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UNIV.FED.DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

Termo de Referéncia 1/2026

Informacées Basicas

Numero do UASG
artefato

1/2026 MUCURI
Status

ASSINADO

Outras informacoes

Categoria

153036-UNIV.FED.DOS VALES DO JEQUITINHONHA E

Editado por

KATIA APARECIDA DE

ALMEIDA

V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servico continuado sem
dedicacdo exclusiva de mao de obra

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

(Processo Administrativo n° 23086.027924/2024-31)

TERMO DE REFERENCIA

CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

Nuimero da
Contratacao

129/2026

Atualizado em

UASG 153036

27/02/2026 12:28 (v
0.6)

Processo

Administrativo
23086.027924/2024-

31

1.1. Contratacdo de continuos de agenciamento de passagens aéreas e terrestre para atender a demanda da Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri, através de Sistema de Registro de Pregos, nos termos da tabela abaixo, conforme condices e exigéncias estabelecidas neste
instrumento.

1.2. A disputa se dara através do maior desconto percentual no valor do servigo de agenciamento de passagens, conhecido como “taxa DU” ou taxa

"RAV"

que compde as passagens.

1.3. O valor a ser pago pela emissdo de bilhetes aéreos, referente ao servico de agenciamento, constitui a tnica e exclusiva forma de remuneracdo devida
a contratada, sendo vedada a cobranca de qualquer adicional de emissdo, repasse a terceiros, remuneragao da agéncia/agente de viagens, ou qualquer taxa
ou sobretaxa sobre o valor da tarifa, das taxas e dos servigos como forma de remuneragdo pelos servi¢os prestados.

GRUPO UNIDADE MODO
. QUANTIDADE|VALOR VALOR
ESPECIFICACAO O SERVICO COMPREEENDE CATSER |D E . D E
UNITARIO|TOTAL
01 MEDIDA DISPUTA
Servigo de agenciamento:Emissado de bilhetes de passagem
— voos domésticos correspondente a taxa DU — oufAssessoria, cotagdo, reserva e emissdo, remarcagdo, alteragdo,00000371- Menor
1 Servigo 212 R$ 40,00 R$ 8.480,00
identificagdo “Repasse a terceiros” ou RAV - Remuneragdo [reembolso e cancelamento 9 prego
do Agente de Viagem
Servico de agenciamento: Emissdo de bilhetes de passagem
— voos internacionais
2 Servigo 14 R$ 40,00 R$ 560,00
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correspondente a taxa DU — ou identificagdo “Repasse afAssessoria, cotagdo, reserva e emissdo de bilhetes de passagem ef00000371- Menor
terceiros” ou RAV - Remuneracdo do Agente de Viagem cotagdo e emissdo de seguro viagem, Remarcacdo, alteragdo,|9 preco

reembolso e cancelamento

Servico de agenciamento: Emissdo de bilhetes de passagem || Assessoria, cotagdo, reserva e emissdo, remarcacdo, alteragdo,00000371- Menor
3 Servigo 70 R$ 40,00 R$ 2.800,00
rodoviaria reembolso e cancelamento 9 prego

Valores das tarifas, taxas de embarque e outras taxas e multas
Nao sera
devidas as companhias aéreas em razdo da emissdo, alteragdo,[00000371-
4 Repasse — bilhetes voos domésticos Bilhete 212 R$ 2.734,00 |R$ 579.608,00objeto de
cancelamento e reembolso de bilhetes de passagem em voosf9
disputa
domésticos adquiridos

Valores das tarifas, seguros, taxas de embarque, seguro viagem e
Néao sera
outras taxas e multas devidas as companhias aéreas em razdo daf00000371-
5 Repasse - bilhetes voos internacionais Bilhete 14 R$ 7.461,50 |R$ 104.461,00jobjeto de
emissdo, alteragdo, cancelamento e reembolso de bilhetes def9

disputa
passagem em voos internacionais adquiridos
Valores das tarifas, taxas de embarque e outras taxas e multas devidas Nao sera
00000371-
6 Repasse - bilhetes passagem rodovidria as empresas de transporte terrestre em razao da emissdo, alteragdo, Bilhete 70 R$ 1.466,40 |R$ 102.648,00jobjeto de
9
cancelamento e reembolso de bilhetes de passagens terrestres disputa

R$ 798.557,00

1.4. O critério de julgamento adotado serd o MENOR PRECO POR GRUPO, correspondendo ao servico de agenciamento que compdée o bilhete de
passagem, observadas as exigéncias contidas no Edital, neste Termo de Referéncia e seus Anexos.

1.5. Para os itens 4, 5 e 6 ndo deverao ser ofertados lances, devendo ser registrados os valores estimados para a contratacdo tal qual o
apresentado no sistema Compras, pois se referem a valores que serdo repassados a Contratada decorrentes da aquisicdo das passagens, se houver
demanda. Dessa forma, os empenhos serdo emitidos de acordo com o valor da passagem emitida.

1.6. Os valores informados nos quadros demonstrativos sdo estimativos por se tratar de servico em que nao é possivel prever com antecedéncia as
quantidades exatas a serem contratadas.

1.7.Por se tratar de mera estimativa de gastos, o valor acima ndo se constitui, em hipétese alguma, compromisso futuro para a UFVJIM, razdo pela qual
ndo poderd ser exigido nem considerado como valor para pagamento minimo, podendo sofrer alteracdes de acordo com as necessidades desta
Universidade, sem que isso justifique qualquer indenizacdo a futura contratada.

Classifica¢do do objeto quanto a heterogeneidade ou complexidade
1.8. O(s) servico(s) objeto desta contratacao sao caracterizados como comum(ns), conforme justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.
Classificacdo do objeto quanto ao modelo de execucao

1.9. O servigo é enquadrado como continuado tendo em vista que visam atender a necessidade ptiblica de forma permanente e continua, por mais de um
exercicio financeiro, assegurando o funcionamento das atividades finalisticas da UFVJM, de modo que sua interrupg¢do possa comprometer a prestacao
de um servigo ptblico ou o cumprimento da missdo institucional, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa considerando o Estudo Técnico Preliminar

Prazo de vigéncia

1.10. O prazo de vigéncia da futura contratagdo é de 12 meses contados da assinatura do contrato, prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106
e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

1.11. O contrato ou outro instrumento hébil que o substitua oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacdo a vigéncia da
contratacao.
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2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A Fundamentagdo da Contratagdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em Té6pico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares,
apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratagcdes Anual 2026, conforme detalhamento a seguir:
I) ID PCA no PNCP: 16888315000157-0-000001/2026

IT) Data de publicacdo no PNCP: 06/05/2025

III) Id do item no PCA: 1689

1V) Classe/Grupo: Servigos de agéncia de viagens, operadoras de turismo e guia turistico

V) Identificador da Futura Contratagdo: 153036-129/2026

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO

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

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. Os seguintes requisitos devem ser atendidos pela Contratada:

4.1.1. Cumprir todas as obrigacdes constantes no Edital, seus anexos, bem como aqueles aos quais se vincule por meio da sua proposta, assumindo como
exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execucdo do objeto;

4.1.2. Iniciar a prestacdo do servico objeto do Termo de Referéncia ap6s a assinatura do contrato e na data indicada por este instrumento juridico;

4.1.3. A prestacao do servigo ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Cessionaria e a Administracdo do, vedando-se qualquer relagdo
entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacéo direta;

4.1.4. Ndo se aplica a necessidade de a Contratada promover a transicdo contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas
empregadas, tendo em vista que o servico pleiteado tratar-se de atividades rotineiras e conhecidas pelas empresas do ramo, ndo sendo necessaria
transferéncias de conhecimentos entre elas, ap6s findado o contrato.

4.1.5. Responsabilizar-se por todas as despesas decorrentes da contratacdo de pessoal, saldrios de empregados, transporte dos mesmos e quaisquer outros
encargos, inclusive acidentes de que possam vir a ser vitimas, quando em servigo, e por tudo quanto as leis da Previdéncia Social e trabalhistas lhes
assegurem e, ainda, por quaisquer danos ou prejuizos porventura causados a terceiros;

4.1.6. Obedecer integralmente a legislacdo vigente para a prestacdo dos servicos;

4.1.7. Atender com presteza as reclamacdes, principalmente as que se referem a qualidade dos servigos executados, providenciando sua imediata
correcdo, sem 6nus para a Cedente;

4.1.8. Ndo divulgar, nem fornecer dados ou informacdes obtidas em razdo do contrato e ndo utilizar o nome da contratante para fins comerciais ou em
campanhas e material de publicidade, salvo com autorizagédo prévia e formal da Cedente;

4.1.9. Manter durante toda a execugdo do futuro contrato as condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na contratagdo;

4.1.10. Responder por danos causados diretamente a Administracdo ou a terceiros decorrentes de sua culpa ou dolo durante a prestagdo do servico;
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4.1.11. Néo transferir a outrem, no todo ou em parte, a prestacdo ou entrega do servico sem prévia anuéncia da UFVIM;
4.1.12. Prestar o servico objeto desta contratado de forma plena e ininterrupta durante a duragdo do futuro contrato;
4.1.13. Prestar o servigo de acordo com as especificacdes solicitadas;

4.1.14. Fornecer o objeto contratado de forma plena e ininterrupta durante a duracdo do futuro contrato.

4.1.15. Os servicos ndo poderdo sofrer solucdo de continuidade durante todo o prazo da sua vigéncia, devendo ser executados por empregados da
Contratada, sob a inteira responsabilidade funcional e operacional desta, mediante vinculo de subordinacdo dos trabalhadores para com a empresa
Contratada, sobre os quais mantera estrita e exclusiva fiscalizac&o.

4.1.16. A contratada deve possuir terminal de reserva integrado as companhias aéreas e terrestres, apto a utilizar o Sistema de Concessdo de Didrias e
Passagens (SCDP) e demais equipamentos/mobilidrios necessarios e suficientes para a prestacdo dos servigos contratados e acessos ao sistema self-
booking, com vistas a permitir que os procedimentos para emissdo do BILHETE DE PASSAGEM, iniciados no SCDP, possam ser operacionalizados
pela agéncia e pela UFVIM.

4.1.17. Ficam a Administracdo e o Contratado obrigados a observar a INSTRUGAO NORMATIVA N° 3, DE 11 DE FEVEREIRO DE 2015, que dispde
sobre diretrizes e procedimentos para aquisicao de passagens aéreas pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

Sustentabilidade:

4.2. A diretriz de sustentabilidade a ser adotada para esta contratacdo, no que couber, sera referenciada pelo Guia Nacional de Licitagdes Sustentaveis
AGU, versdo mais atualizada, ndo excluindo outras normas e técnicas que melhor se adapte para a execucdo do objeto contratado.

4.3. A contratada devera alinhar-se igualmente, no que couber, as praticas e diretrizes voltadas a sustentabilidade ambiental contidas no Plano de
Logistica Sustentavel(PLS) 2025/2028 da UFVIM.

