SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DE MATO GROSSO - CREA-MT

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1.  Selegio e contratagdo de empresa especializada na prestacdo de servigos de
agenciamento de viagens, compreendendo cotagdo, reserva, emissdo, marcagio, remarcacio,
cancelamentos e fornecimentos de bilhetes de passagens aéreas (nacionais e internacionais),
terrestres, compreendendo bilhetes de passagens rodoviarias, seguro assisténcia em viagem
nacional ¢ internacional, bagagem extra e/ou assento, bem como, a presta¢o de informagdes
necessarias para subsidiar o respectivo processo de contratagio.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. A contratagdo do referido servico justifica-se em virtude da necessidade de atender aos
deslocamentos do presidente, conselheiros, gerentes, assessores, empregados publicos,
prestadores de servigos, convidados e demais colaboradores do Crea-MT quando do
atendimento as reunides diversas para as quais sio convocados e/ou indicados ou
representagdes em outros locais que necessitem de deslocamento. Tal condicdo torna necessaria
a contratagdo de empresa que opere no ramo de vendas de passagens aéreas, rodoviarias, e,
ainda, que disponha de condi¢des para pronto atendimento quando demandada.

3. ESPECIFICACAO DO OBJETO

3.1.  Servigos de agenciamento de viagens, compreendendo cotacdo, reserva, emissio,
marcagdo, remarcagdo, cancelamentos ¢ fornecimentos de bilhetes de passagens aéreas
(nacionais e internacionais), terrestres, compreendendo bilhetes de passagens rodoviarias
(nacionais), seguro assisténcia em viagem nacional e internacional, bagagem extra e/ou assento,
bem como, a prestagéo de informagdes necessérias para subsidiar o respectivo processo de
contratagdo. A licitante devera envidar todos os esforgos possiveis com vistas a obter, nas
solicitagBes de bilhetes de passagens feitas pelo Crea-MT, as tarifas mais vantajosas,
ressalvados os casos em que tal ndo seja possivel em razdo do tempo da solicitagdo e das
politicas tarifarias das companhias operadoras. '

3.2. A licitante devera ser responsével por todos os itens que contemplam a prestacio dos
servicos e deve manter, em carater permanente e de forma ininterrupta, CENTRAL DE
ATENDIMENTO, por mensagem, e-mail e/ou telefone, com funcionamento 24 (vinte e quatro)
horas por dia e 07 (sete) dias por semana, inclusive feriados.

3.3. A licitante, ainda, devera ser responsavel por/pelo:

3.3.1. Assessoramento para defini¢io de roteiros mais econdmicos de passagens aéreas,
rodovidrias, em todas as concessiondrias que operam no Brasil, em funcgo da data da viagem,
encaminhando-a ao Crea-MT, para fins de decisdo sobre a que melhor atenda as suas
necessidades.

3.3.2. Possibilitar o menor tempo de viagem para voos nacionais, bem como desembarque de
bagagens e reservas.
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3.3.3. Emissdes, reservas, marcagdes, remarcagdes e cancelamento de passagens adreas, com
fornecimento de tickets ou PTA (Pre Paid Ticket Advice), conforme requisitado e autorizado
pela pessoa responsavel designada pelo Crea-MT.

3.3.4. Emissdes de bilhetes de passagens rodovidrias nos casos em que o destino solicitado
nfo seja atendido por transporte aéreo regular.

3.3.5. Além dos servigos de emissdo de passagens terrestres, aéreas e de seguro viagem,
quando necessario, deverdo ser prestados os seguintes servigos:

a. Seguro viagem para viagem aérea internacional.

b. Passagens aéreas em classe econdmica para voos domésticos e passagens rodovidrias
em Onibus convencional no territério nacional.

G Envio de bilhetes, por meio eletronico ou entrega do bilhete fisico, em até 02 (duas)
horas ap6s a solicitagdo de emissdo, no Crea-MT ou em local a ser indicado, quando fora do
expediente, ou, ainda, se fizer necessario, a critério do fiscal de contrato.

d. Marcagdo de bagagem extra e/ou reserva de assento quando solicitado.

g Solugdes online, mediante login e senha, com acessos pré-estabelecidos, além de
ambiente com todas as companhias aéreas para consulta, reservas, aprovagdo e compra de
passagens.

f. Manutengéo e suporte ao sistema durante todo o contrato.

g Treinamento, material didatico e suporte aos colaboradores do Crea-MT.

