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PLANO DE ESTUDO PRELIMINAR

CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTAGAO DE SERVICO DE
AGENCIAMENTO E EMISSAO DE PASSAGENS AEREAS NACIONAIS E
INTERNACIONAIS NAS HIPOTESES NAO CONTEMPLADAS PELA COMPRA
DIRETA DE PASSAGENS AEREAS, EM ATENDIMENTO AS DEMANDAS DA
UNIFAP



Introdugao

Este documento apresenta o estudo técnico preliminar que servira essencialmente
para assegurar a viabilidade técnica e embasar o Termo de Referéncia da contratagdo de
empresa especializada na presta¢ao de servico de agenciamento e emissdo de passagens
aéreas nacionais nas hipoteses ndo contempladas pela compra direta de passagens aéreas,
em atendimento as demandas da UNIFAP.

O conteudo deste documento baseia-se nas exigéncias constantes no art. 24 da
Instrucdo Normativa n2 05, de 26 de maio de 2017, publicado pelo Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestao.

A presente contratagdo trata-se de servigos comuns, e sugerimos que ocorra por meio
de PREGAO ELETRONICO, de acordo com os Decretos (e alteragdes) n2 3.555/2000,
3.722/2001, 3.784/2001, 5.450/2005, Lei n2 10.520/2002, sendo aplicadas subsidiariamente as
normas da Lei 8.666/93 e suas altera¢des. Ou, em caso de vantagem justificada em se realizar
a contratac¢do por meio de adesdo de ata de registro de precos (“carona”) também sugerimos
como possibilidade de se contratar este servico, nos moldes do Decreto n? 7.892/2013 — PR,

Consideram-se servicos comuns, para os fins e efeitos desta contratacado, aqueles cujos
padrées de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos por meio de
especificagdes usuais no mercado.

A natureza do servico é de execugdo continua conforme inciso Il, do Art. 57 da Lei n.
8.666/93.

A Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informa¢do/MPOG, através da Instrucdo
Normativa n° 3, de 11 de fevereiro de 2015, estabelece os procedimentos para a contratacdo
de servicos prestados por agéncias de viagens, para aquisicdo de passagens aéreas nacionais e
internacionais e outros correlatos, pela Administracdo Publica Federal.

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

A prestacdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da
Contratada e a Administragdao, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinagdo direta.

Os servicos objetos deste Plano ficardo sujeitos, além das disciplinas legais ja
mencionadas, ao Decreto 6.258, de 19 de Novembro de 2007, e alteragbes, que trata do
Sistema de Concessao de Didrias e Passagens.

Equipe de Planejamento da Contratagao

Integram a Equipe de Planejamento da Contrata¢do, responsavel pela elaboragdo
deste Plano de Estudo Preliminar e pelo Gerenciamento dos Riscos da Contratagdao, nomeados
pela Portaria n2 0189/2018-UNIFAP, de 07/02/2018, os servidores abaixo listados:

1. Maicon Muller Mendes Monteiro

Jodo Augusto Nunes da Costa
Risam Costa da Luz
Giovanni Paulo Ventura Costa
Anderson dos Santos Barreto
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6. Carina de Almeida Matos

1. Necessidade da Contratacdo (art. 24, § 12, 1, da IN 05/2017)

Em virtude do decurso do prazo previsto no §99, art. 64, da Lei n2 9.430/1996, que
trata da dispensa da retencdo tributaria na modalidade Compra Direta, conforme informado
aos Secretarios-Executivos de todos Ministérios, a partir da zero hora do dia 1° de janeiro de
2018 a emissdo de passagens aéreas por essa forma de aquisicdo ficou suspensa no SCDP até
que se reestabelecam as condi¢Oes exigidas para retomada do modelo. Esta informacdo foi
encaminhada a UNIFAP por meio do Oficio Circular n. 582/2017 — MP de 29 de dezembro de
2017, bem como pela mensagem de e-mail do préprio sistema SCDP também em 29/12/2017.

A Instrucdo Normativa SLTI n2 3, de 2015, Arts. 3°, 42 e 17, prevé a possibilidade, para
0s casos em que houver impedimento de emissao junto a empresa credenciada ou aos casos
emergenciais devidamente justificados no SCDP, de emissdo na modalidade Agenciamento,
por meio de servico prestado por agéncia de turismo.