Subcontratacao
4.4. Ndo serd admitida a subcontratacdo do objeto contratual, referente ao agenciamento de passagens.
Garantia da contratagdo

4.5 Sera exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n° 14.133, de 2021, com validade durante a execugdo do contrato e
90 (noventa) dias ap6s término da vigéncia contratual, podendo o Contratado optar pela caucdo em dinheiro ou em titulos da divida ptblica, seguro-
garantia, fianca bancéria ou titulo de capitalizagdo, em valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor anual da contratagao.

4.5.1. Em caso de opcao pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria devera apresenta-la, no maximo, até a data de assinatura do contrato.

4.5.2. A apdlice de seguro-garantia permanecerd em vigor mesmo que o Contratado ndo pague o prémio nas datas
convencionadas.

4.5.3. Caso o adjudicatario ndo apresente a apdlice de seguro de garantia antes da assinatura do contrato, ocorrerd a preclusdo do direito de escolha dessa
modalidade de garantia.

4.5.4. A apolice de seguro-garantia deverd acompanhar as modificacdes referentes a vigéncia do contrato principal mediante a emissdo do
respectivo endosso pela seguradora.

4.5.5. Sera permitida a substituicdo da apdlice de seguro-garantia na data de renovagdo ou de aniversério, desde que mantidas as condicOes e coberturas
da apdlice vigente e nenhum periodo fique descoberto, ressalvados os periodos de suspensdo contratual.

4.5.6. Caso o adjudicatdrio ndo opte pelo seguro-garantia ou ndo apresente a apdlice de seguro de garantia antes da assinatura do contrato,
deverd apresentar, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, prorrogaveis por igual periodo, a critério do Contratante, contado da assinatura do contrato,
comprovante de prestacdo de garantia nas modalidades de caugdo em dinheiro ou titulos da divida ptiblica, fianca bancaria ou titulos de capitalizagdo.

4.6. Caso seja a garantia em dinheiro a modalidade de garantia escolhida pelo Contratado, deverad ser efetuada em favor do Contratante, em
conta especifica na Caixa Econdmica Federal, com correcdo monetaria.

4.7. Caso a opcao seja por utilizar titulos da divida publica, estes devem ter sido emitidos sob a forma escritural, mediante registro em
sistema centralizado de liquidacdo e de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil, e avaliados pelos seus valores econémicos, conforme definido
pelo Ministério competente.

4.8. No caso de garantia na modalidade de fianca bancaria, devera ser emitida por banco ou institui¢do financeira devidamente autorizada a operar
no Pais pelo Banco Central do Brasil, e devera constar expressa rentncia do fiador aos beneficios do artigo 827 do Cédigo Civil.

4.9. Na hipétese de opgdo pelo titulo de capitalizagdo, a garantia deverd ser custeada por pagamento tnico, com resgate pelo valor total, sob
a modalidade de instrumento de garantia, emitido por sociedades de capitalizacdo regularmente constituidas e autorizadas pelo Governo Federal.
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4.10. O titulo de capitalizagdo devera ser apresentado ao Contratante juntamente com as condi¢Oes gerais e o niimero do processo administrativo sob
o qual o plano de capitalizacao foi aprovado pela Susep (art. 8°, I, da Circular SUSEP n° 656, de 11 de marco de 2022).

4.11. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, sob pena de ndo aceitacdo, o pagamento de:

4.11.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das demais obrigacdes nele previstas;
4.11.2. multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administragdo a contratada; e

4.11.3. obrigacdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo adimplidas pelo Contratado.

4.12. Em caso de seguro-garantia, a apélice devera ter cobertura para pagamento direto ao empregado ap6s decisdo definitiva em processo administrativo
que apure montante liquido e certo a ele devido em razdo de inadimpléncia do Contratado, independentemente de transito em julgado de decisdo judicial.

4.13. No caso de alteracdo do valor do contrato, ou prorrogacdo de sua vigéncia, a garantia deverd ser ajustada ou renovada, no prazo maximo de
10 (dez) dias uteis, prorrogaveis por igual periodo, contado da data de assinatura do termo aditivo ou da emissdo do apostilamento, seguindo os
mesmos pardmetros utilizados quando da contratagdo.

4.14. Na hip6tese de suspensdo do contrato por ordem ou inadimplemento da Administracdo, o Contratado ficard desobrigado de renovar a garantia
ou de endossar a apolice de seguro até a ordem de reinicio da execugdo ou o adimplemento pela Administracao.

4.15. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer obrigacdo, o Contratado obriga-se a fazer a
respectiva reposi¢do no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, prorrogaveis por igual periodo, a critério do Contratante, contados da data em que for
notificada.

4.16. O Contratante executara a garantia na forma prevista na legislacdo que rege a matéria.

4.16.1. O emitente da garantia ofertada pelo Contratado devera ser notificado pelo Contratante quanto ao inicio de processo administrativo para apuragdo
de descumprimento de clausulas contratuais.

4.16.2. Caso se trate da modalidade seguro-garantia, ocorrido o sinistro durante a vigéncia da apdlice, sua caracterizacdo e comunicacdo poderdo
ocorrer fora desta vigéncia, ndo caracterizando fato que justifique a negativa do sinistro, desde que respeitados os prazos prescricionais aplicados ao
contrato de seguro, nos termos do art. 20 da Circular Susep n° 662, de 11 de abril de 2022.

4.17. Extinguir-se-a a garantia com a restituicdo da carta fianga, autorizacao para a liberagdo de importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia
ou anuéncia ao resgate do titulo de capitalizacdo, acompanhada de declaracdo do Contratante, mediante termo circunstanciado, de que o
Contratado cumpriu todas as clausulas do contrato.

4.17.1. A extingado da garantia na modalidade seguro-garantia observara a regulamentacdo da Susep.
4.17.2. A Administracdo devera apurar se ha alguma pendéncia contratual antes do término da vigéncia da apdlice.

4.18. A garantia somente sera liberada ou restituida apds a fiel execugdo do contrato ou ap6s a sua extingdo por culpa exclusiva da Administracdo
e, quando em dinheiro, sera atualizada monetariamente.

4.19. O Contratado autoriza o Contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma prevista neste Termo de Referéncia.

4.20. O garantidor ndo é parte para figurar em processo administrativo instaurado pelo Contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou
aplicar sang¢des a contratada.

4.21. A garantia de execucdo é independente de eventual garantia do produto ou servigo prevista neste Termo de Referéncia.
Vistoria
4.22. Nao hé necessidade de realizacdo de avaliagdo prévia do local de execugdo dos servigos.

4.23. Caso o interessado opte por nao realizar a vistoria, devera prestar declaracdo formal assinada pelo seu responsavel técnico acerca do conhecimento
pleno das condig0es e peculiaridades da contratagao.

4.24. A ndo realizacdo da vistoria ndo poderd embasar posteriores alegacoes de desconhecimento das instalagdes, dividas ou esquecimentos de quaisquer
detalhes dos locais da prestacdo dos servicos, devendo o Contratado assumir os 6nus dos servicos decorrentes.
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5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1. Condigbes Gerais:

5.1.1. As solicitagdes de servigos serdo registradas no SCDP pela UNIDADE SOLICITANTE e direcionadas a
CONTRATADA, que acessara perfil exclusivo para visualiza-las e atendé-las.

5.1.2. Para recepcdo das solicita¢des registradas no SCDP, a CONTRATADA recebera login e senha de acesso a
modulo especifico do sistema, possibilitando a visualizagdo das solicitagdes pendentes.

5.1.3. Para o perfeito cumprimento do objeto, a CONTRATADA devera dispor de CENTRAL DE

ATENDIMENTO para execugdo dos servigos solicitados, devendo ser as requisi¢des realizadas diretamente no SCDP,
exceto nas situacdes em que este procedimento for invidvel, cujo prolongamento cause danos relevantes a celeridade do
processo, situacdes em que as requisicdes poderdo ser realizadas por e-mail ou telefone somente por servidores formalmente
designados.

5.1.4. A unidade solicitante deve efetuar a analise, escolha das opg0es e autorizagdo para aquisi¢do levando em
consideracdo as normas vigentes que orientam a emissao de BILHETE DE PASSAGEM, atualmente contidas na IN SLTI n°
3/2015, orientando a CONTRATADA sobre seus termos e sobre eventuais alteragoes.

5.1.5. Sempre que solicitada a emissdo de bilhetes, a CONTRATADA devera apresentar propostas de programagao
de viagens nacionais/internacionais, contendo, se possivel, no minimo 03 (trés) alternativas, indicando a de menor prego.

5.1.6. A marcacdo e remarcacao dos bilhetes deverdo obedecer aos trechos, datas e horérios indicados nas
requisic¢des/solicitacdes, buscando sempre voos diretos e, quando houver necessidade de conexdo, que a permanéncia em
aeroportos seja a menor possivel.

5.1.7. A escolha da tarifa deve privilegiar o melhor preco, prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em classe
econdmica. Observado o disposto no art. 27 do Decreto n° 71.733, de 18 de janeiro de 1973.

5.1.8. A Contratante devera ter acesso as mesmas vantagens oferecidas ao setor privado, sendo que a Contratada
deverd emitir as passagens aéreas/rodovidrias solicitadas com o menor preco dentre os oferecidos, inclusive aqueles
decorrentes de tarifas promocionais ou reduzidas para horarios compativeis com a programacédo da viagem.

5.1.9. A Contratada devera fornecer as tabelas com as tarifas praticadas pelas companhias aéreas/rodovidrias,

inclusive com desconto, bem como informar a Contratante, mediante envio de correspondéncia oficial ou mensagem
eletronica, quando houver aumento no valor da (s) passagem (ens) aérea (s) e/ou rodovidria (s), indicando seu percentual,
assim como deverd informar quaisquer alteragoes em operagdes de companhias aéreas/terrestres.

5.1.10. A aquisicdo das passagens (bilhetes) aéreas/terrestres eletronicos sera efetuada de acordo com o interesse do
Contratante, dentre as companhias aéreas e/ou rodoviarias por ela indicadas e em operacéo regular de voo e/ou 6nibus no
territério nacional e internacional.

5.1.11. E devida a contratacio de seguro-viagem para o servidor quando da realizacdo de viagens internacionais,
garantidos os beneficios minimos constantes das normas vigentes expedidas pelos drgdos do governo responsavel pelo
controle e fiscalizagdo dos mercados de seguro.

5.2. Central de Atendimento

5.2.1. A CONTRATADA sera responsavel por todos os itens que contemplam a prestacdo dos servigos e deve

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

5.2.2. Para recepcionar as solicitagdes por e-mail ou telefone, a CONTRATADA devera manter endereco eletronico
para troca de mensagens e nimero telefonico de atendimento que devera ser fornecido a CONTRATANTE no momento da
assinatura dos contratos.