4. LOCAL HORARIO E ENTREGA DOS BENS OU REALIZACAO DOS SERVICOS

4.1.  As solicitagdes da prestagdo de servigos serdo realizadas pelo Crea-MT no momento
que houver demanda.

4.2. O objeto devera ser executado considerando os seguintes prazos, ambos contados a
partir da solicitagdo expedida pelo CREA-MT:

4.2.1. Emiss@o de bilhete de passagem aérea nacional: em até 02 (duas) horas;
4.2.2. Emissdo de passagem aérea internacional: em até 04 (quatro) horas;
4.2.3. Emissdo de passagem terrestre: em até 02 (duas) horas.

43. A Licitante Contratada deverd entregar ao CREA-MT corretamente emitidos e
devidamente confirmados, os localizadores das passagens aéreas, preferencialmente via
sistema informatizado ou via e-mail; bem como colocé-los & disposicdo do passageiro nos
aeroportos ou nas lojas das companhias aéreas, conforme disponibilidade.

4.4, Devera ser entregue, acompanhando os bilhetes de passagens, cdpia das requisi¢des
enviadas para verificagdo e aceite.

5. PRAZO PARA ENTREGA DO PRODUTO OU REALIZACAO DO SERVICO
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5.1. O inicio da prestagdo de servigos para o Crea-MT devera ocorrer imediatamente apos a
assinatura do contrato.

6. VIGENCIA

6.1. O prazo de vigéncia do contrato € de 12 (doze) meses, contados da data da publicacdo
do seu extrato, podendo ser prorrogado até 60 meses, mediante termo aditivo, observada a
legislagdo vigente bem como a oportunidade, conveniéncia e vantajosidade.

7. FISCALIZACAO DO CONTRATO

7.1. A Fiscalizagdo do Contrato serd exercida pela Geréncia de Logistica, na figura da
colaboradora Adriana Imbriani, matricula 619, a qual competira zelar pela perfeita exacdo do
pactuado, em conformidade com o previsto na proposta da CONTRATADA.

7.2. A fiscalizagdo de que trata esta cldusula nfio exclui, nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA por quaisquer irregularidades, inexecugdes ou desconformidades havidas na
execugdo do objeto.

8. OBRIGACOES DAS PARTES

8.1. COMPETE A CONTRATADA
8.1.1. Executar fielmente o contrato, de acordo com as clausulas avencadas.

8.1.2. Entregar o produto e/ou prestar os servigos na data, horério e local solicitado previamente
pelo Crea-MT, conforme definido neste Termo de Referéncia.

8.1.3. Arcar com todas as despesas diretas e indiretas na execugfo do objeto contratual, assim
COmo outras que possam Surgir.

8.1.4. Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente 8 CONTRATANTE ou a terceiros,
ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou acompanhamento pela
CONTRATANTE.

8.1.5. Regularizar as eventuais falhas na entrega do produto e/ou execugéo dos servigos, fora
das especificagdes.

8.1.6. Manter, durante toda a vigéncia do instrumento contratual, todas as condi¢des de
habilitagdo e qualificagdo exigidas, apresentando sempre que exigido.

8.1.7. Manter sigilo sobre documentos elaborados, assuntos tratados, bem como aquelas
situagdes das quais tenha acesso, e abster-se da execugdo de atividades alheias.

8.1.8. Reparar, corrigir ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto do Termo
de Referéncia, em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execugio.

8.1.9. Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pela fiscalizagio do Crea-MT,
cujas obrigacdes devera atender prontamente.
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8.1.10. Fornecer relatérios gerenciais de acompanhamento impressos, online ou em arquivo
eletronico, claros, objetivos e personalizados contendo a base de dados e todo o histérico de
viagens.

8.1.11. Possibilitar customizagdo das regras aplicaveis as viagens no Crea-MT, bem como
flexibilidade para permitir eventuais alteragdes.

8.1.12. Permitir a gestdo e o acompanhamento, por meio de senhas individuais, de todas as
viagens programadas pelo Crea-MT, com fluxo online de aprovagio e relatérios gerenciais das
atividades, incluindo as funcionalidades de self-booking e selfticket.

8.1.13. Atender, por meio do preposto nomeado, qualquer solicitacdo por parte da fiscalizagfo
do contrato, prestando as informagdes referentes a prestacdo dos servigos, bem como as
corre¢des de eventuais irregularidades na execugio do objeto contratado.

8.1.14. Propiciar atendimento 24 (vinte e quatro) horas por dia, durante todos os dias da semana,
por meio de telefone fixo e celular, central de telefonia (call center), WhatsApp business, bem
como de outros recursos a serem disponibilizados.

