas as condi¢des para que a CONTRATADA possa desempenhar seus
servicos de acordo com as determinagoes do Termo de Referéncia, do Termo de Contrato, do Edital ¢ seus
Anexos;

9.4 Solicitar formalmente a CONTRATADA, no caso de nao utilizacdo de bilhete de
passagem, em seu percurso total ou parcial, o reembolso do valor correspondente ao trecho (crédito), situagao
em que a CONTRATADA devera fazer o reembolso, conforme prazo definido pela legislacao vigente;

9.5 Comunicar a CONTRATADA sobre qualquer ocorréncia de erro de cobranca que
venha a identificar.

9.6 Atestar as faturas emitidas para pagamento dos servicos prestados, apds realizar
rigorosa conferéncia dos servigos;

9.7 Comunicar a CONTRATADA qualquer falha e/ou wrregularidade na execugdo dos
Servicos;

9.8 Notificar a CONTRATADA por descumprimento contratual;

9.9 Conferir e dar o recebimento definitivo somente se os servigos foram prestados em
conformidade com o termo de referéncia;

9.10 Cumprir e fazer cumprir o disposto neste Termo de Referéncia;

10-Condi¢oes Gerais (se houver):

10.1 Para que ocorra o credenciamento a proponente, devera ser entregue oS
documentos contendo as regras tarifirias abaixo:

a) Politica de cancelamento;

b) Politica e taxas de alteragdo e remarcagao;
c) Politica e taxa de ndo comparecimento;

d) Politica e taxa de antecipagdo de voo;

e) Politica e taxa de bagagem,; e,

f) Politica e taxa de marcagdo de assento;

g) Certificado Empresa de Transporte Aéreo—ETA, emitido pela ANAC, valido, nos
termos do item 119.40 do RBAC n°119;

h) Outorga de concessao para explorar servigos de transporte aéreo, expedida pela ANAC
ou pelo(a) Presidente da Republica;

1) Especificagdes Operativas(EO), emitidas pela ANAC e emendas, se houver, conforme
previsao do item 119.49 do RBAC n°119; e,

j) Pedido de Credenciamento e Proposta de Desconto, com os dados da proponente,
assinada pelo representante legal da proponente, e, contendo os seguintes dizeres: "Apods examinar todas as
clausulas e condigoes estipuladas no FEdital em referéncia, apresentamos nosso pedido de
credenciamento, tal como consignado no mencionado ato convocatorio e seus anexos, com 0S quais
concordamos plenamente. O valor de desconto proposto éde _ %.".
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