5.2.3. A CONTRATADA devera gerar nimero de protocolo para todas as solicita¢des realizadas por e-mail ou
telefone.

5.2.4. Os protocolos gerados deverao ser informados aos usudrios no inicio do atendimento.

5.2.5. A CONTRATADA deveré realizar procedimento de identificacdo dos servidores autorizados a utilizar este
servico, mediante confirmacdo de alguns de seus dados pessoais ou outros que julgar necessarios.
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5.2.6. A CONTRATANTE deverd, em até 07 (sete) dias tteis ap6s a assinatura do contrato, disponibilizar a
CONTRATADA relacdo 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 vinculagdo;

e) Cargo/funcdo;

f) Data de nascimento;

g) Numero do CPF.

5.2.7. O envio da relagdo de dados relativos aos servidores autorizados a solicitar os servigos é indispensavel para o
inicio da prestagdo dos servicos por parte da CONTRATADA para as demandas solicitadas por e-mail ou telefone.

5.2.8. Os BILHETES DE PASSAGEM de VOOS DOMESTICOS, VOOS INTERNACIONAIS e BILHETES DE
PASSAGEM TERRESTRE emitidos excepcionalmente por solicitacdo via e-mail ou telefone deverdo ser regularizados por
meio da criagdo de PCDP no primeiro dia til subsequente a data da solicitagdo, vinculando os dados do BILHETE DE
PASSAGEM emitido, inclusive a cotacdo realizada pela CONTRATADA.

5.2.9. Caso a impossibilidade de formalizagdo da demanda via SCDP perdure além do primeiro dia titil
subsequente a data da solicitacdo, o e-mail de solicitagdo constituira documento hébil para substituir a PCDP para fins de
faturamento, sem excluir a necessidade de regularizacdo prevista no referente a central de atendimento.

5.2.10. As solicitacdes encaminhadas a CONTRATADA, por e-mail ou telefone, deverdo conter as mesmas
informacdes previstas nos subitens 5.3.2.1, 5.4.4.1 ou 5.5.2.1, de acordo com o tipo de transporte, e outras necessarias para o
atendimento da demanda

5.3. Emissdo de Bilhetes de Passagem — Voos Domésticos
Este servico compreende:

5.3.1. Assessoria: entende-se por assessoria para emissdo de BILHETES DE PASSAGEM, o servico prestado pela
CONTRATADA, visando ao auxilio na anélise e escolha de melhores op¢des de voos, observado o disposto no subitem 5.3.2, quando:

a) ndo houver disponibilidade em voos sem escala/conexdo ou voos com razoavel tempo de duragdo,
devendo a CONTRATADA apresentar opgOes para que seja analisada aquela que apresente a melhor
relacdo custo x beneficio para a Administracdo Publica;

b) em virtude de ocorréncia de evento, semindrio, encontro ou situacdo semelhante, em que o niimero
de passageiros permita a negociacdo de melhores TARIFAS, visando economicidade a Administracao
Publica.

5.3.2. Cotagdo: a cotacdo para emissdo de BILHETE DE PASSAGEM realizada pela CONTRATADA devera
refletir com exatiddo as informacoes atualizadas de todos os voos disponiveis nas datas solicitadas, consideradas inclusive as
promocoes tarifarias vigentes, observadas as disposicdes dos subitens 5.1.1 a 5.1.3.

5.3.2.1. O pedido de cotacao 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) Data prevista da partida;

d) Data prevista do retorno;

e) Cidade de origem;

f) Cidade de destino;

g) Nome completo do passageiro;

h) Data de nascimento do passageiro;

i) CPF do passageiro;

j) Telefone para contato do passageiro;

k) Endereco eletronico do passageiro;

1) Horérios previstos de inicio e término do trabalho, evento ou missdo no destino;
m) Eventual deficiéncia do passageiro.

5.3.2.2. O resultado devera ser apresentado em até 04:00 horas do pedido da cotagdo e discriminado por trecho,
contendo, além dos dados da solicitacdo de cotacdo, as seguintes informacdes:

a) Companhia aérea;

b) Pais/cidades de origem e destino;

¢) Duracéo do voo;

d) Quantidade e duragdo das escalas/conexoes, se houver;

e) Datas e horarios do voo e aeroportos utilizados;
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f) Valor da TARIFA;
g) Valor da TAXA DE EMBARQUE.

5.3.2.3. A escolha da melhor tarifa devera ser realizada considerando o horério e o periodo da participagao do
servidor no evento, o tempo de traslado e a otimizacao do trabalho, visando garantir condicdo laborativa produtiva,
preferencialmente utilizando os seguintes parametros:

I - a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de
menor duracdo, evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;

1I - os horérios de partida e de chegada
do voo devem estar compreendidos no periodo entre 7hs e 21hs, salvo a inexisténcia de voos que atendam a estes horérios;

III - em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario de chegada do voo que anteceda em no minimo 3hs o inicio previsto
dos trabalhos, evento ou missdo; e

IV - em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o destino

ultrapasse 8hs, e que sejam realizadas no periodo noturno, o embarque, prioritariamente, devera ocorrer com um dia de
antecedéncia. A escolha da tarifa deve privilegiar o menor preco, prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em classe
econdmica.

5.3.3. Reserva: a reserva para emissdo de BILHETE DE PASSAGEM devera ser realizada pela CONTRATADA,

discriminada por TRECHO e observadas as disposi¢des dos subitens 5.1.1 a 5.1.4, com base nas informacdes de cotacdo contidas na etapa anterior.

5.3.3.1. A CONTRATADA apresentara pelo SCDP, e-mail ou telefone, a reserva contendo o LOCALIZADOR, a
data e hora de validade da reserva e demais dados contidos na cotacao para a UNIDADE SOLICITANTE, visando a
necessdria aprovagao.

5.3.4. Emissdo: sera realizada pela CONTRATADA observando as disposicdes dos subitens referentes as
condicdes gerais da contratagdo, com base nas informagdes de reserva contidas na etapa anterior.

5.3.4.1. Havendo cancelamento em virtude da expiracdo do prazo da reserva e caso ndo seja possivel reativa-la nos
mesmos valores, o procedimento visando a emissdo deve ser reiniciado.

5.3.4.2. A informagdo do BILHETE DE PASSAGEM emitido sera enviada pela CONTRATADA a UNIDADE
SOLICITANTE, para conferéncia e cadastramento no SCDP e envio para o passageiro.

5.4. Emissdo de Bilhetes de Passagem — Voos Internacionais
Este servico compreende:

5.4.1. 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 op¢des de voos, observado o disposto no
subitem 5.1.4, devendo ser prestada em todas as viagens que contenham trechos internacionais.

5.4.2. Cotacgdo: sera realizada pela CONTRATADA e devera refletir com exatidao as informacdes atualizadas de
todos os voos disponiveis nas datas solicitadas, consideradas inclusive as promocdes tarifarias vigentes, observadas as
disposicOes dos subitens 5.1.1 a 5.1.3.

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

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

a) Companhia aérea;

b) Pais/cidades de origem e destino;

¢) Duracéo do voo;

d) Quantidade e duracdo das escalas/conexdes, se houver;

e) Datas e horérios do voo e aeroportos utilizados;

f) Valor da TARIFA;

g) Valor da TAXA DE EMBARQUE.

5.4.3. Reserva: deverd ser realizada pela CONTRATADA, discriminada por TRECHO e observadas as disposi¢des
dos subitens 5.1.1 a 5.1.4, com base nas informacoes das cotages contidas na etapa anterior.

5.4.3.1. A CONTRATADA apresentara pelo SCDP, e-mail ou telefone a reserva contendo o LOCALIZADOR, a
data e hora de validade da reserva e demais dados contidos na cotacao para a UNIDADE SOLICITANTE, visando a
necessaria aprovagao.
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5.4.3.2. Além da escolha dos voos, a UNIDADE SOLICITANTE deve informar a CONTRATADA para a criagdo da
reserva, no minimo:

a) Numero da PCDP, quando a demanda j4 tiver sido registrada no SCDP;

b) Nome da UNIDADE SOLICITANTE, com e-mail, telefone e servidor responsavel pela demanda;
¢) Tipo de viagem: nacional ou internacional;

d) Natureza de viagem: missdo permanente, transitdria ou eventual;

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;

1) Dados do visto;

m) CPF do passageiro;

n) Telefone para contato do passageiro;

0) Endereco eletronico do passageiro;

p) Classe de voo: privilegiando sempre a classe economica;

q) Horérios previstos de inicio e término do trabalho, evento ou missdo no destino;
r) Eventual deficiéncia do passageiro.

5.4.4. Emissdo: seré realizada pela CONTRATADA observando as disposi¢des dos subitens observando as
disposicdes dos subitens referentes as condigdes gerais da contratagdo, com base nas informagoes de reserva contidas na
etapa anterior.

5.4.4.1. Havendo cancelamento em virtude da expiracdo do prazo da reserva e caso ndo seja possivel reativa-la nos
mesmos valores, o procedimento visando a emissdo deve ser reiniciado.

5.4.4.2. As informagdes do BILHETE DE PASSAGEM emitido serdo cadastradas no SCDP e o BILHETE DE
PASSAGEM emitido devera ser enviado pela CONTRATADA a UNIDADE SOLICITANTE, por e-mail ou por outro cana |
de comunicacgdo previamente informado.

5.4.5. Seguro Viagem

5.4.5.1. A CONTRATADA devera providenciar, quando requerido pela UNIDADE SOLICITANTE, em até 8 (oito)
horas ap6s a formalizacdo da demanda pelo SCDP, por e-mail ou telefone, no minimo 3 (trés) cotacdes de SEGURO
VIAGEM, com seguradoras, para aprovagdo do custo e autoriza¢do da emissdo, observando as regras e as coberturas
minimas previstas na Resolugdo CNSP n° 315/2014, do Conselho Nacional de Seguros Privados.

5.4.5.2. A CONTRATADA DEVERA emitir a ap6lice ou voucher, no prazo de 3 (trés) horas apés autoriza ¢io pela
CONTRATANTE.

5.4.5.3. Os servicos de emissdao de SEGURO VIAGEM compreendem a cotagdo, emissdo, alteragdo, cancelamento e
reembolso.

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

5.4.5.5. E devida a contratagdo de seguro viagem para o servidor quando da realizacdo de viagens internacionais,
garantidos os beneficios minimos constantes das normas vigentes expedidas pelos érgdos do governo responsavel pelo
controle e fiscalizagdo dos mercados de seguro.

5.5. Emissdo de Bilhetes de Passagem Terrestres
Este servico compreende:

5.5.1. Assessoria: entende-se por assessoria para emissdo de BILHETES DE PASSAGEM, o servico prestado pela
CONTRATADA, visando ao auxilio na andlise e escolha de melhores opcdes de transporte, observado o disposto no
subitem 5.5.2, quando:

a) ndo houver disponibilidade de transporte com razoavel tempo de duragdo, devendo a
CONTRATADA apresentar op¢des para que seja analisada aquela que apresente a melhor relagdo
custo x beneficio para a Administracdo Ptblica;
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b) em virtude de ocorréncia de evento, semindrio, encontro ou situacao semelhante, em que o ntimero
de passageiros permita a negociagdo de melhores TARIFAS, visando economicidade a Administracdo
Publica.