8.1.15. Efetuar pesquisa nas companhias aéreas, por meio de sistema informatizado de pesquisa
proprio, indicando obrigatoriamente o menor preco dentre os oferecidos, inclusive aqueles
decorrentes de tarifas promocionais ou reduzidas para horarios compativeis com a programagcio
da viagem, ou justificar ao Crea-MT sua impossibilidade.

8.1.16. Apresentar alternativas vidveis, no caso de nio haver disponibilidade de vagas nas datas
¢ horarios requisitados, bem como adotar outras medidas necessarias & confirmagio das
reservas solicitadas.

8.1.17. Efetuar reservas e emissio de bilhetes em caréter de urgéncia, quando solicitado pelo
Crea-MT, que poderd ocorrer fora do horario de expediente, inclusive sibados, domingos e
feriados, devendo o bilhete ser colocado & disposi¢do do viajante em tempo habil para o
embarque do passageiro

8.1.18. Prestar assessoramento para defini¢do do melhor roteiro, horério, frequéncia de partida
e chegada das aeronaves, como também das tarifas promocionais 4 época da emissdo das
passagens aéreas internacionais.

8.1.19. Responsabilizar-se pelo pagamento da glosa decorrente da diferenga de preco apurado
no caso do néo cumprimento do prazo estipulado para a emissdo da passagem solicitada pelo
Crea-MT.

8.1.20. Substituir passagens (remarcagéo) quando ocorrer mudangas de itinerario de viagem ou
de desdobramento de percurso, mediante solicitagdo do Crea-MT, emitindo ordem de débito ou
de crédito, conforme o caso, a favor do Crea-MT, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar
da data do recebimento da notificago.

8.1.21. Reembolsar ao Crea-MT o valor correspondente ao prego da passagem aérea, subtraido
do valor referente 4 multa de reembolso e demais taxas fixadas por dispositivos legais que
regulam a matéria, devidamente comprovado, em virtude da n#o utilizag&o do bilhete, no prazo
maximo de 30 (trinta) dias, inclusive em decorréncia da rescisfo ou extingdo contratual.

8.1.22. Responsabilizar-se pelo fornecimento de passagens requisitadas por pessoas ndo
credenciadas pelo Crea-MT para este fim.
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8.1.23. Solucionar os problemas que venham a surgir, relacionados com reservas de passagens,

tarifas de embarque e quaisquer outras logisticas de embarque, em aeroportos no Brasil ou no
exterior.

8.1.24. Emitir faturas e/ou notas fiscais, relativa a prestagéo do servigo, contendo todos os dados
necessarios ao seu pagamento.

8.1.25. Fornecer, juntamente com o faturamento, os créditos decorrentes de passagens e/ou
trechos ndo utilizados no periodo a que se refere o faturamento, efetuando, no mesmo, o
respectivo abatimento.

8.1.26. Enviar, mensalmente, juntamente com a Nota Fiscal dos Servigos Prestados, as
CertidSes que comprovem a manutengdo das condi¢des de habilitacdo exigidas no edital.

8.1.27. Comunicar ao Crea-MT, por escrito, quando verificar condi¢bes inadequadas de
execucdo dos servigos ou a iminéncia de fatos que possam prejudicar a sua execugio.

8.1.28. Comunicar, por escrito, eventual atraso ou paralisaco dos servicos, apresentando razdes
Justificadoras que serfio objeto de apreciagio pelo Crea-MT.

8.1.29. Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo e
qualquer assunto e documento de interesse do Crea-MT, ou de terceiros, de que tomar

conhecimento em raz&o da execugdo do objeto deste contrato, sem o consentimento, por escrito,
do Conselho.

8.1.30. Arcar e responsabilizar-se, com as despesas diretas e indiretas, tais como: saldrios,
transportes, alimentagdo, didrias, assisténcia médica, encargos sociais, fiscais, trabalhistas,
previdenciarios e de ordem de classe, indenizagdes civis e quaisquer outras que forem devidas
a seus empregados no desempenho dos servigos, ficando ainda o Crea-MT isento de qualquer
vinculo empregaticio.

8.1.31. Responsabilizar-se por quaisquer acidentes sofridos pelos empregados quando em
servigo, por tudo quanto as leis trabalhistas e previdencirias lhes assegurem e demais
exigéncias legais para o exercicio das atividades.

8.1.32. Pagar as companhias aéreas, nos prazos pactuados em suas avencas especificas, os
bilhetes emitidos, ficando estabelecido, que o Crea-MT ndo respondera sob qualquer hipotese,
solidéria ou subsidiariamente, por esse pagamento.

