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CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA FORNECIMENTO DE
PASSAGENS AEREAS, FLUVIAIS E TERRESTRES.

1. DO OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de servico de Agenciamento
de Viagens, compreendendo os servicos de cotacdo, reserva, emissdo, remarcagdo e
cancelamento de passagens rodoviarias, fluviais, aéreas, nacionais e internacionais, para o
Campus do Manaus Centro do Instituto Federal De Educacdo, Ciéncia E Tecnologia do
Amazonas - IFAM, conforme especificacdes e condi¢cdes constantes deste Termo de
Referéncia.

2. DAS JUSTIFICATIVAS

2.1. Considerando a necessidade de deslocamento de servidores deste Campus, bem como
de colaboradores eventuais para os varios destinos em ambito estadual, regional, nacional e
internacional, para fins de atender as demandas administrativas de capacitagdo ou
gualificacdo e demais atividades necessarias ao adequado planejamento/execuc¢éo de suas
acoes, faz-se necessaria a abertura de novo procedimento licitatorio, visando a uma nova
contratagdo para o fornecimento de passagens aéreas, fluviais e rodoviarias.

2.2. O objeto do agenciamento de viagens atendera as demandas ndo contempladas pela
aquisicao direta de passagens viabilizada pelo credenciamento, aos casos em que houver
impedimento de  emissdo junto a empresa credenciada ou aos casos
emergenciais devidamente justificados no SCDP.

2.2. Ao presente termo aplicam-se as definicdes e regras constantes na instrugdo Normativa
n° 03, de 11 de fevereiro de 2013, do Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestao.

3. DOS SERVICOS
3.1. Para a execugdo dos servi¢os, a empresa contratada devera:

a) Inicialmente devera disponibilizar um funcionario para atendimento exclusivo as
solicitacdes do CONTRATANTE, o qual devera estar apto a utilizar o Sistema de concesséo
de Diéarias e Passagens (SCDP), nas seguintes funcionalidades:

- execucgao de reserva automatizada, “on-line” e emissdo de seu comprovante;
- emissao de bilhetes automatizados, “on-line”;

- consulta e informacao de melhor rota ou percurso, “on-line”;

- consulta e frequéncia de voos e equipamentos, “on-line”;

- consulta a menor tarifa disponivel, “on-line”;

- impresséo de consultas formuladas;

- alteracdo/remarcacao de bilhetes; e



- combinacao de tarifa.

b) manter para o contratante ou a sua disposi¢cdo, a qualquer momento, em horario
compreendido entre 08:00 e 18:00h, de segunda a sexta-feira, posto de atendimento com
funcionérios suficientes para atender prontamente as solicitagfes decorrentes dos servigcos
relacionados na alinea “a” deste subitem. Apds o horario estipulado nesta alinea, nos fins de
semana e feriados, a contratada devera indicar o(a) empregado(a) para atender os casos
excepcionais e urgentes, disponibilizando para o contratante, plantdo de telefones fixos e
celulares;

C) prestar assessoramento para definicdo de melhor roteiro, horario e frequéncia de voos
(partida/chegada), melhores conexdes e das tarifas promocionais a retirada dos bilhetes;

d) proceder a emissdo de bilhetes por meio de requisicdo de passagem aérea, fluvial e/ou
rodoviaria emitida pelo contratante e encaminha-los, via e-mail, para o representante
administrativo do SCDP;

e) proceder a emisséo de bilhetes eletrbnicos para outras localidades no Brasil e no exterior,
a disposicao do passageiro, na companhia mais proxima ou nos aeroportos, informando o
cbdigo e a empresa;

f) efetuar o endosso de passagem respeitando o regulamento das companhias;

g) repassar integralmente todos os descontos promocionais de tarifas reduzidas,
concedidos pelas companhias aéreas e empresas rodoviarias e,

h) fornecer, sempre que solicitado pelo contratante, a comprovacao dos valores vigentes
das tarifas a data da emisséo das passagens, por companhia aérea ou empresa de
transporte rodoviério e fluvial.

4. DO PRAZO DE EXECUCAO DO SERVICO

4.1. A licitante vencedora devera iniciar a prestacdo dos servicos objeto deste Termo de
Referéncia, imediatamente apds a assinatura do contrato.

4.2. A contratada devera enviar por e-mail, os bilhetes de passagens aéreas, fluviais ou
rodoviarias em até 04 (quatro) horas e internacionais em até 06 (seis) horas, ap6s a
solicitagdo, diretamente ao requisitante.