5.5.2. Cotacdo: a cotacdo para emissdo de BILHETE DE PASSAGEM realizada pela CONTRATADA devera
refletir com exatiddo as informacdes atualizadas de 6nibus nas datas solicitadas, consideradas inclusive as promogoes
tarifarias vigentes, observadas as disposi¢des dos subitens 5.1.1 a 5.1.3.

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

a) Numero da PCDP, quando a demanda j4 tiver sido registrada no SCDP;

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

d) Data prevista do retorno;

e) Cidade de origem;

f) Cidade de destino;

g) Nome completo do passageiro;

h) Data de nascimento do passageiro;

i) CPF do passageiro;

j) Telefone para contato do passageiro;

k) Endereco eletronico do passageiro;
1) Horérios previstos de inicio e término do trabalho, evento ou missdo no destino;
m) Eventual deficiéncia do passageiro.

5.5.2.2. O resultado devera ser apresentado em até 04:00 horas do pedido da cotacdo e discriminado por trecho,
contendo, além dos dados da solicitagdo de cotagdo, as seguintes informagdes:

a) Empresa de 6nibus;

b) Cidades de origem e destino;

c) Duracdo do transporte;

d) Datas e horéarios do 6nibus;

e) Valor da TARIFA;

f) Valor da TAXA DE EMBARQUE.

5.5.3. Reserva: a reserva para emissdo de BILHETE DE PASSAGEM devera ser realizada pela CONTRATADA,
discriminada por TRECHO e observadas as disposi¢des dos subitens 5.1.1 a 5.1.4, com base nas informagoes de cotacao
contidas na etapa anterior.

5.5.3.1. A CONTRATADA apresentara pelo SCDP, e-mail ou telefone, a reserva contendo o LOCALIZADOR, a
data e hora de validade da reserva e demais dados contidos na cotacao para a UNIDADE SOLICITANTE, visando a
necessdria aprovacao.

5.5.4. Emissdo: sera realizada pela CONTRATADA observando as disposicdes dos subitens referentes as
condigOes gerais da contratacdo, com base nas informacgoes de reserva contidas na etapa anterior.

5.5.4.1. Havendo cancelamento em virtude da expiracdo do prazo da reserva e caso ndo seja possivel reativa-la nos
mesmos valores, o procedimento visando a emissdo deve ser reiniciado.

5.5.4.2. A informagdo do BILHETE DE PASSAGEM em itido serd enviada pela CONTRATADA a UNIDADE
SOLICITANTE, para conferéncia e cadastramento no SCDP e envio para o passageiro.

5.6. Alteracdo de Bilhetes de Passagem — Voos Nacionais, Internacionais e Bilhetes de Passagem Terrestre

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

5.6.2. As alteragoes de BILHETES DE PASSAGEM serao requeridas pela UNIDADE SOLICITANTE, pelo
SCDP, por E-MAIL ou telefone, discriminadas por trecho.

5.6.3. Caso a alteragdo possua mudanca ou inclusdo de destinos, a CONTRATADA receberd solicitagdo de nova
assessoria para indicagdo das opg¢des que melhor atendam a demanda.

5.6.4. A alteracdo dependera da disponibilidade de assentos e podera ensejar em aplicagdo de multas e eventuais
diferencas tarifarias estabelecidas pela companhia de transporte aéreo ou terrestre.

5.6.5. Imediatamente ap6s a alteragdo 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
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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 de transporte aéreo ou terrestre, discriminadas
por UNIDADE SOLICITANTE.

5.6.6. A CONTRATANTE efetuara a conferéncia das informacées e a consequente glosa do valor a que tem
direito, no momento em que for viavel e possivel, levando em consideragdo o valor da fatura e o tempo necessério para o
término da conferéncia.

5.7. Cancelamento de Bilhetes de Passagem — Voos Domésticos, Voos Internacionais e Bilhetes de Passagem
Terrestre

Este servigo compreende:
5.7.1. Cancelamento originado pela extincdo da demanda

5.7.1.1. A informagdo de cancelamento sera fornecida pela CONTRATANTE a CENTRAL DE ATENDIMENTO da
CONTRATADA, pelo SCDP, por e-mail ou telefone, com base nas informagtes do BILHETE DE PASSAGEM emitido.

5.7.1.2. Apés o recebimento da informacgdo acima, a CONTRATADA deve efetuar o cancelamento do BILHETE DE
PASSAGEM, no prazo maximo de 30 (trinta) minutos, objetivando, no caso de passagens aéreas, a isencao da cobranga de
taxa de NO-SHOW, quando possivel, de acordo com as regras da companhia aérea.

5.7.1.3. Todas as solicitacoes de cancelamento devem constar no relatério para controle dos BILHETES DE
PASSAGEM passiveis de reembolso, conforme item 5.8.4 e subitem.

5.7.2. Cancelamento originado de demanda de alteracdo: ocorre em duas situagdes:

a) analisadas as cotagdes disponibilizadas pela contratada, a UNIDADE SOLICITANTE verifica que ha melhor
relacdo custo x beneficio com nova emissao, e ndo com a alteracdo do BILHETE DE PASSAGEM;
b) inexisténcia de voos/6nibus que permitam a alteragdo do BILHETE DE PASSAGEM ja emitido.

5.7.2.1. Para as situagdes acima, a CONTRATADA deve efetuar o cancelamento do BILHETE DE PASSAGEM e
iniciar o processo de nova emissdo, a partir da etapa de assessoria, informando nova cotacdo do transporte pretendido, para
escolha da melhor opgéo e posterior aprovagdo, cabendo nesse caso cobranca de remuneracdo pela nova emissao.

5.7.2.2. A solicitagdo de cancelamento sera fornecida pela CONTRATANTE a CONTRATADA, pelo SCDP, por email
ou telefone, com base nas informagdes do BILHETE DE PASSAGEM emitido.

5.8. Reembolso

5.8.1. Imediatamente apds o cancelamento, a CONTRATADA deverd requerer, junto a companhia aérea ou
empresa de transporte rodoviario, o reembolso dos créditos provenientes da passagem cancelada. Isso representa, no
minimo, o valor da taxa de embarque.

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

5.8.3. 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 ou empresa de transporte rodovidrio,
discriminada por UNIDADE SOLICITANTE.

5.8.4. 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 dos respectivos comprovantes
emitidos pelas companhias aéreas, contendo no minimo:

a) UNIDADE SOLICITANTE

b) dados do BILHETE DE PASSAGEM: nome do passageiro, origem/destino, data da viagem;
c) valor pago;

d) valor da multa;

e) valor do crédito.

5.8.5. Sempre que necessario, a CONTRATANTE podera solicitar emissdo de relatério parcial, contemplando os
dados acima, caso em que a CONTRATADA devera fornecer o documento em até 72 (setenta e duas horas).

5.8.6. A CONTRATANTE efetuard a conferéncia das informagdes e a consequente glosa do valor a que tem direito,
no momento em que for vidvel e possivel, levando em consideracdo o valor da fatura e o tempo necessario para o término da
conferéncia.
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5.8.7. O reembolso obedecera as eventuais restri¢des constantes das condigdes de sua aplicacdo, inclusive prazo de
reembolso, taxa administrativa e outras penalidades.

5.8.8. O prazo para reembolso ndo poderd ser superior a 60 (sessenta) dias contados da data da solicitagdo.

5.8.9. Quando do encerramento ou rescisdo contratual, na impossibilidade de reversdo da totalidade dos
cancelamentos efetuados, o montante a ser glosado sera deduzido da garantia apresentada na contratagdo ou ser reembolsado
mediante recolhimento do valor respectivo por meio de Guia de Recolhimento da Unido - GRU.

5.8.10. Quando da efetuagdo da glosa, eventuais taxas e multas aplicadas pelas companhias aérea sem razdo do
cancelamento das passagens aéreas ndo utilizadas deverdo ser consideradas, desde que comprovada sua aplicagdo.

5.9. Dos Servigos a Serem Disponibilizados

5.9.1. A CONTRATADA devera fornecer, obrigatoriamente, todas as informagdes e acessos necessarios para

execucdo dos servicos, principalmente quanto a acessos ao sistema self-booking, com vistas a permitir que os procedimentos
para emissao do BILHETE DE PASSAGEM, iniciados no SCDP, possam ser operacionalizados pela agéncia e pela
UFVIM.

5.9.2. A CONTRATADA deve possuir contas que permitam a emissdo de BILHETE DE PASSAGEM
nas companhias aéreas com voos nacionais e internacionais que atuam regularmente no mercado.

5.10. Do Preco

5.10.1. O preco dos seguros viagem, bem como, das passagens rodovidrias e aéreas, a ser cobrado pela
CONTRATADA, devera estar de acordo com as tabelas praticadas pelas companhias, inclusive em casos de tarifas
promocionais, nas formas estabelecidas pelos érgdos governamentais reguladores.

5.11. Da Remuneragdo a Ser Paga a Agéncia de Viagens

5.11.1. A remuneracdo total a ser paga a agéncia de viagens sera apurada a partir da soma do valor ofertado pela

prestacdo de servico de Agenciamento de Viagens compreendendo os servigos de emissdo, remarcagao e cancelamento
abrangidos por seguro viagem, passagem rodovidria e aérea nacional e internacional, multiplicado pela quantidade emitida
no periodo faturado.

5.11.2. Para cada item de servigo de AGENCIAMENTO DE VIAGENS prestado pela CONTRATADA, serd devida
uma remuneracao.

5.11.3. Caso o itinerdrio da viagem contenha dois ou mais trechos e para prestar o servico sejam envolvidas
companhias aéreas distintas, a quantidade do item corresponderd ao niimero de BILHETES DE PASSAGEM emitidos,
alterados ou cancelados.

5.11.4. Assim, serdo devidas duas remuneracdes a CONTRATADA, quando a CONTRATANTE solicitar uma
viagem de ida e volta da localidade “A” para a localidade “B”, onde a ida e a volta, sejam operadas por companhias aéreas
distintas.

5.11.5. No caso de alteracdo do BILHETE DE PASSAGEM com muiltiplos trechos emitidos na mesma companhia
aérea, sera devida apenas uma remuneragao, exceto nos casos em que o pedido de alteragdo seja feito em momentos
alternados, situagdo em que serd devida uma remuneragdo para cada pedido.

5.11.6. A UFVJIM pagard a CONTRATADA o valor dos bilhetes acrescido da taxa de embarque, bem como, os
prémios de seguros emitidos no periodo faturado.

5.11.6.1. A CONTRATADA devera pagar as companhias aéreas, nos prazos pactuados em suas avencas especificas,
os bilhetes emitidos, ficando estabelecido que a UFVJM ndo responderd, sob qualquer hip6tese, solidéaria ou
subsidiariamente, por esse pagamento.