A prestacdo do servico destina-se a suprir o fornecimento de passagens que serao
utilizadas nas viagens dos servidores e colaboradores desta Fundacdo Universidade Federal do
Amapd - UNIFAP, de modo a garantir os meios necessarios a implementacdo,
acompanhamento e execucdo das acdes da Instituicdo, por necessidade de servico,
aperfeicoamento profissional e para fins educacionais.

A contratacdo de empresa especializada nos referidos servigos visa ao atendimento
das demandas ndo contempladas pela aquisicdo direta de passagens viabilizada pelo
credenciamento, aos casos em que houver impedimento de emissdo junto a empresa
credenciada ou aos casos emergenciais devidamente justificados no SCDP, conforme
disposicBes da Instrucdo Normativa n2 03, de 11 de fevereiro de 2015 da SLTI/MPOG.

O quantitativo estimado atende as necessidades da Universidade até que as
providéncias de regularizacdo da Compra Direta no SCDP sejam concluidas, o que conforme a
Central de Compras do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo devera ocorrer
num prazo estimado de 180 (cento e oitenta) dias por meio de realizacdo de licitacdo, de
forma centralizada, apds o que serd disponibilizada a ata de registro de precos para utilizacdo
pelos Orgdos.

2. Requisitos da contratagdo (art. 24, § 12, lll, da IN 05/2017)

2.1. Condig¢Oes gerais:

a) A licitante vencedora deverd iniciar a prestacdo dos servigos em até 05 (cinco) dias apds a
assinatura do contrato.

b) Para efeito de aceitacdo da proposta a licitante deverd apresentar documento que
comprove seu registro na EMBRATUR, conforme exigéncias do Art. 22 da Lei ne.
11.771/2008 e Art. 18 do Decreto n2. 7.381/2010.

c) Em conformidade com o Art. 82 da IN SLTI/MPOG n9. 03/2015 no momento da
habilitacdo, a licitante devera apresentar declaracdo firmada por seu representante legal,
sob as penas da lei, de que possui condi¢ées operacionais necessarias a emissao dos bilhetes
de passagens, em conformidade com as politicas comerciais e financeiras das principais
companhias aéreas.




d) Para a execucdo dos servicos, a empresa Contratada devera estar instalada a sua conta e
responsabilidade com pelo menos um posto de atendimento com linhas telefénicas,
inclusive para Fac-simile; 1 (um) equipamento (microcomputador com acesso a Internet),
por atendente, integrado as companhias aéreas, apto a utilizar o Sistema de concessao de
Didrias e Passagens (SCDP), adotado pelo Contratante, e demais equipamentos, inclusive
sistema de comunicacdo via skype, 01 (um) ponto de acesso a sistema selfbooking
(Benner/E-booking, Amadeus e/ou outros sistemas semelhantes) para visualizagdo em
tempo real das vagas disponiveis no trecho pesquisado, cotacdo, reservas de passagens
(sem 6nus para a Contratante), mobilidrios necessarios e suficientes para a prestacao dos
servicos contratados, para a obtengao das facilidades abaixo:

® Emissdes de bilhetes de passagens aéreas, observando-se sempre que possivel, que
0 preco a ser pago seja o de menor tarifa;

e Marcacdo, reservas, desdobramento e substituicdo de bilhetes;

® Assessoramento para definicdo de melhor roteiro, horario, frequéncia de partida e
chegada, as passagens promocionais e mais econdmicas, assim como informar todas
as escalas e conexfes mais viaveis, de forma a otimizar o deslocamento, de acordo
com as especificacdes contidas nas requisicdes emitidas pelo Contratante.

® Resolucdo de problemas que venham a surgir relacionados com passagens e
embarques;

e Emissdo de passagens aéreas para outras localidades no Brasil, informando
Contratante o cddigo de transmissdo/reserva, companhia aérea, data, horario
numero do voo;

e Entrega/disponibilizacdo dos bilhetes de passagens aéreas em tempo habil nos
locais indicados por este, inclusive fora do expediente normal e em sdbados,
domingos e feriados;

® Registro das reservas e/ou emissdo das passagens aéreas no Sistema de Concessdo
de Didrias e Passagens — SCDP, através de acesso a ser fornecido pela Contratante;

® Resolucdo de problemas que venham a surgir, relacionados com passagens e
embarques;

e Efetuar o endosso de passagem respeitando o regulamento das companhias.
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e) A entrega dos bilhetes de passagens fora do hordrio de expediente da Contratante deverd
ser realizada no endereco indicado pela Contratante ou colocado a disposi¢cdo do passageiro
nas lojas das companhias aéreas.