8.1.33. Fornecer a qualquer momento, quando solicitado pelo Crea-MT, declaragio expedida
por companhias aéreas legalmente estabelecidas no Pais, de que ¢ autorizada a comercializar
passagens em seu nome, que possui idoneidade crediticia, que se encontra em dia com suas
obrigag3es contratuais e financeiras perante as mesmas e que dispde de terminal para reservas.

8.1.34. Aceitar, nas mesmas condigdes contratuais, os acréscimos ou supressdes que se fizerem
necessarios de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato.

8.1.35. Naéo transferir a outrem, no todo ou em parte, os servigos avengados, sem prévia e
expressa anuéncia do Crea-MT.

8.1.36. Manter os dados cadastrais atualizados junto ao Crea-MT.
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8.1.37. Manter, durante a vigéncia do contrato, as condigdes de habilitagéo exigidas na licitagdo,
devendo comunicar ao Crea-MT a superveniéncia de fato impeditivo da manutencio dessas
condigdes.

8.1.38. Apresentar os documentos fiscais de cobranga em conformidade com o estabelecido no
contrato e na legislagdo em vigor.

8.1.39. Adotar os demais procedimentos necessarios a boa execucio do contrato.

8.1.40. Observar as normas a que estd sujeita a atividade de agenciamento de viagens,

especialmente quanto ao fornecimento de passagens aéreas e de seguro de assisténcia de viagem
internacional.

8.2. COMPETE A CONTRATANTE

8.2.1. Executar fielmente o contrato, de acordo com as clausulas avengadas.

8.2.2. Indicar previamente a data, horario e local da execucfo do objeto.

8.2.3. Receber e aferir a Nota Fiscal a ser emitida pela CONTRATADA.

8.2.4. Efetuar o devido pagamento dos servigos prestados e nas condi¢des pactuadas.

8.2.5. Comunicar a CONTRATADA, imediatamente e por escrito, toda e qualquer
irregularidade, imprecis@o ou desconformidade verificada na execucéio do contrato, indicando
prazo para regularizagio.

8.2.6. Impedir que terceiros, que ndo seja a CONTRATADA, efetuem os servigos prestados.

8.2.7. Prestar as informagdes e os esclarecimentos pertinentes que venham a ser solicitados
pelo representante da CONTRATADA.

8.2.8. Solicitar e verificar a pesquisa de pregos das passagens feitas pela CONTRATADA,
comparando-os com os praticados no mercado.

9. SANCOES ADMINISTRATIVAS

9.4.  Cometera infragfio administrativa, nos termos das Leis n.° 8.666, de 1993 a contratada
que:

9.1.1 Inexecutar total ou parcialmente qualquer das obriga¢des assumidas em decorréncia da
contratacdo.

9.1.2 Fraudar na execucdo do contrato.

9.1.3 Cometer fraude fiscal.

9.1.4 Naéo assinar o contrato no prazo estipulado pela CONTRATANTE.
9.1.5 Apresentar documentagio falsa.

9.1.6 Deixar de entregar os documentos exigidos.

9.1.7 Néo mantiver a sua proposta dentro do prazo de validade.

9.1.8 Comportar-se de modo inidoneo.
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9.1.9 Ensejar o retardamento da execugio do contrato.

9.5. A CONTRATADA que cometer qualquer das infra¢des discriminadas no subitem acima
ficara sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as sang¢des discriminadas
abaixo.

9.2.1 Adverténcia por faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretem prejuizos
significativos para a CONTRATANTE.

9.2.2. Multa moratéria de até 0,33% (trinta e trés centésimos por cento) sobre o valor da
parcela inadimplida, por dia de atraso injustificado, até no maximo de 10% (dez por cento).

9.2.3  Multa compensatdria de até 10% (dez por cento) sobre o valor total do contrato, no caso
de inexecugdo total do objeto.

9.2.4. Em caso de inexecugdo parcial, a multa compensatéria, no mesmo percentual do
subitem acima, serd aplicada de forma proporcional & obrigagio inadimplida.

9.6. A aplicagdo de multa nfio impede que a Administracfio rescinda unilateralmente o
Contrato e aplique as outras sangdes cabiveis.

9.7.  As multas devidas e/ou prejuizos causados & CONTRATANTE serdo deduzidos dos
valores a serem pagos, ou recolhidos em favor da CONTRATADA, ou ainda, quando for o
caso, serdo inscritos na Divida Ativa da Unido e cobrados judicialmente.

10. DA QUANTIDADE E VALOR ESTIMADO

10.1. O valor global estimado para a execugdo do objeto descrito neste Termo de Referéncia
sera de R$340.846,86 (trezentos e quarenta mil e oitocentos e quarenta ¢ seis reais e oitenta e
seis centavos) anuais.