4.3. Excepcionalmente, em carater de urgéncia, a emissao de bilhete de passagem aérea ou
rodoviaria, fluvial podera ser solicitada pelo CONTRATANTE, sem a obediéncia aos prazos

previstos no subitem 4.2, devendo a contratada, nesse caso, atendé-lo com a agilidade
requerida.

5. DAS OBRIGAQOES DA CONTRATADA
5.1. Executar fielmente o contrato, de acordo com as clausulas avencadas;

5.2. Reparar, corrigir ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, 0 objeto deste
Termo de Referéncia, em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da
execucao;

5.3. Prestar todos o0s esclarecimentos que forem solicitados pela fiscalizagcdo do
CONTRATANTE, cujas obrigag@es devera atender prontamente;

5.4. Prestar informacgfes atualizadas de itinerarios, horarios nacionais e internacionais de
voos e de viagens e de variacdo de tarifas, inclusive promocionais, colaborando na definicdo
do melhor roteiro e informando sobre eventuais vantagens que 0 CONTRATANTE possa
obter, sem que isso implique acréscimo nos precos contratados.



5.5. Manter preposto para representa-la quando da execuc¢éo do contrato;
5.6. Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente & Administracéo ou a terceiros,

Decorrentes de sua culpa, ou dolo na execucdo do contrato, ndo excluindo ou reduzindo
essa responsabilidade a fiscalizacdo ou o acompanhamento do CONTRATANTE.

5.7. Manter um supervisor responsavel pelo gerenciamento dos servicos, com poderes de
representante ou preposto para tratar com o CONTRATANTE, sobre assuntos relacionados
a execucdo do contrato;

5.8. Reservar, cotar, emitir, marcar, remarcar e cancelar bilhetes de passagens aéreas,
fluvial e rodoviarias, nacionais e internacionais, com fornecimento do referido bilhete
eletrbnico para o representante administrativo do SCDP;

5.9. Efetuar pesquisa nas companhias aéreas, por meio de sistema informatizado de
pesquisa préprio, indicando obrigatoriamente o menor preco dentre os oferecidos,
inclusive aqueles decorrentes de tarifas promocionais ou reduzidas para horarios
compativeis com a programagéao da viagem;

5.10. Enviar, por via eletrénica (e-mail indicado pelo CONTRATANTE), cotacdo contendo,
no minimo, as tarifas cobradas por 03 (trés) companhias para o trecho e horério solicitado,
quando existirem, a fim de que aquele indique qual bilhete devera ser emitido;

5.11. Solucionar os problemas que venham a surgir, relacionados com reservas de
passagens, tarifas de embarque e quaisquer outras logisticas de embarque, em aeroportos
e rodoviarias e portos no Brasil ou no exterior;

5.12 Reembolsar o CONTRATANTE no valor correspondente ao preco da passagem,
subtraido do valor referente & multa de reembolso e demais taxas fixadas por dispositivos
legais que regulam a matéria, em virtude da néo utilizagdo do bilhete, no prazo maximo de
30 (trinta) dias, inclusive em decorréncia da rescisao ou extincao contratual;

5.13. Fornecer, juntamente com o faturamento, os créditos decorrentes de passagens
elou trechos ndo utilizados no periodo a que se refere o faturamento, efetuando, no
mesmo, o0 respectivo abatimento;

5.14. Reembolsar, pontualmente, as companhias aéreas, independentemente da vigéncia
do contrato, ndo respondendo o CONTRATANTE solidaria ou subsidiariamente por este
reembolso, que é de inteira responsabilidade da contratada;

5.15. Depositar em até 48 horas na conta informada pelo representa administrativo do
SCDP, os valores solicitados para reembolso de passagens;

5.16. Fornecer mensalmente relatério de reembolso de passagens, contendo os valores
depositados na conta solicitada pelo representa administrativo do SCDP e o nome do
favorecido.

5.20. Comunicar de imediato o0 CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade observada
em virtude da prestacdo de servigos, prestando os esclarecimentos que julgar necessarios;

5.21. Aceitar, nas mesmas condi¢cdes contratuais, 0S acréscimos ou supressdes que se
fizerem necessarios de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do
contrato;

5.22. Abster-se, qualquer que seja a hipo6tese, de veicular publicidade ou qualquer outra
informacdo acerca das atividades, objeto deste Termo de Referéncia, sem prévia
autorizacdo do contratante;

5.23. Manter, durante toda a execuc¢do do contrato, em compatibilidade com as obrigactes
assumidas, todas as condi¢cBes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacao;



5.24. Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, 0s servicos avencados, sem prévia e
expressa anuéncia do contratante; e,

5.25. Emitir faturas e/ou notas fiscais distintas, uma contendo o valor do Servico de
Agenciamento de Viagens e outra com o valor das passagens aéreas acrescido da taxa de
embarque.