f) Uma vez solicitada a emissdo, a Contratada devera se responsabilizar por emitir o bilhete
requisitado, sempre em classe econ6mica.

g) A Contratada deverd orientar o Contratante quanto ao uso das tarifas promocionais, caso
haja algum regulamento em especifico para seu uso.

h) Os pedidos de emissdo de passagens serdo solicitados via e-mail pelo fiscal do contrato
e/ou pelo servidor designado pelo Contratante, na sua auséncia, por quem o substituir, a
Contratada com o prazo minimo de 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia em relagédo
ao hordrio de embarque, salvo em situagdes de emergéncia, assim consideradas pelo
Contratante, solicitadas sem prazo minimo, mas com tempo suficiente para a emissdao do
bilhete de embarque.

i) Caso por qualquer outra razdo a solicitacdo ndo possa ser transmitida por e-mail, o




encaminhamento podera ser feito via fax ou por telefone.

j) A Contratada devera, sempre que solicitada, assessorar o Contratante para a adequada
definicdo do melhor itinerario, tarifas e hordrios de voos existentes no trecho escolhido.

k) A Contratada devera substituir, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, os bilhetes que
venham apresentar qualquer irregularidade.

I) A Contratada devera efetuar a troca imediata da passagem, em caso de cancelamento de
Voo, assegurando o embarque do passageiro no voo mais préximo ao cancelado.

m) O Fiscal do Contrato, a seu critério, poderd diligenciar junto aos sitios das companhias
aéreas visando verificar se os valores cobrados para as tarifas de passagens pela Contratada
estdo de acordo com o praticado.

n) Nos termos do artigo 10 da Instrugdo Normativa SLTI/MPOG n2 3, de 11/02/2015, a
Contratante solicitard formalmente a Contratada, no caso de nao utilizacdo de bilhete de
passagem, em seu percurso total ou parcial, o ressarcimento do valor correspondente ao
trecho (crédito), situacdo em que a Contratada deverd emitir a correspondente Nota de
Crédito que, por medida de simplificacdo processual, deve se dar mediante glosa dos valores
respectivos na proépria fatura apresentada pela Contratada.

o) Quando da efetuacdo da glosa, eventuais taxas e multas aplicadas pelas companhias
aéreas em razdo do cancelamento das passagens ndo utilizadas deverdo ser consideradas,
desde que comprovada sua aplicacao.

p) Os valores ndo processados na fatura relativa a quinzena da ocorréncia deverdo ser
processados na proxima fatura emitida pela Contratada;

g) Quando do encerramento ou rescisdo contratual, na impossibilidade de reversdo da
totalidade dos cancelamentos efetuados, o montante a ser glosado podera ser deduzido da
garantia apresentada na contratacdo ou ser reembolsado ao érgdo ou entidade, mediante
recolhimento do valor respectivo por meio de Guia de Recolhimento da Unido - GRU.

2.2. Central de Atendimento:

a) A Contratada deve manter, em carater permanente e de forma ininterrupta, Central de
Atendimento, com acionamento por meio de mensagens eletronicas (e-mail), pelo SCDP e
por chamadas telefénicas, com funcionamento 24 (vinte e quatro) horas por dia, 07 (sete)
dias por semana, inclusive feriados.

b) Para recepgdo das demandas registradas no SCDP, a Contratada recebera login e senha de
acesso a modulo especifico do sistema, possibilitando a visualizagdo das demandas de
cotacdo e emissdo de bilhetes.

c) Para recepcionar as demandas por e-mail ou telefone, a Contratada devera manter
endereco eletrénico para troca de mensagens por e-mail e sistema telefonico 0800.

d) Em todos os chamados via Central de Atendimento, a Contratada deverd gerar nimero de
protocolo, bem como efetuar a gravacao das chamadas telefonicas.

e) Os protocolos gerados deverao ser informados aos usuarios no inicio do atendimento e,
guando se referirem a emissdo, alteragao e cancelamento de bilhetes, ser discriminados na
respectiva fatura de prestagdo dos servigos para conferéncia pela unidade solicitante.

f) As gravages das chamadas telefénicas deverdo ser armazenadas por prazo nao inferior a
06 (seis) meses e disponibilizadas sempre que houver solicitagdo da Contratante.