5.11.7. A CONTRATADA devera emitir FATURA contendo o valor do Servi¢o de Agenciamento e o valor dos
repasses relativos as passagens acrescidas da taxa de embarque e dos prémios de seguro, detalhadas por Companhia
Aérea/Terrestre/Seguradora.

5.11.8. A Nota Fiscal e as Faturas, incluindo-se seu detalhamento, devera conter todas as informagdes necessarias a
conferéncia dos servigos prestados e em conformidade com os precos contratados, ndo podendo incluir servigos relativos a
outros contratos ou facilidades ndo contratadas.

5.11.9. Os servicos cujo detalhamento nédo contiver as informa¢des minimas que permitam a sua correta
identificacdo serdo considerados como cobrangas indevidas e ndo serdo pagos.
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5.11.10. Sendo identificada cobranca indevida, os fatos serdo informados a CONTRATADA e a contagem do prazo
para pagamento serd reiniciada a partir da reapresentacao da fatura devidamente corrigida.

5.11.11. Sendo identificada cobranca indevida ap6s o pagamento da fatura, os fatos serdo informados a
CONTRATADA, para que seja feita glosa do valor correspondente no proximo documento de cobranca.

5.11.12. O aceite dos servicos prestados por forca desta contratacdo serd feito mediante ateste das faturas,
correspondendo tdo somente aos servigos efetivamente utilizados. Em hip6tese alguma serdo pagos servigos néo utilizados.

5.11.13. Apés o encerramento do contrato, os servigos utilizados deverao ser cobrados no prazo maximo de 60
(sessenta) dias.

5.11.14. Havendo erro na apresentagdo da nota fiscal/fatura ou, ainda, circunstancia que impeca a liquidacdo da

despesa, o pagamento ficard sobrestado até que a CONTRATADA providencie as medidas saneadoras. Nesta hipétese, o
prazo para pagamento iniciar-se-4 apds a comprovacdo da regularizacdo da situagao, ndo acarretando qualquer 6nus a
CONTRATANTE.

5.11.15. A existéncia de multas pendentes de pagamento pela CONTRATADA quando da liquidagdo da fatura
ensejard a compensacao de valores, com a cobranga ou o repasse do remanescente, a depender do caso.

5.11.16. Nos termos da IN SEGES n° 05/2017, serd efetuada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a
irregularidade verificada, sem prejuizo das san¢des cabiveis, caso se constate que a CONTRATADA:

a) Nao produziu os resultados acordados;
b) Deixou de executar as atividades contratadas, ou ndo as executou com a qualidade minima exigida.

5.11.17. Antes de cada pagamento a CONTRATADA seré realizada consulta ao SICAF para verificar a manutencdo
das condicdes de habilitacdo.

5.11.18. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacao de irregularidade da CONTRATADA, sera providenciada sua
adverténcia, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias teis, regularize sua situagdao ou, no mesmo prazo, apresente
sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da CONTRATANTE.

5.11.19. No momento do pagamento serdo efetuados a retengdo e recolhimento de tributos e contribuigcdes previstas
na legislacdo aplicével, devendo a CONTRATADA apresentar as Notas Fiscais de Servico e Faturas em conformidade com
a legislacao tributéria e comercial.

5.11.20. A CONTRATADA regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n°

123/2006, ndo sofrerd a retencdo tributaria quanto aos impostos e contribui¢cdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o

pagamento ficara condicionado a apresentagdo de comprovacao (Declaracdo de Optante pelo Simples Nacional — Anexo IV
da IN n° 1234/2012), por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributério favorecido previsto no referido
dispositivo legal.

5.12. Obrigagoes da Contratada
Fica definido que a contratada, devera:

5.12.1. Realizar a busca, reserva e a aquisicao do bilhete aéreo, para o dia e horério de interesse da Contratante, além
de eventualmente a marcacao do assento e cancelamentos.

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

5.12.3. Elaborar plano de viagens para passagens internacionais, com as diferentes alternativas para os usuarios.
Observar a legislacdo que regulamenta a emissdo de passagens internacionais, quando for o caso;

5.12.4. Emitir bilhete de passagem, mediante requisi¢do, com vista ao aproveitamento das tarifas promocionais a
época da retirada ou emissdo do bilhete de acordo com a condigdo de aplicacao das tarifas, orientando o representante da
UFVJM quanto ao uso das mesmas;

5.12.5. Colocar os bilhetes emitidos a disposi¢do do passageiro via sistema SCDP, enviando por e-mail, informando
o0 c6digo e a empresa, bem como confirmar o recebimento;

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

5.12.7. Fornecer, sempre que solicitado pela UFVJM, a comprovagdo dos valores vigentes das tarifas a data da
emissdo das passagens, por companhia aérea;
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5.12.8. Possibilitar a concessdo ou obtengdo de endosso, quando for o caso, em favor de outras empresas aéreas nos
bilhetes em cujos trechos nado for possivel o atendimento, em fungdo do horério e rotas escolhidos pelo usuério, respeitando
o regulamento das companhias;

5.12.9. Reembolsar a UFVJM, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias pelo preco equivalente ao valor impresso no
bilhete, deduzido o valor do desconto e da multa cobrada pela empresa aérea, se for o caso, de qualquer passagem nao
utilizada que ele venha devolver a Contratada, inclusive na ocorréncia de rescisdo ou extin¢do do Contrato;

5.12.10. No caso do ndo cumprimento do prazo estipulado para a emissdo do bilhete, e havendo majoragdo da tarifa,
em relacdo ao valor da reserva contida na solicitagdo, tal diferenca serd glosada pela contratante na ocasido da liquidagdo da
fatura que constar a cobranga do referido bilhete;

5.12.11. Cumprir as normas estabelecidas em relagdo ao sistema de tarifas aéreas em vigor, observando a legislacao;
5.12.12. Dispor de equipe capacitada para operar o Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP).

5.12.13. Encaminhar, quando solicitado, planilha contendo as cotagdes de horarios e valores das companhias aéreas
que operam o trecho pretendido de forma padréo a ser definida entre a contratada e a contratante, no prazo maximo de 4
(quatro) horas;

5.12.14. Para elaboracdo da planilha comparativa devera ser levado em consideracdo os menores pregos para os dias
solicitados, observando sempre tarifas promocionais;

5.12.15. Quando solicitado, efetuar o endosso de passagem respeitando o regulamento das companhias aéreas;

5.12.16. Atender com a agilidade requerida, quando, excepcionalmente, a emissdo de bilhetes for solicitada pela
contratante em carater de urgéncia;

5.12.17. Efetuar alteragdes e cancelamento conforme solicitacdo da contratante;

5.12.18. Apresentar-se para resolucdo de problemas que surjam, relacionados com passagens e embarques.
Condigoes de Execugdo

5.13. A execugdo do objeto seguird a seguinte dindmica:

5.13.1. Inicio da execucdo do objeto: ap6s o encerramento do contrato atualmente vigente, com término previsto para
12/04/2026, e dar-se-4 a partir do primeiro dia ttil subsequente a assinatura do contrato, ou, quando aplicavel, a emissdo da
ordem de servigo, o que ocorrer por ultimo.encerramento do contrato atual, com vigéncia até 12/04/2026.

5.13.2. Descricao detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias procedimentos, frequéncia e periodicidade de
execugdo do trabalho: estdo estabelecidos nos itens acima.

Local e horério da prestacdo dos servicos
5.14. Os servigos serdo prestados no endereco da Contratada.

5.14.1. Os bilhetes das passagens\vouchers deverdo ser emitidos por meio eletronico (Sistema de Gestdo de
Viagens), via sistema online de marcagdo de passagens, e na impossibilidade de utilizacdo do sistema, deverdo ser enviados
por e-mail.

5.15. Os servigos serdo prestados no seguinte hordrio:

5.15.1. O horério de funcionamento da UFVJM a ser considerado é das 08h00 as 20h00 (horario local), sendo que
neste intervalo estd concentrado o maior volume de solicitagoes.

5.15.2. A informacéo acima ndo reduz, tampouco isenta a CONTRATADA, da obrigagdo de prestar os servicos
demandados em hordérios diversos, nos prazos e condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia.

5.15.3. CENTRAL DE ATENDIMENTO, com acionamento por meio do SCDP ou e-mail ou telefone, com
funcionamento 24 (vinte e quatro) horas por dia e 07 (sete) dias por semana, inclusive feriados.
Materiais a serem disponibilizados

5.16. Para a perfeita execucao dos servicos, o Contratado devera disponibilizar os materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios necessérios, nas quantidades estimadas e qualidades necessarios a execugdo do contrato.
Informacdes relevantes para o dimensionamento da proposta

5.17. A demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:
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5.17.1. A remuneracdo a ser paga a agéncia refere-se ao servigo de agenciamento de viagens, que compde as
passagens emitidas, remarcadas ou canceladas e servigos correlatos.

5.17.2. Os valores relativos a aquisicdo de bilhetes de passagens serdo repassados pela Administracdo a agéncia
contratada, que intermediard o pagamento junto as companhias que emitiram os bilhetes. Estes valores ndo serdo
considerados parte da remuneragdo pelos servicos de agenciamento e ndo poderdo constar dos custos da contratada.

5.17.3. O valor a ser pago pela emissédo de bilhetes incidira sobre os valores referentes a agenciamento
das viagens (itens 1, 2 e 3). Para os itens 4, 5 e 6 ndo deverao ser ofertados lances, devendo ser registrados os valores

estimados para a contratacdo tal qual o apresentado, pois se referem a valores que serdo repassados a Contratada decorrentes

da aquisicdo das passagens, se houver demanda. Dessa forma, os empenhos serdo emitidos de acordo com o valor da
passagem emitida.

5.17.4. O preco estimado da contratacdo foi definido com base no histdrico de observacoes referente aos anos de

2024/2025, extraidos do Tesouro Gerencial/STAFI - Despesas Empenhadas e Pagas - Agenciamento de Viagens, informado

pela Diretoria de Orcamento da UFVJM considerada a devida atualizagdo.

5.17.5. O prazo de vigéncia da ata de registro de pregos serd de 1 (um) ano e podera ser prorrogado, por igual
periodo.

5.17.6. Homologada a licitagdo, o registro de precos sera formalizado mediante a Ata de Registro de Pregos, com o

objetivo de registrar formalmente as propostas de precos para futuras contratagdes, com compromisso obrigacional por parte
das empresas executoras, e sem obrigar que sejam efetivadas pela UFVJIM as prestacdes de servicos que dele poderdo advir.

5.17.7. A existéncia de precos registrados nao obriga a Administracdo a firmar as contratagdes que deles poderdo
advir, ficando-lhe facultada a utilizacdo de outros meios, respeitada a legislacdo relativa as licitacdes, sendo assegurado ao
beneficiario do registro preferéncia em igualdade de condicdes.

5.17.8. A contratada é responsavel pelo dimensionamento dos profissionais necessarios para o cumprimento das
respectivas demandas, observadas as legislacdes e normas distritais e federais que regulam o assunto.