6. OBRIGACOES DO CONTRATANTE

6.1. Acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato por um representante especialmente
designado, nos termos do art. 67 da Lei n° 8.666/93;

6.2. Permitir o livre acesso dos empregados da empresa a ser contratada as dependéncias
do CONTRATANTE para tratar de assuntos pertinentes aos servicos contratados;

6.3. Rejeitar, no todo ou em parte, 0s servicos realizados em desacordo com este Termo de
Referéncia;

6.4. Proceder ao pagamento do contrato, na forma e no prazo pactuado;

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

6.6. Proporcionar todas as condi¢cdes necessarias ao bom andamento da prestacdo dos
servigos contratados;

6.7. Notificar, por escrito, a contratada, ocorréncia de eventuais imperfeicbes no curso de
execucgao dos servigos, fixando prazo para a sua corregao;

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

6.11. Notificar, por escrito, a contratada, a disposicdo de aplicacdo de eventuais
penalidades, garantido o contraditério e a ampla defesa;

6.12. Solicitar formalmente & contratada, no caso de néo utilizagdo 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 simplificagdo processual, deve se dar mediante glosa dos valores respectivos
na prépria fatura mensal apresentada pela contratada;

6.13. Quando da efetuacéo da glosa, eventuais multas aplicadas pelas companhias aéreas
em razdo do cancelamento das passagens aéreas nao utilizadas deverao ser consideradas;

6.14. Os valores ndo processados na fatura relativa ao més da ocorréncia deveréo ser
processados na proxima fatura emitida pela contratada;

6.15. Quando do encerramento ou rescisdo contratual, na impossibilidade de reversdo da
totalidade dos cancelamentos efetuados, o montante a ser glosado poderé ser deduzido da
garantia apresentada na contratacdo, ou ser reembolsado ao 6rgdo ou entidade, mediante
recolhimento do valor respectivo por meio de Guia de Recolhimento da Unido — GRU,

6.16. Definir a reserva da passagem aérea ao menor preco e em classe econdmica, 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 o horério e o periodo da participacao do servidor no evento, a pontualidade, o tempo de
traslado e a otimizag&o do trabalho, visando garantir condi¢do laborativa produtiva.

7. DO PRECO



7.1. O preco das passagens aéreas e rodoviarias, fluvial a ser cobrado pela contratada,
devera estar de acordo com as tabelas praticadas pelas companhias aéreas e empresas de
transporte rodoviario, fluvial inclusive em casos de tarifas promocionais, nas formas
estabelecidas pelos 6rgdos governamentais reguladores.

8. DA REMUNERACAO A SER PAGA A AGENCIA DE VIAGENS

8.1. A remuneracao total a ser paga a agéncia de viagens serd apurada a partir do valor
ofertado pela prestacdo do servico de agenciamento de viagens, multiplicado pela
gquantidade de passagens emitidas, remarcadas ou canceladas e servi¢cos correlatos.

8.1. A agéncia de viagens sera remunerada por meio de taxas de servico, fixadas em 10%
(dez por cento) do valor estimado da contratacéo;

8.2. O percentual da taxa de servigos sera reduzido em funcdo dos descontos ofertados na
licitacdo, estipulando-se o desconto maximo de 9% (nove por cento), conforme a seguinte
férmula:

R = %T - %D

Onde:

R = Remuneracéo

%T = Percentual da taxa de servigos calculada sobre o valor estimado da contratacéo;
%D = Percentual do desconto ofertado na licitag&o.

Exemplo:

Valor estimado da contratacdo = R$ 100.000,00
Percentual da taxa de servigos antes da licitagdo =10%
Percentual do desconto ofertado na licitagdo = 4%

Percentual da taxa de servigos depois da licitacdo = 6%

Valor estimado da remuneragéo = R$ 6.000,00

8.3. O CONTRATANTE repassara a contratada o valor das passagens, acrescido da taxa de
embarque emitida no periodo faturado.

8.3. A contratada devera emitir faturas e/ou notas fiscais distintas, uma contendo o valor do
Servico de Agenciamento de Viagens e outra com o valor das passagens aéreas e
rodoviérias, fluvial acrescido da taxa de embarque, quando houver.