g) A Contratada devera realizar procedimento de identificacdo dos servidores autorizados a




utilizar este servico, mediante confirmacao de alguns de seus dados pessoais ou outros que
julgar necessarios.
h) A Contratante devera, em até 07 (sete) dias Uteis apds a assinatura do contrato,
disponibilizar a Contratada, relacdo contendo as seguintes informagdes dos servidores
autorizados:
e Nome;
E-mail a partir do qual serdo originadas as demandas;
Matricula no SIAPE;
Unidade de vinculagao;
Cargo/Funcéo;
Data do nascimento;
Numero do CPF.

i) A utilizacdo do servico por contato telefonico ou e-mail pressupGe a impossibilidade de
formalizacdo da demanda via SCDP, ndao havendo, portanto, PCDP para submissdao a
autorizacdo da Contratante via sistema.
j) O bilhete emitido na forma acima devera ser regularizado por meio da criacdo de PCDP no
primeiro dia util subsequente a data do pedido.
k) A demanda encaminhada a Contratada, por telefone ou e-mail, devera conter:

e nome da unidade solicitante, com e-mail, telefone e servidor responsavel pela
demanda;
nome e data de nascimento do passageiro;
tipo de viagem: nacional;
cidades de origem e destino;
datas da viagem;
horarios pretendidos para os voos/horario de inicio do trabalho, evento ou missdo
no destino.

2.3. Servigo de agenciamento de viagens:

a) O servico de agenciamento de viagens compreende a emissdo, alteracdo e cancelamento
de bilhetes domésticos, sendo o valor da taxa de agenciamento devida a cada operacgdo
realizada (emissdo, alteracdo e cancelamento).

b) A Emissdo de Bilhetes Domésticos compreende:

® Assessoria: entende-se por assessoria em marcacdao de bilhetes domésticos, o
servico prestado pela Contratada, visando ao auxilio na andlise e escolha de
melhores opg¢des de voos, quando:
- em virtude da localizacdo da cidade de destino, ndo haja opg¢des de voos com
razoavel tempo de duragdo ou voos diretos — sem escalas ou conexdes. Nestes
casos, a Contratada deve apresentar as opgdes para que seja analisada aquela que
apresente a melhor relagao custo x beneficio para a Unifap;
- em situagdes em que o numero de passageiros para o mesmo destino, em virtude
de ocorréncia de evento, seminario, encontro ou situacdo semelhante, permita a
negociacdo de melhores tarifas, ou fretamento parcial de aeronave, visando




economicidade a Unifap.

Cotagdo: o resultado das cotacdes devera refletir com exatiddao as informacdes
atualizadas de todos os voos disponiveis nas datas solicitadas, consideradas
inclusive as promocdes tarifarias vigentes. As opcdes de voo devem ser
discriminadas por trecho, contendo:

- empresa aérea;

- aeroportos/cidades de origem e destino;

- duragdo do voo;

- quantidade e duracdo das escalas, se houver;

- valor do bilhete;

- valor da taxa de embarque.

Reserva: as reservas das passagens aéreas serdo requeridas pela unidade
solicitante, e discriminadas por trecho, com base nas informacdes de cotacao
contidas na etapa anterior. Quando a solicitacdo for encaminhada via Central de
Atendimento, a Contratada apresentara por e-mail ou telefone, a reserva contendo
o localizador, a data e hora de validade da reserva e demais dados contidos na
cotagdo para a unidade solicitante, visando a necessaria aprovagao.

Emissdo: a emissdo sera realizada pela Contratada observando as disposicdes das
condicbes gerais deste documento e seus subitens. Somente serd autorizada a
emissdao do bilhete caso a reserva esteja ativa; havendo cancelamento em virtude
da expiracdo do prazo, o procedimento visando a emissdo deve ser reiniciado, salvo
se o valor do bilhete, em uma nova cotacdo, seja menor ou igual ao valor anterior.
As informacdes das passagens aéreas emitidas serdo enviadas pela Contratada a
unidade solicitante, para conferéncia e cadastramento dos dados dos bilhetes no
SCDP e envio para o passageiro.

As informacgdes das passagens aéreas excepcionalmente solicitadas fora do SCDP
serdo prestadas a unidade solicitante por e-mail ou telefone; no primeiro dia util
subsequente, a demanda deve ser regularizada pela unidade solicitante com a
criagdo de uma PCDP, vinculando os dados do(s) bilhete(s) emitido(s), inclusive a
cotacdo realizada pela Contratada que justificou a escolha do voo (mediante
recebimento de documentacdo comprobatdria).

c) Alteragdo de Bilhetes Domésticos:

As alteragdes de bilhetes devem ser precedidas de novas cotagdes e reservas,
visando subsidiar a decisao sobre a altera¢dao do bilhete ou cancelamento seguido
de nova emissao, o que for mais vantajoso para a Unifap.