5.17.9. Cabera a Contratada atender as condi¢Ges basicas para a prestacdo dos servicos, assegurando sua execugdo

por profissionais qualificados e com experiéncia suficiente, em todas as atividades do objeto contratual, em conformidade
com os requisitos de seguranca, meio ambiente, saide, regulamentagdes, legislagdes, normas regulamentadoras de
seguranca e medicina do trabalho e normas técnicas vigentes.

Especificacdo da garantia do servico

5.18. O prazo de garantia contratual dos servigos é aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de 11 de setembro de 1990
(Cédigo de Defesa do Consumidor).
Procedimentos de transicéo e finalizag¢do do contrato

5.19. Os procedimentos de transicdo e finalizagdo do contrato constituem-se das seguintes etapas :

5.19.1. Ao final do contrato todas as informacoes referentes as demandas de viagem e demais devem ser exportadas
e entregues ao UFVJM em formato digital que possibilite a consulta do contetdo.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

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

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

6.3. As comunicacdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

6.4. O 6rgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adocdo de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato.

6.5. Apo6s a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o érgdo ou entidade podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentagdo do plano de fiscalizagdo, que contera
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informacdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucao do objeto, do

plano complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sangoes
aplicaveis, dentre outros.

Preposto

6.6. O Contratado designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacdo dos servigos,
indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execugdo do objeto Contratado.

6.7. O Contratado ndo necessitara manter preposto da empresa no local da execucdo do objeto.

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

Rotinas de Fiscalizagao

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

6.9.1. A competéncia para fiscalizar os instrumentos firmados com as companhias aéreas, com as agéncias de
turismo e com a instituicdo financeira autorizada para operacionalizacdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal -

Passagem Aérea deve ser atribuida a servidor formalmente designado, cabendo-lhe:

I - confirmar se os bilhetes de passagem emitidos pela agéncia de turismo contratada correspondem as reservas
efetuadas pela unidade administrativa;

IT - fiscalizar, por amostragem, se os valores de tarifas encaminhados, via sistema, pelas companhias aéreas ao
buscador encontram-se majorados em relacdo aos valores oferecidos no mercado e se as condi¢des comerciais mais
vantajosas estdo sendo cumpridas;

III - fiscalizar, periodicamente e por amostragem, o valor efetivamente repassado pelas agéncias as companhias
aéreas;

IV - fiscalizar o reembolso dos bilhetes emitidos e ndo utilizados; e

V - comunicar formalmente a institui¢do financeira ou a agéncia de turismo, preferencialmente por escrito, sobre
qualquer ocorréncia de erro de cobranca que venha a identificar, para que a devida corregdo seja realizada na fatura
subsequente.

6.9.2. Serdo consideradas as responsabilidades e obrigaces complementares prevista neste Termo de Referéncia.

6.9.3. Caso o servidor designado encontre indicios de fraude ou falhas na execugdo contratual, no exercicio da

fiscalizacdo, a Administracao devera instaurar processo administrativo, devendo, se for o caso, aplicar as san¢des previstas

na Lei 14.133/2021.
Fiscalizacdo Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanharé a execugdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragao.

6.11. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias

relacionadas a execucdo do contrato, com a descri¢do do que for necessério para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos

observados.

6.12. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira notificacdes para a
correcado da execucao do contrato, determinando prazo para a corregao.

6.13. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contrato, em tempo habil, a situacdo que demandar

decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for

0 caso.

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

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

6.16. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade do Contratado, inclusive

perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicGes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego
de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade do Contratante ou

de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade.
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6.17. As disposigOes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instrugdo Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017,

aplicavel no que for pertinente a contratacao, por forga da Instrugdo Normativa
Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

Fiscalizacdo Administrativa

6.18. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencdo das condi¢des de habilitacdo da contratada,
acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos,
solicitando quaisquer documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario.

6.19. Caso ocorra descumprimento das obriga¢des contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara
tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando
ultrapassar a sua competéncia.

6.20. Além do disposto acima, a fiscalizagdo contratual obedecera as seguintes rotinas:

6.20.1. Proceder os atos da fiscalizacdo seguindo os critérios estabelecidos no Fluxo de Fiscalizacdo Administrativa
de contratos da UFVIM.

Gestor do Contrato
6.21. Cabe ao gestor do contrato:

6.21.1. coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato contendo todos os

registros formais da execugdo no histdrico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de
ocorréncias, das alteracOes e das prorrogacoes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificacdo da necessidade de
adequacoes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragdo.

6.21.2. acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execucéo
do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia.

6.21.3. acompanhar a manutencdo das condi¢des de habilitacdo da contratada, para fins de empenho de despesa e
pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério de
riscos eventuais.

6.21.4. emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial quanto
ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo Contratado, com mencdo ao seu desempenho na execugdo contratual,
baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes.

6.21.5. tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de responsabilizacdo para fins de
aplicacdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo
setor com competéncia para tal, conforme o caso.

6.21.6. elaborar relatério final com informagdes sobre a consecucdo dos objetivos que tenham justificado a
contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragdo.

6.21.7. Ao final de recebimento definitivo dos servigos, autorizar a emissdo da(s) nota(s) fiscal(is) pela contratada,
conferi-las por meio de planilha prépria, emitir dentro do processo de pagamento, a Liberacdo de Pagamento, proceder o
lancamento do(s) instrumento(s) de cobranca na plataforma contratos.gov.

6.21.8. enviar a documentagdo pertinente ao setor de contabilidade para a formalizacdo dos procedimentos de
liquidagdo e pagamento, com a indicagdo expressa de que o valor da Nota Fiscal emitida pela contratada confere com o
valor dimensionado pela fiscalizacédo e gestdo no recebimento definitivo do servigo.

6.21.9. receber e dar encaminhamento imediato:

6.21.9.1. as denuncias de discriminagdo, violéncia e assédio no ambiente de trabalho, conforme o art. 2°, inciso III, do
Decreto n.° 12.174/2024;

6.21.9.2. a notificacdo formal de que a empresa contratada estd descumprindo suas obrigacdes trabalhistas, enviada
pelo trabalhador, sindicato, Ministério do Trabalho, Ministério Ptiblico, Defensoria Piblica ou por qualquer outro meio
idéneo.
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7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliagdo da execugdo do objeto serd realizada pelo(a) Gestor do Contrato que devera atestar na Nota Fiscal

a regularidade e adequabilidade dos servicos prestados.

7.2. Seré indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das

sangoes cabiveis, caso se constate que o Contratado:

7.2.1. ndo produziu os resultados acordados,

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

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

7.3. A afericdo da execucdo contratual para fins de pagamento considerard os seguintes critérios:
7.3.1. Quantidade e adequacdo dos servigos prestados.

7.3.2. Caso o eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos se revele superior as necessidades da

contratante, a Administracao devera efetuar o pagamento seguindo estritamente as regras contratuais de faturamento dos
servicos demandados e executados, concomitantemente com a realizacdo, se necessario e cabivel, de adequacéo contratual
do quantitativo necessério, com base na alinea "b" do inciso I do art. 124 da Lei n. 14.133/2021 e nos termos do art. 63, §2°
da IN SEGES/MP n° 5/2017.

Do recebimento

7.4. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 05 (cinco) dias, pelos fiscais técnico e
administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o camprimento das exigéncias de carater técnico e
administrativo.

7.4.1. O prazo para recebimento provisério sera contado do recebimento de comunicagdo de cobranga oriunda do
Contratado com a comprovacéo da prestagdo dos servicos a que se referem a parcela a ser paga.

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

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

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

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

7.8.1. o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliagdes da execucdo do objeto e, se for o caso, a

analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizados em consonancia com os indicadores previstos no
ato convocatério, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério
a ser encaminhado ao gestor do contrato;

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

7.10. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo

ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execugdo ou materiais
empregados, cabendo a fiscalizagdo ndo atestar a ultima e/ou tnica medicdo de servigos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no recebimento provisorio.

7.11. A fiscalizagdo ndo efetuard o ateste da tiltima e/ou tinica medigdo de servigos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam Vvir a ser apontadas no recebimento provisorio.

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

7.13. Quando a fiscalizagdo for exercida por um tnico servidor, o Termo Detalhado devera conter o registro, a
analise e a concluséo acerca das ocorréncias na execucdo do contrato, em relacdo a fiscalizagdo técnica e administrativa e
demais documentos que julgar necessérios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

7.14. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 30 (trinta) dias, contados do recebimento provisério,
por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apés a verificacdo da qualidade e quantidade do servico e
consequente aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:
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7.14.1. Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial,

quando houver, no cumprimento de obrigacdes assumidas pelo Contratado, com mencdo ao seu desempenho na execugao
contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar
do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes, conforme regulamento.

7.14.2. Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizacdo e, caso haja
irregularidades que impegam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando
ao Contratado, por escrito, as respectivas corregoes;

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

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

7.14.5. Enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de liquidagdo
e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestao.

7.15. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimenséo, qualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n°
14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal quanto a
parcela incontroversa da execugdo do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

7.16. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solugdo, pelo Contratado, de inconsisténcias
verificadas na execucao do objeto ou no instrumento de cobranga.

7.17. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca do
servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugdo do contrato.

Liquidacéo

7.18. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correrd o prazo de dez dias uteis para fins de
liquidagdo, na forma desta secdo, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, §3° da Instru¢do Normativa
SEGES/ME n° 77/2022.

7.19. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogacdo, nos
casos de contratagOes decorrentes de despesas cujos valores nao ultrapassem o limite de que trata o inciso II do art. 75 da
Lei n°® 14.133, de 2021

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

I) o prazo de validade;

1) a data da emissao;

IIT) os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

1V) o periodo respectivo de execucao do contrato;

V) o valor a pagar; e

VI) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.21. Havendo erro na apresentacao da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa,
esta ficard sobrestada até que o Contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apés a comprovagao
da regularizacdo da situacdo, sem 6nus ao Contratante.

7.22. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagdo da regularidade fiscal,
constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta
aos sitios eletronicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n° 14.133/2021.

7.23. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para:
7.23.1. verificar a manutengéo das condicdes de habilitacdo exigidas;

7.23.2. identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitagdo/contratacdo no dmbito do 6rgdo ou entidade,
tais como a proibicdo de contratar com a Administracdo ou com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas
indiretas.

7.24. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacao de irregularidade do Contratado, serd providenciada sua
notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua
defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do Contratante.
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7.25. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o Contratante devera comunicar aos
orgdos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do Contratado, bem como quanto a
existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o
recebimento de seus créditos.

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

7.27. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela
rescisdo do contrato, caso o Contratado ndo regularize sua situagdo junto ao SICAF.
Prazo de pagamento

7.28. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias titeis, contados da finalizagdo da liquidagdo da
despesa, conforme secdo anterior, nos termos da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

7.29. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao Contratado serdo atualizados monetariamente entre
o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdo, mediante aplicagdo do indice IPCA de correcédo
monetaria.