9. DO VALOR ESTIMADO DA CONTRATACAO

9.1 - O valor estimado da contratacdo dos servicos € de R$ 100.000,00 (cem mil reais),
calculado levando em consideracao a despesa efetuada com passagens aéreas, rodoviarias
e fluviais, sendo:

9.2. R$ 80.000,00 (noventa mil reais) para passagens aéreas nacionais e internacionais.
9.3. R$ 5.000,00 (cinco mil reais) para passagens rodoviaria

9.4. R$ 5.000,00 (cinco mil reais) para passagens fluviais.

9.5. R$ 10.000,00 (dez mil reais) para custeio das taxas de servico.

10. DA DOTACAO ORCAMENTARIA



10.1. As despesas decorrentes desta contratacdo, para o exercicio de 2015, correrdo a
conta da Dotacdo Orcamentdria da Unido, Natureza da Despesa: 33903301, Fonte:
0112000000, PTRES: 088506, VALOR: R$ 100.000,00.

11. DA FORMA DE PAGAMENTO

11.1 O pagamento sera efetuado mensalmente até o 10° (décimo) dia util a contar da
apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, acompanhada da comprovacdo de recolhimento dos
encargos sociais e dos demonstrativos, devidamente atestada pelo setor competente, de
acordo com as condicdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

11.2. Constatada a situacao de irregularidade da Contratada junto ao SICAF, sera a mesma
advertida por escrito, no sentido de que, regularize sua situacdo junto a tal sistema ou,
apresente sua defesa, sob pena de rescisdo do contrato, sem prejuizo da aplicacdo das
penalidades legais.

11.3. A Nota Fiscal devera ser emitida sem rasura, em letra legivel, em nome do
CONTRATANTE, informando o numero de sua conta bancaria, o0 nome do Banco e a
respectiva Agéncia.

11.4 Havendo erro na Nota Fiscal que impeca o pagamento da despesa, aquela sera
devolvida a contratada e o pagamento ficarA pendente até que a mesma providencie as
medidas saneadoras.

Nesta hipotese, o prazo para pagamento iniciar-se-4 apos a regularizacdo da situacdo ou
reapresentacdo do documento fiscal ndo acarretando qualquer o6nus para o0
CONTRATANTE.

11.5. Os demonstrativos mensais deverao conter, também, os seguintes dados/elementos:
11.5.1. O valor do bilhete;

11.5.2. Aindicacao do valor do desconto ofertado;

11.5.3. Os bilhetes devolvidos;

11.5.4. A indicacdo dos valores a serem retidos a titulo de tributos e contribui¢cdes sociais,
conforme determina a legislacdo vigente, e

11.5.5. O valor final do faturamento.

11.5.6. Serdo retidos na fonte os tributos e contribuicdes sobre os pagamentos efetuados,
utilizando-se as aliquotas previstas para os servicos objeto deste edital, conforme determina
a legislacao vigente.

11.5.7. Indicagéo dos valores depositando a titulo reembolso de passagem, indicando a
conta e o nome do favorecido.

12. DA GARANTIA CONTRATUAL

12.1. A contratada devera prestar garantia para assegurar o fiel cumprimento das
obrigagbes assumidas, no percentual de 5% (cinco por cento) do valor contratado,
apresentando ao contratante, até 5 (cinco) dias Uteis apds a assinatura do contrato,
comprovante de uma das modalidades de garantia prevista no art. 56 da Lei n°® 8.666/93.

13. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

13.1 A licitante que, convocada dentro do prazo de validade da sua proposta, ndo assinar o



contrato, deixar de entregar documentacdo exigida no Edital, apresentar documentacéo
falsa, ensejar dos servicos, comportar-se de modo inidéneo, fizer declaracdo falsa ou
cometer fraude fiscal, ficar4 impedida de licitar e de contratar com a Unido, Estados, Distrito
Federal ou Municipios e sera descredenciada no SICAF, ou nos sistemas de cadastramento
de fornecedores a que se refere o inciso XIV do art. 4° da Lei n® 10.520, de 17 de julho de
2002, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas neste Termo de
Referéncia e das demais cominagdes legais.