As alteragdes de bilhetes serdo requeridas pela unidade solicitante por e-mail ou
telefone, discriminadas por trecho.

Imediatamente apos a alteragdo que resulte em crédito (situagdo na qual o valor do
bilhete original é superior a soma da multa e da diferenca tarifdria), a Contratada
devera requerer, imediata e formalmente, o reembolso dos valores aos quais a
Contratante tem direito, para que seja efetuada a glosa do valor em fatura




(mediante apresentacdo de nota de crédito e comprovante das empresas aéreas,
discriminadas por unidade solicitante).

A contratada deve gerar relatério mensal de todos os bilhetes passiveis de
reembolso. O relatério deve ser apresentado juntamente com os respectivos
comprovantes emitidos pelas empresas aéreas, no prazo de até 60 (sessenta) dias
apos a alteragdo do bilhete, contendo no minimo:

- unidade solicitante;

- dados do bilhete: nome do passageiro, origem/destino, data do voo;

- valores pagos;

- valores das multas;

- valor do crédito.

A Contratante efetuara a conferéncia das informagGes 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.

d) Emissao de bilhetes de passagem — voos internacionais
Este servigo compreende:

Assessoria: entende-se por assessoria para emissdo de BILHETE DE
PASSAGEM o servico prestado pela CONTRATADA visando ao auxilio na
pesquisa, analise e escolha de melhores op¢des de voos.
Cotacdo: serd realizada pela CONTRATADA e devera refletir com exatidao as
informagdes atualizadas de todos os voos disponiveis nas datas solicitadas,
consideradas inclusive as promocdes tarifarias vigentes.
Devem ser observadas, sempre que possivel, as opcdes de ida e volta pela
mesma companhia aérea, visto que esta condicdo normalmente oferece
menores valores de TARIFAS.
O resultado deverd ser discriminado por trecho, contendo, além dos dados
da solicitacdo de cotacdo, as seguintes informacdes:

a) Companhia aérea;

b) Pais/cidades de origem e destino;

c¢) Duracgdo do voo;

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

e) Datas e hordrios do voo e aeroportos utilizados;

f) Valor da TARIFA;

g) Valor da TAXA DE EMBARQUE
Reserva: devera ser realizada pela CONTRATADA, discriminada por TRECHO e
com base nas informacgdes das cota¢des contidas na etapa anterior.

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 cotacdo para a UNIDADE SOLICITANTE, visando a
necessaria aprovagao.
Emissdo: serd realizada pela CONTRATADA com base nas informacdes de




reserva contidas na etapa anterior.

e Somente serd autorizada a emissao do BILHETE DE PASSAGEM caso a reserva
esteja ativa; havendo cancelamento em virtude da expiracdo do prazo, o
procedimento visando a emissdo deve ser reiniciado.

® 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 canal de comunicag¢ao
previamente informado.

e) Seguro viagem

e A CONTRATADA devera providenciar, quando requerido pela UNIDADE
SOLICITANTE, em até 8 (oito) horas apds a formalizacdo da demanda pelo
SCDP, por e-mail ou telefone, no minimo 3 (trés) cotacbes de SEGURO
VIAGEM, com seguradoras, para aprovacdo do custo e autorizacdo da
emissdao, observando as regras e as coberturas minimas previstas na
Resolugcdo CNSP n2 315/2014, do Conselho Nacional de Seguros Privados.

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

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

® Serd 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 remuneracao adicional pela prestacao deste servico.

f) Alteragao de bilhetes de passagem — voos internacionais

e A alteracdo de BILHETE DE PASSAGEM deve ser precedida de nova cotagado e
reserva, visando subsidiar a decisdao sobre a alteracdo ou cancelamento
seguido de nova emissao, o que for mais vantajoso para a APF.

® As alteracdes de BILHETES DE PASSAGEM serdo requeridas pela UNIDADE
SOLICITANTE, pelo SCDP, por E-MAIL ou telefone, discriminadas por trecho.

e (Caso a alteracdo possua mudanga ou inclusdao de destinos, a CONTRATADA
recebera solicitacdo de nova assessoria para indicacdo das opg¢des que
melhor atendam a demanda.