Forma de pagamento

7.30. O pagamento sera realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente
indicados pelo contratado.

7.31. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para pagamento.
7.32. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacdo aplicavel.

7.33. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na fonte,
quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacdo vigente.

7.34. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n° 123, de 2006,
ndo sofrera a retencao tributdria quanto aos impostos e contribui¢des abrangidos por aquele regime. No entanto, o
pagamento ficara condicionado a apresentacdo de comprovacdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributdrio favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Reajuste

7.35. Os precos inicialmente contratados sdo fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data do
orcamento estimado, em 20/02/2026.

7.36. Apo6s o interregno de um ano, e independentemente de pedido do Contratado, os precgos iniciais referentes ao
agenciamento serdo reajustados, mediante a aplicacdo, pelo Contratante, do IPCA, exclusivamente para as obrigacoes
iniciadas e concluidas ap6s a ocorréncia da anualidade.

7.37. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano serd contado a partir dos efeitos
financeiros do tltimo reajuste.

7.38. No caso de atraso ou ndo divulgacao do(s) indice (s) de reajustamento, o Contratante pagard ao Contratado a
importancia calculada pela tltima variagdo conhecida, liquidando a diferenca correspondente tdo logo seja(m) divulgado(s)
o(s) indice(s) definitivo(s).

7.39. Nas afericoes finais, o(s) indice(s) utilizado(s) para reajuste sera(do), obrigatoriamente, o(s) definitivo(s).

7.40. Caso o(s) indice(s) estabelecido(s) para reajustamento venha(m) a ser extinto(s) ou de qualquer forma néo
possa(m) mais ser utilizado(s), sera(do) adotado(s), em substituicdo, o(s) que vier(em) a ser determinado(s) pela legislacdo
entdo em vigor.

7.41. Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice oficial, para
reajustamento do preco do valor remanescente, por meio de termo aditivo.

7.42. Considerando que a contratacao podera se prorrogada por um periodo de até 10 (dez) anos os valores
estimados para o repasse, por se tratar de estimativa, deverdo ser revistos e atualizados ao longo da execugdo contratual para
que ndo haja perda do poder de compra, com relagdo aos pregos atualizados do bilhetes.

7.43. O reajuste e a atualizacdo dos valores dos ressarcimentos serdo realizados por apostilamento.
Cessdo de Crédito
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7.44. As cessoes de crédito dependerdo de prévia aprovagdo do Contratante.

7.44.1. A eficécia da cessdo de crédito, em relacdo a Administragdo, estd condicionada a celebracdo de termo aditivo
ao contrato administrativo.

7.44.2. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de camprimento de todas as condig¢oes de

habilitacdo por parte do Contratado (cedente), a celebracdo do aditamento de cessdo de crédito e a realizagédo dos
pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do cessionario, bem como a certificagdo
de que o cessiondrio ndo se encontra impedido de licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a legislacdo em vigor,
ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n° 8.429, de
1992, nos termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.

7.44.3. O crédito a ser pago a cessiondria é exatamente aquele que seria destinado a cedente (Contratado) pela

execucdo do objeto contratual, restando absolutamente inc6lumes todas as defesas e exce¢des ao pagamento e todas as
demais clausulas exorbitantes ao direito comum aplicaveis no regime juridico de direito publico incidente sobre os contratos
administrativos, incluindo a possibilidade de pagamento em conta vinculada ou de pagamento pela efetiva comprovacao do
fato gerador, quando for o caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos causados a Administracao.

7.44.4. A cessdo de crédito ndo afetara a execucdo do objeto contratado, que continuara sob a integral
responsabilidade do Contratado.

7.45. O disposto nesta se¢do nao afeta as operagdes de crédito de que trata a Instru¢cdo Normativa SEGES/MGI n°
82, de 21 de fevereiro de 2025, as quais ficam por esta regidas.

8. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

8.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n° 14.133, de 2021, o Contratado que:
a) der causa a inexecugdo parcial do contrato;

b) der causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a Administragdo ou ao funcionamento
dos servigos ptiblicos ou ao interesse coletivo;

¢) der causa a inexecucdo total do contrato;

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

e) apresentar documentagdo falsa ou prestar declaracéo falsa durante a execucdo do contrato;

f) praticar ato fraudulento na execucdo do contrato;

g) comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

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

8.2. Serdo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infrages acima descritas as seguintes sangoes:

8.2.1. Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecucdo parcial do contrato, sempre que ndo se justificar a
imposicao de penalidade mais grave;

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

€«

8.2.3. Declaracgdo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas “e”,
“f”, “g” e “h” do subitem acima, bem como nas alineas “b”, “c” e “d”, que justifiquem a imposicéo de penalidade mais
grave.

8.2.4. Multa:

8.2.4.1. Moratoria, para as infracdes descritas no item “d”, de 2% (dois por cento) por dia de atraso injustificado
sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 15 (quinze) dias.

8.2.4.2. Moratéria de 0,07% (sete centésimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor total do contrato,
até o maximo de 2% (dois por cento), pela inobservéncia do prazo fixado para apresentagdo, suplementacdo ou reposicdo da
garantia;

1. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias para apresentacdo, suplementacdo ou reposicao da garantia
autoriza a Administragdo a promover a extingdo do contrato por descumprimento ou cumprimento
irregular de suas clausulas, conforme dispde o inciso I do art. 137 da Lei n. 14.133, de 2021.

8.2.4.3. Compensatoria, para as infragdes descritas acima alineas “e” a “h” de 15% (quinze por cento) a 30% (trinta
por cento) do valor da contratagao.
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8.2.4.4. Compensatoria, para a inexecugdo total do contrato prevista acima na alinea “c”, de 15% (quinze por cento) a
30% (trinta por cento) do valor da contratacao.

8.2.4.5. Compensatoria, para a infracdo descrita acima na alinea “b”, de 10% (dez por cento) a 30% (trinta por cento)
do valor da contratacao.

8.2.4.6. Compensatoria, em substitui¢do a multa moratéria para a infragdo descrita acima na alinea “d”, de 1% (um
por cento) a 10% (dez por cento) do valor da contratacéo.

8.2.4.7. Compensatoria, para a infracdo descrita acima na alinea “a”, de 1% (um por cento) a 10% (dez por cento) do
valor da contratagdo.

8.3. A aplicacao das sangdes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipétese alguma, a obrigacdo de
reparacdo integral do dano causado ao Contratante.

8.4. Todas as sangdes previstas neste Termo de Referéncia poderdo ser aplicadas cumulativamente com a multa.

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

8.6. Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento eventualmente devido
pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse valor, a diferenga serd descontada da garantia prestada ou sera cobrada
judicialmente.

8.7. A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo méaximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do
recebimento da comunicacdo enviada pela autoridade competente.

8.8. A aplicacao das sangoes realizar-se-4 em processo administrativo que assegure o contraditério e a ampla
defesa ao Contratado, observando-se o procedimento previsto no caput e paragrafos do art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021,
para as penalidades de impedimento de licitar e contratar e de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

8.8.1. Para a garantia da ampla defesa e contraditério, as notificagdes serdo enviadas eletronicamente para os
enderecos de e-mail informados na proposta comercial, bem como os cadastrados pela empresa no SICAF.

8.8.2. Os enderecos de e-mail informados na proposta comercial e/ou cadastrados no SICAF serdo considerados de
uso continuo da empresa, ndo cabendo alegacdo de desconhecimento das comunicacdes a eles comprovadamente enviadas.

8.9. Na aplicacdo das sancdes serdo considerados:

8.9.1. a natureza e a gravidade da infragdo cometida;
8.9.2. as peculiaridades do caso concreto;

8.9.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;

8.9.4. os danos que dela provierem para o Contratante; e

8.9.5. a implantagdo ou o aperfeigoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagdes dos 6rgdos
de controle.

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

8.11. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do direito

para facilitar, encobrir ou dissimular a prética dos atos ilicitos previstos neste Termo de Referéncia ou para provocar
confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sangdes aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos seus
administradores e sécios com poderes de administracédo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com
relacdo de coligacdo ou controle, de fato ou de direito, com o Contratado, observados, em todos os casos, o contraditério, a
ampla defesa e a obrigatoriedade de andlise juridica prévia.

8.12. O Contratante deverd, no prazo maximo de 15 (quinze) dias tteis, contado da data de aplicagdo da sancao,

informar e manter atualizados os dados relativos as san¢oes por ela aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional
de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), instituidos no dambito do
Poder Executivo Federal.

8.12.1. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.
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8.13. As san¢des de impedimento de licitar e contratar e declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar sdo
passiveis de reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n° 14.133, de 2021.

8.14. Os débitos do Contratado para com a Administragdo Contratante, resultantes de multa administrativa e/ou
indenizag0es, ndo inscritos em divida ativa, poderdo ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos devidos pelo
referido 6rgdo decorrentes deste mesmo contrato ou de outros contratos administrativos que o Contratado possua com o
mesmo 6rgdo ora Contratante, na forma da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 26, de 13 de abril de 2022.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCAO

Forma de selegdo e critério de julgamento da proposta

9.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacio de procedimento de LICITAGAO, na modalidade
PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adogéo do critério de julgamento pelo MENOR

PRECO SOBRE O VALOR DO SERVICO DE AGENCIAMENTO.

9.1.1. O licitante devera apresentar para aceite de sua proposta:

9.1.1.1. Planilha de custos que demonstre a compatibilidade entre os custos e as receitas estimadas para a execucao
dos servicos acompanhada de comprovacdo documental de que a empresa consegue praticar o prego proposto. (modelo
sugerido Anexo II)

9.1.1.2. Declaracéo firmada de que opera com todas as companhias aéreas nacionais, classificadas como regulares

perante a Agéncia Nacional de Aviagdo Civil - ANAC, e com as principais companhias aéreas internacionais (listar as
principais) e com as companhias de transporte terrestre, classificadas como regulares perante a Agéncia Nacional de
Transporte Terrestre e que possui condigdes operacionais necessarias a emissao dos bilhetes de passagens, em conformidade
com as politicas comerciais e financeiras das principais companhias aéreas e terrestres.

Regime de Execucao

9.2. O regime de execucdo do objeto sera de empreitada por preco unitario.
Critérios de aceitabilidade de precos

9.3. O critério de aceitabilidade de precos unitarios maximos sera:

9.3.1. Valores unitarios: conforme tabela constante no item 1.3 deste Termo de Referéncia.
Exigéncias de habilitagao

9.4. Para fins de habilitacdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos:
Habilitacdo juridica

9.5. Empresario individual: inscri¢do no Registro Ptblico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da
respectiva sede;

9.6. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual - CCMEI,
cuja aceitacao ficard condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/ptbr/
empreendedor;

9.7. Sociedade empreséria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como empresa

individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscri¢do do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro
Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério
de seus administradores;

9.8. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil, publicada no Didrio

Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou
estabelecimento, a qual sera considerada como sua sede, conforme Instrucdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de
2020.