INTERNACION

ALOR GASTO NOS ULTIMOS 12 MESES (

(A) R$300,80
(B)  R$340.546,06

 VALOR GLOBAL TOTAL ESTIMADO (A + B) R$340.846,86

10.2. O valor e as quantidades estimadas foram obtidos com base no relatério de emissio de
passagens utilizadas pelo Crea-MT no ano de 2017, considerada ainda a imprevisibilidade das
despesas que possam vir a ocorrer durante a vigéncia do Contrato pretendido. Utilizou-se o ano
de 2017 como referéncia por refletir com maior precisdo as atividades do Conselho.
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10.2.1. Em decorréncia das informagdes constantes do item anterior, os valores e as
quantidades séo meramente estimados e ndo representam qualquer compromisso por parte do
CREA-MT. Tais informagdes devem ser mantidas inalteradas durante o certame, uma vez que
visam exclusivamente permitir a determinagfo do preco.

10.3. Considera-se passagem os trechos de ida e volta emitidos simultaneamente ou somente
um dos trechos, quando emitido separadamente.

10.4. A passagem eventualmente ndo utilizada serd revertida mediante simples glosa do
respectivo valor, permanecendo devido pelo CREA-MT, no entanto, o valor referente ao
servigo de Agenciamento de Viagem. A Licitante Contratada devera comprovar a incidéncia
de eventual multa ou taxa aplicada pela respectiva companhia aérea ou terrestre, sem a qual o
valor da passagem néo utilizada serd inteiramente suprimido do respectivo pagamento

10.5. Conforme o desenvolvimento da etapa competitiva admitir-se-4 a reducdo do valor
relativo a “prestagéio dos servigos de Agenciamento de Viagens™, até que se iguale a zero ou,
eventualmente, a sua transformagio em desconto, que serd igualmente aplicado sobre as
passagens efetivamente utilizadas pelo CREA-MT.

11. PAGAMENTO

11.1. O pagamento da fatura enviada pela CONTRATADA ser4 mensal e depender4 da real
utiliza¢do do servigo.

11.2. Por ocasido do protocolo do documento fiscal a CONTRATADA devera apresentar o
Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, emitido pela CEF e a Certiddo Negativa (ou
positiva com efeito de negativa) de débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da
Unido. Devera ainda, apresentar a comprovagio da manutengio da sua regularidade quanto aos
débitos trabalhistas e tributos estaduais e municipais.

11.3. A comprovagio da regularidade da CONTRATADA prevista na alinea anterior podera
ser efetuada pelo proprio CREA-MT, desde que possivel a sua confirmacfio mediante simples
diligéncia aos respectivos enderegos eletrénicos. Na impossibilidade de obtencdo pelo CREA-
MT, via internet, de qualquer das comprovagdes indicadas, caberd exclusivamente a
CONTRATADA tal providéncia.

11.4. Devera acompanhar ainda o documento fiscal, o relatério detalhado das passagens
fornecidas, contendo: nome do passageiro, trechos, datas, horarios e valores. Junto ao citado
relatorio, a CONTRATADA devera apresentar as faturas emitidas pelas companhias aéreas
referentes as passagens compradas pelo CREA-MT.

11.5. Além daquilo que foi estipulado nas alineas anteriores, a CONTRATADA devera
fornecer, sempre que solicitada pelo CREA-MT, a comprovagéo dos valores vigentes das
tarifas & data da emissdo das passagens, mediante informagdo expedida pelas companhias
aereas, confirmando que esses valores, inclusive os promocionais, sio os devidamente
registrados na Agéncia Nacional de Aviagdo Civil - ANAC.

12. DA DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA
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12.1. A presente despesa correrd a Conta n° 6.2.2.1.1.01.04.09.038 — Passagens Aéreas,
terrestres € maritimas.

13. DA PROPOSTA

13.1. A proposta devera atender os requisitos minimos para a prestagio do SErvigo.

14. FORMALIZACAO CONTRATUAL

14.4. A formalizagdo contratual dar-se-4 por meio de Contrato.

15. DAS DISPOSICOES GERAIS

15.1. A CONTRATADA sera responsavel pelo pagamento de multas, punigdes ou
indeniza¢Bes que porventura venham a ser impostas por Orglos fiscalizadores de suas
atividades, bem como dos 6nus decorrentes de sua repercussio sobre o objeto a ser firmado
com a CONTRATANTE.

15.2. E vedada a subcontratagdo parcial ou total do objeto deste Termo de Referéncia.

Cuiabg, 01 de dezembro de 2021.
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