13.2. Pela inexecucdo total ou parcial do contrato a Administracdo podera, garantida a
prévia defesa, aplicar a Contratada as seguintes san¢oes:

a) adverténcia;
b) multa:

b.1) compensatoria no percentual de 5% (cinco por cento), calculada sobre o valor total do
servico de Agenciamento de Viagens, pela recusa em assinar 0 contrato, no prazo maximo
de 5 (cinco) dias uteis, apOs regularmente convocada, sem prejuizo da aplicacdo de outras
sancdes previstas;

b.2) moratéria no percentual correspondente a 0,5% (meio por cento), calculada sobre o
valor total do servico de Agenciamento de Viagens, por dia de inadimpléncia, até o limite
maximo de 10% (dez por cento), ou seja, por 20 (vinte) dias, o que podera ensejar a
resciséo do contrato;

b.3) moratéria no percentual de 10% (dez por cento), calculada sobre o valor total do servigco
de Agenciamento de Viagens, pela inadimpléncia além do prazo acima, o que podera
ensejar a rescisao do contrato.

C) suspensao temporaria de participagdo em licitacdo e impedimento de contratar com a

Administracao Puablica de qualquer um dos entes federados (Unido, Estados e Municipios),
por prazo nao superior a 2 (dois) anos;

d) declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢cdo ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a prOpria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida
sempre que o contratado ressarcir a Administracdo pelos prejuizos resultantes e apos
decorrido o prazo da sancéo aplicada com base na alinea anterior.

13.2.1. Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta,
responderd o contratado pela sua diferenca, que serd descontada dos pagamentos
eventualmente devidos pela Administracdo ou cobrada judicialmente.

[T} “ 0

13.2.2. As sancgbOes previstas nas alineas “a”, “c” e “d” do subitem 14.2 poderdo ser
aplicadas juntamente com a da alinea “b”, facultada a defesa prévia do interessado, no
respectivo processo, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

13.2.3. A sangao estabelecida na alinea “d” do subitem 14.2 é de competéncia exclusiva do

Ministro de Estado, facultada a defesa do interessado no respectivo processo, no prazo de
10 (dez) dias da abertura de vista, podendo a reabilitacdo ser requerida apds 2 (dois) anos
de sua aplicacéo.

13.3. As multas deverao ser recolhidas no prazo méaximo de 10 (dez) dias corridos, a contar
da data do recebimento da notificacdo enviada pelo CONTRATANTE.

13.4. O valor das multas poderd ser descontado da nota fiscal, da garantia ou do crédito
existente no CONTRATANTE em relacdo a contratada. Caso o valor da multa seja superior
ao crédito existente, a diferenca seréa cobrada na forma da lei.



13.5. As multas e outras sanc¢des aplicadas s6 poderéo ser relevadas, motivadamente e por
conveniéncia administrativa, mediante ato da Administracdo, devidamente justificado.

13.6. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF e, no caso da aplicacédo
da penalidade descrita na alinea “d” do subitem 14.2, a licitante devera ser descredenciada
por igual periodo, sem prejuizo das multas previstas neste Termo e das demais cominacdes
legais.

13.7. As sanc¢fes aqui previstas sdo independentes entre si, podendo ser aplicadas isoladas
ou cumulativamente, sem prejuizo de outras medidas cabiveis.

13.8. Em qualquer hipétese de aplicacdo de sancdes sera assegurado o contraditério e a
ampla defesa.

14. DA VIGENCIA DO CONTRATO

14.1 A vigéncia do contrato deverd obedecer ao disposto no caput do art. 57, da Lei n°
8.666, de 1993, isto &, ficar4 adstrita a vigéncia dos respectivos créditos orcamentérios de
cada exercicio.

15. DO ENQUADRAMENTO DO OBJETO A SER CONTRATADO

15.1. O objeto a ser contratado enquadra-se na categoria de bens e servicos comuns, de
que tratam a Lei n® 10.520/02 e o Decreto n° 5.450/05, por possuir padrdes de desempenho
e caracteristicas gerais e especificas, usualmente encontradas no mercado, podendo,
portanto, ser licitado por meio da modalidade Pregé&o, na sua forma eletrbnica.

16. DA FISCALIZACAO

16.1. O CONTRATANTE designara um fiscal para acompanhar a execug¢édo do contrato, que
registrard em relatorio todas as ocorréncias relacionadas com a sua execucao,
determinando o que for necessario a regularizacdo das falhas ou defeitos observados.

Manaus, 15 de julho de 2015.

Paulo Rodrigues de Souza
Diretor de Administragéo e Planejamento, em exercicio

APROVACAO DO TERMO DE REFERENCIA:
De acordo e aprovo:

Manaus, 15 de julho de 2015.

Maria Stela de Vasconcelos Nunes Mello
Diretora Geral do Campus Manaus Centro