® A alteragdo dependera da disponibilidade de assentos e poderd ensejar em
aplicacdo de multas e eventuais diferencas tarifarias estabelecidas pela
companhia aérea.

o |mediatamente apds a alteracao que resulte em crédito, situagdo na qual o
valor do BILHETE DE PASSAGEM original é superior a soma da multa e da
diferenca tarifaria, a CONTRATADA deverd requerer, imediata e
formalmente, o reembolso dos valores aos quais a CONTRATANTE tem
direito para que seja efetuada a glosa do valor em fatura, mediante
apresentacdo de nota crédito e comprovante das companhias aéreas,




discriminadas por UNIDADE SOLICITANTE.

® A CONTRATANTE efetuara a conferéncia das informagGes e a consequente
glosa do valor a que tem direito, no momento em que for vidvel e possivel,
levando em considera¢ao o valor da fatura e o tempo necessario para o
término da conferéncia.

2.4. Cancelamento de bilhetes emitidos diretamente pela UNIFAP:

a) A Contratante, a seu critério, ou nas situacdes de impossibilidade de acesso ao SCDP,
podera solicitar a  Contratada, por intermédio da Central de Atendimento (utilizando-se
de telefone ou e-mail), o cancelamento de bilhetes emitidos junto as empresas aéreas
credenciadas.

b) A Contratada acessard modulo especifico do SCDP, utilizando-se de perfil de acesso
previamente definido, e realizara o cancelamento utilizando-se das credenciais da UNIFAP
junto as empresas credenciadas.

2.5. Da garantia
a) O adjudicatario, no prazo de 10 (dez) dias apds a assinatura do Termo de Contrato,
prestara garantia no valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor do Contrato, que
serd liberada de acordo com as condi¢Ges previstas neste Edital, conforme disposto no art.
56 da Lei n2 8.666, de 1993, desde que cumpridas as obrigacdes contratuais.
b) A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia acarretara a aplica¢do de
multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso, até o
maximo de 2% (dois por cento).
c) O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Administracdo a promover a rescisao
do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas cldusulas, conforme
dispéem os incisos | e Il do art. 78 da Lei n? 8.666, de 1993;
d) A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, devera abranger um
periodo de mais 3 (trés) meses apds o término da vigéncia contratual.
e) A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:
- prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;
- prejuizos diretos causados a Administragdo decorrentes de culpa ou dolo durante a
execuc¢do do contrato;
- multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administra¢do a contratada; e
-obrigag¢des trabalhistas e previdencidrias de qualquer natureza, ndo adimplidas pela
contratada, quando couber.
f) A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos os eventos
indicados no item anterior, mencionados na IN SLTI/MPOG 05/2007, observada a legislacdo
gue rege a matéria.
g) A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor da Contratante, em conta especifica
na Caixa Econémica Federal, com correcdo monetaria.
h) No caso de alteracdo do valor do contrato, ou prorrogacdo de sua vigéncia, a garantia
devera ser ajustada a nova situacdo ou renovada, seguindo os mesmos parametros
utilizados quando da contratacgao.




i) Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer
obrigacdo, a Contratada obriga-se a fazer a respectiva reposicao no prazo maximo de 05

(cinco) dias uteis, contados da data em que for notificada.

j) A Contratante executara a garantia na forma prevista na legislacdo que rege a matéria.

Sera considerada extinta a garantia:

- com a devolugao da apdlice, carta fianga ou autorizacdo para o levantamento de
importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de
declaracdo da Contratante, mediante termo circunstanciado, de que a Contratada

cumpriu todas as clausulas do contrato;

- no prazo de 03 (trés) meses apds o término da vigéncia, caso a Contratante ndao

comunique a ocorréncia de sinistros.

3. Estimativa das Quantidades (art. 24, § 12, IV, da IN 05/2017)
Abaixo esta o detalhamento do quantitativo de servicos solicitados pelo demandante:

UNIDADE Viagens em 2017 | Viagens em 2018 Estimativa para 2019 Estimativa de Bilhete
Reitoria 89 137 114 228
Proad 34 33 60 120
Prograd 158 129 200 400
Propespg 89 98 214 428
Proeac 26 20 40 80
Proplan 18 17 25 50
Progep 25 15 46 92
Total 439 449 699 1398
Valor Total RS 437.835,87 R$ 412.175,89 R$ 641.668,02 R$ 641.668,02
Média RS 1.062,70 R$ 917,98
Internacional | Viagens em 2017 | Viagens em 2018 | Estimativa para 2019 Estimativa de Bilhete
04 11 20 40
Valor Total RS$ 10.397,91 RS 11.846,45 RS 21.539,00 R$ 21.539,00
Média RS 2.599,47 RS$ 1.076,95
Seguro Viagem
2017/2018 Estimativa para 2019
- 15 20
Média RS 250,15 RS 250,15
Total RS 3.725,25 RS 5.003,00
= Valor Unitario
DESCRICAO/ CATSE UNIDADE QUANTID .
GRUPO | ITEM ESPECIFI::;ACA"\O R | DEMEDIDA | ADE Estimaco Valor Total
(média)
Servico de agenciamento de viagens:
Assessoria, cotag¢do, reserva, emissdo,
1 alteracdo, remarcagdo, cancelamento, | 3719 UND 1438 RS 01,00 RS 1.438,00
reembolso de bilhetes domésticos e
1 internacionais.
Emissdo de Bilhete/passagens aérea
2 . 3719 UND 1398 R$ 917,98 RS 641.668,02
nacional.
3 | Emissdo de Bilhete/passagens aérea | .4 UND 40 R$1.076,95 | R$21.539,00
Internacional e emissdo de seguro viagem.




Para o alcance dos valores estimados foram realizadas pesquisas de pregos no painel
de precos do governo federal, conforme documentos constantes no processo;

Para chegarmos ao quantitativo definido no quadro acima foi realizado levantamento
dos bilhetes emitidos durante o exercicio de 2017 e 2018, e consolidado através de reunido da
Equipe de Planejamento que assina este documento, perfazendo um total de 1398 bilhetes,
conforme registro do SCDP2. De tal forma, fora realizado acréscimo em alguns quantitativos de
acordo com os representantes de cada Pré-Reitoria e suas POSSIVEIS demandas para exercicio
2019. A média do seguro foi feita por base o ultimo contrato de agenciamento de viagem que
contemplava a emissao de passagens internacionais.

4. Levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo de solugdo a
contratar (art. 24, § 12, V, da IN 05/2017)

A equipe de planejamento desta contratagdo realizou pesquisa de mercado de
maneira a compreender a dinamica da oferta do servico de agenciamento e emissdo de
passagens aéreas nacionais e internacionais nas hipdteses ndo contempladas pela compra
direta de passagens aéreas.

E importante mencionar que a forma de Compra Direta de passagens implantada pelo
Governo Federal buscou reduzir a necessidade do intermédio de agéncias de viagens e de
servicos de terceiros no processo de compras. Contudo, considerando a suspensdo dos
procedimentos de Compra Direta, em que o Ministério do Planejamento suspendeu, no dia 1
de janeiro de 2018 a Portaria 555/2014, que autorizava que o Executivo Federal comprasse
passagens aéreas diretamente das companhias, sem licitacdo, e determinou que aquisicdo de
bilhetes voltasse a ser feita por meio do contrato vigente de agenciamento de viagens com o
governo. Assim, a Equipe de Planejamento da Contratacdo entende que a contratacdo de
empresa de agenciamento de viagem podera ser realizada para esta demanda.

Portanto, por meio de pesquisa de mercado, conseguimos identificar a existéncia de
empresas com estrutura, profissionais e ramo de atividade capaz de atender as necessidades
desta contratacdo, conforme o que foi demandado pelo setor requisitante, tal Divisdao de
Diarias, Passagens e Hospedagem — DDPH/UNIFAP e pelas Pré-Reitorias.

Em consulta junto ao painel de pregos do governo federal também foi possivel
identificar como tem sido as ocorréncias de licitagbes para a contratagdo de empresa
especializada prestacdo de servigo de agenciamento e emissdo de passagens aéreas nacionais
nas hipdteses ndo contempladas pela compra direta de passagens aéreas, e tem sido pratica
em um significativo nimero de organizagGes.

Portanto contratar empresa de agenciamento de viagem ou turismo, por meio de
licitagcdo, com sugestdo de modalidade pregao eletronico ou adesdo, é a maneira legal e viavel
para esta contratagao.



5. Estimativas preliminares dos pregos de referéncia (art. 24, § 12, 1V, da IN 05/2017)

Foi realizada pesquisa de mercado e preco conforme o disposto na instrucdo
normativa de pesquisa de pregos n2 03/2017 — SLTI/MPOG, e os valores de referéncia foram os
abaixo:

- IDENTIFICA
DESCRICAO/ ~ UNIDADE DE
GRUPO ITEM ~ CAO QUANTIDADE
ESPECIFICACAO CATSER MEDIDA
Servico de agenciamento de viagens: Assessoria,
1 cotagdo, reserva, emissdo, alteragdo, remarcacdo, 3719 UND 1438

cancelamento, reembolso de bilhetes domésticos e
internacionais.