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

9.10. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscri¢cdo do ato constitutivo da filial, sucursal
ou agéncia da sociedade simples ou empreséria, respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro
Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbacdo no Registro onde tem sede a matriz;
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9.11. Sociedade cooperativa: ata de fundacao e estatuto social, com a ata da assembleia que o aprovou,
devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva sede, além do
registro de que trata o art. 107 da Lei n°® 5.764, de 16 de dezembro 1971.

9.12. Consércio de empresas: contrato de consércio devidamente arquivado no Registro Civil das Pessoas

Juridicas ou no Registro Ptiblico de Empresas Mercantis (art. 279 da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976) ou
compromisso publico ou particular de constituicdo, subscrito pelos consorciados, com a indicagdo da empresa lider,
responsavel por sua representacao perante a Administracdo (art. 15, caput, I e II, da Lei n° 14.133, de 2021).

9.13. Ato de autorizagdo para o exercicio da atividade de agenciamento de viagens, expedido pelo Ministério do
Turismo nos termos da Lei 11.771. de 17 de setembro de 2008: Cadastro no Ministério do Turismo para o exercicio de
agenciamento de viagens.

9.14. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as altera¢des ou da consolidacdo
respectiva.

Habilitacdo fiscal, social e trabalhista
9.15. Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas .

9.16. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagao de certiddo expedida

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

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

9.18. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacdo de
certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacédo das Leis do Trabalho,
aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943;

9.19. Prova de inscrig¢do no cadastro de contribuintes ou Municipal relativo ao domicilio ou sede do fornecedor,
pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

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

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

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

Qualificagdo Economico-Financeira

9.23. certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do interessado, caso se
trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participacdo na licitagdo/contratacdo, ou de sociedade simples;

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

9.25. balango patrimonial, demonstracao de resultado de exercicio e demais demonstra¢oes contabeis do tltimo exercicio social, ja exigiveis e
apresentados na forma da lei, comprovando, indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez
Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um), obtidos por meio da aplicacdo das seguintes férmulas

|Ativ0 Total |
SG =
|Passiv0 Circulante + Passivo Ndo Circulante |
|Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo
LG=

|Ativo Circulante
I

|PassiV0 Circulante + Passivo Ndo Circulante |
1
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||LC = ||Passivo Circulante ||

9.26. Caso a empresa apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos indices de Liquidez Geral

(LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), serd exigido, para fins de habilitagdo, patrimonio liquido minimo de
10% do estimado da contratacdo para o periodo de doze meses.

ou

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

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

9.28. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo/contratacdo deverdo atender a todas as exigéncias da
habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de abertura.

Qualificacdo Técnica

9.29. Declaracao de que o fornecedor tomou conhecimento de todas as informagoes e das condi¢des locais para o
cumprimento das obrigacGes objeto da contratacéo.

9.29.1. Essa declaracdo podera ser substituida por declaragdo formal assinada pelo responsével técnico do
interessado acerca do conhecimento pleno das condigdes e peculiaridades da contratagdo.

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

9.31. Qualificacdo Técnico-Operacional

9.32. Comprovacdo de aptidao para execucdo de servico similar, de complexidade tecnolégica e operacional

equivalente ou superior a do objeto desta contratacdo, ou do item pertinente, por meio da apresentacdo de certiddes ou
atestados emitidos por pessoas juridicas de direito ptiblico ou privado, ou pelo conselho profissional competente, quando for
0caso .

9.32.1. Para fins da comprovacdo de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer respeito a contrato(s)
executado(s) com as seguintes caracteristicas minimas: Servigos de agenciamento de viagens.

9.32.1.1. contrato(s) que comprove(m) a experiéncia minima de 01 (um) ano do fornecedor na prestagdo dos
servigos, em periodos sucessivos ou ndo, sendo aceito o somatério de atestados de periodos diferentes;

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

9.32.2. O fornecedor disponibilizara todas as informagdes necesséarias a comprovacao da legitimidade dos atestados,
apresentando, quando solicitado pela Administracdo, cépia do contrato que deu suporte a contratagdo, endereco atual do
Contratante e local em que foram prestados os servigos, entre outros documentos.

9.32.3. Os atestados deverdo referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econdmica principal ou
secundaria especificadas no contrato social vigente.

9.33. Serdo aceitos atestados ou outros documentos hébeis emitidos por entidades estrangeiras quando
acompanhados de tradugdo para o portugués, salvo se comprovada a inidoneidade da entidade emissora.

9.34. A apresentagdo, pelo fornecedor, de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de
consorcio do qual tenha feito parte sera admitida, desde que atendidos os requisitos do art. 67, §§ 10 e 11, da Lei n°
14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

Disposigdes gerais sobre habilitacdo

9.35. Quando permitida a participacdo na licitacdo/contratacdo de empresas estrangeiras que ndo funcionem no
Pais, as exigéncias de habilitacdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes, inicialmente apresentados em tradugdo
livre.

9.36. Na hip6tese de o fornecedor ser empresa estrangeira que nao funcione no Pais, para assinatura do contrato ou da ata de registro de precos ou do
aceite do instrumento equivalente, os documentos exigidos para a habilitacdo serdo

traduzidos por tradutor juramentado no Pais e apostilados nos termos do disposto no Decreto n° 8.660, de 29 de janeiro de

2016, ou de outro que venha a substitui-lo, ou consularizados pelos respectivos consulados ou embaixadas.
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9.37. Nao serdo aceitos documentos de habilitagdo com indicagdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles
legalmente permitidos.

9.38. Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz, e se o fornecedor for a

filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto para atestados de capacidade técnica, e no caso daqueles

documentos que, pela propria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

9.39. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de nimeros de documentos
pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizacdo do recolhimento dessas contribuicoes.

Documentacao complementar para cooperativas
9.40. Para a participagdo de cooperativas, sera exigida a seguinte documentacdo complementar:

9.41. A relacdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a contratagdo e que executardo
o contrato, com as respectivas atas de inscri¢do e a comprovacao de que estdo domiciliados na localidade da sede da
cooperativa, respeitado o disposto nos arts. 4°, inciso XI, 21, inciso I e 42, §82° a 6° da Lei n. 5.764, de 1971;

9.41.1. A declaracdo de regularidade de situacdo do contribuinte individual — DRSCI, para cada um dos cooperados
indicados;

9.41.2. A comprovacao do capital social proporcional ao ntimero de cooperados necessarios a prestacdo do servigo;
9.41.3. O registro previsto na Lei n. 5.764, de 1971, art. 107;

9.41.4. A comprovacdo de integracdo das respectivas quotas-partes por parte dos cooperados que executarao o
contrato;

9.41.5. Os seguintes documentos para a comprovagao da regularidade juridica da cooperativa:
9.41.5.1. ata de fundacéo;

9.41.5.2. estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou;

9.41.5.3. regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia;
9.41.5.4. editais de convocacao das trés tltimas assembleias gerais extraordindrias;

9.41.5.5. trés registros de presenca dos cooperados que executardo o contrato em assembleias gerais ou nas reunides
seccionais;

9.41.5.6. ata da sessdo que os cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da contratacdo; e

9.41.5.7. dltima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art. 112 da Lei n. 5.764, de 1971, ou
uma declaragdo, sob as penas da lei, de que tal auditoria ndo foi exigida pelo érgdo fiscalizador.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

10.1. O custo estimado total da contratagdo, que é o maximo aceitavel, é de R$ 798.557,00 (setecentos e noventa e
oito mil quinhentos e cinquenta e sete reais), conforme custos unitarios apostos na tabela contida no item 1.3 acima .

10.2. Em caso de Registro de Precos, os precos registrados poderao ser alterados ou atualizados em decorréncia de
eventual reducdo dos precos praticados no mercado ou de fato que eleve o custo dos bens, das obras ou dos servicos
registrados, nas seguintes situagoes:

10.2.1. em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de fatos imprevisiveis ou

previsiveis de consequéncias incalculaveis, que inviabilizem a execugdo da ata tal como pactuada, nos termos do disposto na

alinea “d” do inciso II do caput do art. 124 da Lei n° 14.133, de 2021;

10.2.2. em caso de criagdo, alteracdo ou extingdo de quaisquer tributos ou encargos legais ou superveniéncia de
disposicoes legais, com comprovada repercussdo sobre os precos registrados;

10.2.3. serdo reajustados os pregos registrados, respeitada a contagem da anualidade e o indice previsto para a
contratacao;
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11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

11.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos consignados no
Orcamento Geral da Unido.

11.1.1. A contratacao serd atendida pela seguinte dotagdo:

I) Gestdo/Unidade: 152/153036

IT) Fonte de Recursos: X-X-X-X-X-X-X-X-X-X

IIT) Programa de Trabalho Resumido (PTRES): X-X-X-X-X-X-X-X-X-X

1V) Elemento de Despesa: 33/39

V) Subitem da despesa: 01 /02 /03

V) Plano Interno: X-X-X-X-X-X-X-X-X-X

11.2. Conforme o artigo 17 do Decreto n° 11.462, de 31 de marco de 2023 que regulamenta os art. 82 a art. 86 da

Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre o sistema de registro de precos para a contratacao de bens e servicos,
inclusive obras e servicos de engenharia, no ambito da Administracdo Ptiblica federal direta, autarquica e

fundacional, a indicacdo da disponibilidade de créditos orcamentarios somente sera exigida para a formalizagdo do contrato
ou de outro instrumento habil.

12. DISPOSICOES FINAIS

13.1. As informagoes contidas neste Termo de Referéncia ndo sdo classificadas como sigilosas.

Diamantina/MG, 27 de fevereiro de 2026.

JULIANO APARECIDO DE SOUZA
Chefe de Gabinete da Reitoria
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri

13. ANEXO 1
ANEXO I[A1]
Regras aplicaveis ao instrumento substitutivo ao contrato

(Contratacdes de pequeno valor - art. 95, inciso |, da Lei n. 14.133/2021, Orientacdo Normativa n° 84, de 17
de maio de 2024[A2])

1. Nao se aplica, haverd assinatura de instrumento contratual.

14. ANEXO II
ANEXO I
TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA[A1]

Por meio deste instrumento, ...........ccceee..e. (identificar o Contratado) declara que esta ciente e concorda com as
disposicdes e obrigacdes previstas no Edital OU Aviso de Contratagdo Direta, no Termo de Referéncia e nos demais
anexos a que se refere o Pregdo/Concorréncia/Dispensa Eletrénica n°........... 20....... , bem como que se
responsabiliza, sob as penas da Lei, pela veracidade e legitimidade das informacdes e documentos apresentados
durante o processo de contratacao.
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Local-UF, ........ (o [ de 20.... .

(Nome e Cargo do Representante Legal)

15. Responsaveis

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

JULIANO APARECIDO DE SOUZA
Chefe de Gabinete da Reitoria

b
&"F Assinou eletronicamente em 27/02/2026 as 12:28:36.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
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