2 Emissdo de Bilhete/passagens aérea nacional. 3719 UND 1398

Emissdo de Bilhete/passagens aérea Internacional e

N~ . 3719 UND 40
emissdo de seguro viagem.

5.1. Nao havera lances para o item 2 e 3, pois trata-se da estimativa do érgdo para emissao de
passagens aéreas nacionais e internacionais.

6. Descri¢ao da solugdao como um todo

Uma solugdo é o conjunto de todos os elementos (bens, servigos e outros) necessarios
para, de forma integrada, gerar os resultados que atendam a necessidade que gerou a
contratacdo. A demanda da Unifap é a prestacdo de Servico de agenciamento e emissdo de
passagens aéreas nacionais e internacionais nas hipdteses ndo contempladas pela compra
direta de passagens aéreas. Sendo que o servico de agenciamento de viagem envolve:
emissdo, alteracdo e cancelamento de bilhetes domésticos, e outros procedimentos
necessarios a fiel e adequada prestacdo do servico dentro dos termos legais da lei e cédigo de
defesa do consumidor.

O guantitativo estimado atende as necessidades da Unifap até que as providéncias de
regularizacdo da Compra Direta no SCDP sejam concluidas, o que conforme a Central de
Compras do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo devera ocorrer num
prazo estimado de 180 (cento e oitenta) dias por meio de realiza¢do de licitagdo, de forma
centralizada, apds o que sera disponibilizada a ata de registro de pregos para utilizagdo pelos
Orgaos.

7. Justificativas para o parcelamento ou ndo da contratacao
A realizagao de licitagdo por itens ou lotes, esta prevista no art. 23, §19, da Lei n.2
8.666/93:
§ 12 As obras, servicos e compras efetuadas pela Administragdo serdo
divididas em tantas parcelas quantas se comprovarem técnica e
economicamente vidveis, procedendo-se a licitagdo com vistas ao melhor
aproveitamento dos recursos disponiveis no mercado e a ampliagGo da
competitividade sem perda da economia de escala.
Esta contratagdo foi planejada para ser agrupada. E o principal interesse é a melhoria
da governanca corporativa que devera passar pelo alinhamento de objetivos, metas, iniciativas
e processos criticos, de maneira a se buscar, dentre outros, os seguintes resultados:



http://www.tcu.gov.br/arquivosrca/001.003.009.035.htm#Fund746-1
http://www.tcu.gov.br/arquivosrca/001.003.009.035.htm#Fund746-1
http://www.tcu.gov.br/arquivosrca/001.003.009.035.htm#Fund746-1

sistematizacdo do processo decisdrio da instituicdo; maior capacidade de planejamento e
alcance de resultados; decisdes baseadas na corporagdo como um todo; melhor capacidade de
planejamento e alocagdo de recursos; acesso mais rapido a informacdo de maior qualidade;
priorizacdo mais realista do trabalho;

Além de uma maior seguranca e controle assegurados a esta Administracdo no que se
refere ao desempenho por apenas uma empresa de todo o processo necessdrio para
realizacdo de uma viagem aérea (nacional), vislumbramos que a contratacdo por grupo Unico
tende ainda para a economia de escala, uma vez que todos os servigos principais e correlatos
serdo executados por uma Unica empresa que terd assim melhores condi¢cdes de ofertar um
pre¢o mais vantajoso a esta UNIFAP.

8. Providéncias para adequag¢do ambiente do Orgio:

Segundo o TCU, este tdpico trata-se da ocupacdo de espaco fisico pela contratada,
alocagdo de equipamentos do érgao, instalacdo de links de comunicacdo, alocagdo de crachas
para os funciondrios da contratada e concessao de perfis de acesso a servicos do drgao.

Desta forma, por meio desta contratacdo a contratada deverd assegurar os recursos
materiais necessdrios para a execucao dos servicos que lhe forem demandados e utilizar as
melhores praticas, capacidade técnica, materiais, recursos humanos e supervisdo técnica e
administrativa, para garantir a qualidade dos servicos.

Assim todos os integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacdo concordam e
assinam este documento, conforme abaixo:



