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TERMO DE REFERENCIA — AGENCIAMENTO DE VIAGENS E HOSPEDAGENS

1. DO OBJETO

1.1. O presente contrato tem por objeto a finalidade contratagcdo de uma empresa
especializada em servigos de agenciamento de viagens, com foco na aquisi¢ao de
passagens aeéreas nhacionais e na reserva de hospedagens para atender as

necessidades do Instituto Socrates Guanaes - ISG
2. JUSTIFICATIVAS PARA CONTRATACAO DO SERVICO.

2.1. A contratagdo da Agéncia de Viagem especializada visa otimizar os processos
de aquisicdo de passagens aeéreas e reservas de hospedagem, garantindo
eficiéncia, economia e conformidades com o Regulamento de Compras e

Contratacoes do ISG.

2.2. A presente contratacdo é necessaria para fazer face aos gastos com
passagens aéreas e terrestres dispendidas nos deslocamentos dos colaboradores
nas unidades geridas pelo ISG, para aperfeicoamento e treinamento, objetivando o
melhor desenvolvimento das atividades além de controle, orientacdo e

acompanhamento dos servicos.

2.3. Também, € necessaria para atender os gastos de passagens aéreas e
terrestres dispendidas pelos colaboradores, quando autorizada a participacédo dos
mesmos para receberem treinamento e capacitagao, participagao em conferéncias,
reunides técnicas e demais demandas que necessitem de grandes deslocamentos
dos colaboradores realizadas fora da localidade da unidade hospitalar, objetivando
o melhor desenvolvimento de suas fungdes, em beneficio da unidade hospitalar e
consequentemente ao cidadao, fazendo-se, portanto, necessario providenciar
transporte aéreo e hospedagem. A escolha pelo transporte aéreo justifica-se pelos
ganhos relacionados ao tempo despendido, a seguranga do passageiro e ao custo-

beneficio resultante da modalidade de deslocamento.
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3. DESCRICAO MINUCIOSA DO SERVICO.
3.1 A CONTRATADA devera fornecer os seguintes servicos:

3.1.1 Pesquisa, orcamentos, reserva e emissdo de passagens aéreas nacionais,

considerando as melhores opc¢des de custo-beneficio e flexibilidade de horarios;

3.1.2 Reserva de hospedagem em hotéis adequados as necessidades da

CONTRATANTE, considerando localizacdo, comodidades e tarifas competitivas;

3.1.3 Fornecimento de relatérios detalhados das transacdes, incluindo itinerarios

de viagem, informacdes sobre hospedagem e custos associados, e
3.1.4. Suporte e atendimento personalizado aos viajantes.
4. PRAZO DE EXECUCAO DOS SERVICOS.

4.1 O servico sera executado dentro de um prazo de 12 meses podendo ser

renovado por igual periodo.

5. REAJUSTE

5.1 O reajuste de pregos sera anualmente, acordado e firmado mediante termo
aditivo, tomando por base a variacdo preferencialmente pelo INDICE GERAL DE
PRECOS DO MERCADO - IGPM da Fundacdo Getulio Vargas ou, na falta, de
acordo com o indice que legalmente vier a lhe substituir, com até 30 dias de

antecedéncia ao termo final do contrato.
6. QUALIFICA(;C)ES TECNICAS EXIGIDAS.

6.1 A empresa interessada em participar do processo de selecdo devera

apresentar os seguintes documentos:
6.1.1 Contrato Social e alteragdes e certiddo da Junta Comercial;

6.1.2 Certides negativas de débitos fiscais e trabalhistas;
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6.1.3 Comprovacédo de capacidade técnica para fornecer os servigos requeridos;
6.1.4 Proposta técnica e financeira, detalhando os valores e condi¢cdes oferecidos;

6.1.5. Certiddo Negativa de Faléncia, Concordata, Recuperacdo Judicial ou
Extrajudicial expedida pelo distribuidor da sede matriz ou filial da pessoa juridica,
datada de no maximo 90 (noventa) dias anteriores a data da apresentacao da
proposta. 14.1.1 No caso de certiddo positiva, a proponente devera juntar certidao

de objeto e pé, esclarecendo o posicionamento da(s) acao(des);

6.1.6. Certiddo Negativa de Tributos Mobiliarios do Municipio de prestacdo de
servi¢os, da sede ou filial da empresa;

6.1.7. Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida

Ativa da Unido, expedida pela Secretaria da Receita Federal;

6.1.8. Certiddo Negativa de Débitos Estaduais relativo ao local de prestacédo de

servigos, e

6.1.9. Serdo aceitas certiddes positivas com efeito de negativas, que noticiem que

os débitos certificados estéo garantidos ou com sua exigibilidade suspensa.
7. OBRIGAQ()ES DA EMPRESA CONTRATADA

7.1  Adquisicao de Passagens Aéreas Nacionais:

a. Pesquisar e fornecer opcbes de passagens aéreas que atendam as
necessidades da CONTRATANTE, considerando critérios como preco, horarios e

escalas;

b. Garantir tarifas competitivas, buscando descontos e promoc¢des disponiveis no

mercado;

c. Efetuar a reserva e emissédo das passagens aéreas, garantindo o cumprimento
dos prazos estipulados pela CONTRATANTE;
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d. Fornecer itinerérios detalhados e comprovacgdes de reserva assim que solicitado
pela CONTRATANTE;

e. Prestar suporte em casos de alteracfes de voos, cancelamentos ou situacdes

de emergéncia,

f. Manter um registro atualizado das informacdes das passagens, facilitando

consultas e gerenciamento por parte da CONTRATANTE.

7.2 Reserva de Hospedagem:

a. Pesquisar e fornecer opgdes de hospedagem que atendam aos requisitos da
CONTRATANTE, considerando localizacao, preco e comodidades;

b. Garantir tarifas preferenciais e negociar condicdes especiais sempre que

possivel;

c. Efetuar as reservas de hospedagem, assegurando que os dados estejam
corretos e em conformidade com as necessidades da CONTRATANTE;

d. Proporcionar confirmacfes de reserva e demais documentos pertinentes de

forma rapida e eficiente;

e. Oferecer suporte em casos de alteracdes de reservas, cancelamentos ou

eventualidades relacionadas a hospedagem.

7.3  Atendimento e Suporte:

a. Disponibilizar canal de atendimento 24 horas para emergéncias relacionadas a

viagens;

b. Designar um representante responsavel pelo atendimento exclusivo a
CONTRATANTE;

c. Informar prontamente sobre eventuais mudancas nos voos ou hospedagens e

oferecer alternativas quando necesséario.
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7.4. Na falta do cumprimento da totalidade do objeto aqui contratado, torna-se
inexigivel a sua continuidade, ndo resistindo nenhum 6nus para as partes a

excecdo de saldo residual de produtos e servicos ja entregues.

7.5. Observar as normas a que esta sujeita a atividade de agenciamento de

viagens, especialmente quanto ao fornecimento de passagens;

7.6. Pagar as companhias aéreas, nos prazos pactuados em suas avencas
especificas, os bilhetes emitidos, ficando estabelecido que o ISG néo respondera,

sob qualquer hipétese, solidaria ou subsidiariamente, por esse pagamento;

7.7. Fornecerferramenta “on line” de autoagendamento (self booking), disponivel
24 horas por dia durante todos os dias da semana, inclusive feriados, para que os
usuarios dos servicos possam efetuar as reservas, devendo essa ferramenta

atender aos seguintes requisitos:

a. Acesso via rede mundial de computadores (world wide web) compativel com
0 navegador Internet Explorer versdo 7 ou superior;

b. Acesso a aplicacdo Web utilizando protocolo SSL, com certificado digital de
servidor emitido por Autoridade Autenticadora confiavel, cadastrada na base de
certificados padréo do Internet Explorer;

C. Servicos de reserva de passagens aéreas;

d. Disponibilizacdo das tarifas-acordo oferecidas pelas companhias aéreas,
sem prejuizo de demonstrar o desconto contratual incidente, se for o caso;

e. Entrega de comprovantes ao usuario dos servicos de viagem por e-mail e,
guando exigido pelo ISG;

f. Possibilidade de customizacao das regras aplicaveis as viagens no ISG, bem
como flexibilidade para permitir eventuais alteracoes;

g. Permita a gestdo e o acompanhamento, por meio de senhas individuais, de
todas as viagens programadas pela CONTRATANTE, com fluxo on line de
aprovacao e relatérios gerenciais das atividades, incluindo as funcionalidades de

self-booking e selfticket; e
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h. Ofereca tela Unica de consulta simultdnea a todos os voos das principais
companhias aéreas nacionais, constando trechos, voos, horarios, aeronaves,
classes de bilhete e preco.

7.8. Fornecer passagens aéreas, para quaisquer destinos servidos por linhas
regulares de transporte aéreo; emitir ordens de passagens para todas as cidades
atendidas por linhas regulares de transporte aéreo, informando a unidade gestora
do contrato ou ao favorecido o numero do bilhete, cédigo de transmisséao,
companhia aérea, valor dos trechos e taxas de embarque;

7.9. Reservar, emitir, marcar, remarcar, desdobrar, confirmar e reconfirmar as
passagens aéreas para as rotas, inclusive retorno;

7.10. Assegurar o fornecimento do(s) menor(res) preco(s) em vigor, praticado(s)
por qualquer das companhias aéreas do setor, mesmo que em carater promocional,
repassando todos os descontos e vantagens oferecidos que possam resultar em
beneficio econdmico para o ISG;

7.11. Apresentar alternativas viaveis, no caso de nao haver disponibilidade de
vagas nas datas e horéarios requisitados, bem como adotar outras medidas
necessarias a confirmacao das reservas solicitadas;

7.12. Efetuar reservas e emissao de bilhetes em carater de urgéncia, quando
solicitado pela CONTRATANTE, que podera ocorrer fora do horario de expediente,
inclusive sabados, domingos e feriados, devendo o bilhete estar a disposicédo do
viajante em tempo habil para o embarque do passageiro;

7.13. Entregar os bilhetes de passagens aéreas diretamente ao servidor
responsavel pelo servico no ambito da CONTRATANTE ou a outro designado, por
e-mail ou em meio fisico, no prazo de até 2 (duas) horas para trechos nacionais,
contado a partir da autorizacdo de emissao da passagem, salvo se solicitados fora
do horario de expediente da CONTRATADA.

i No caso do ndo cumprimento do prazo estipulado para a emissdo da
passagem, havendo majoracéo da tarifa em relagéo ao valor verificado na reserva,
tal diferenca sera glosada pela CONTRATANTE.

7.14. Adotar as medidas necessarias para o0 cancelamento de passagens e/ou

trechos néo utilizados, a partir de solicitacdo da CONTRATANTE;
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7.15. Substituir passagens (remarcacdo) quando ocorrer mudangas de itinerario
de viagem ou de desdobramento de percurso, mediante solicitacdo da
CONTRATANTE.

a) Quando houver aumento de custo — emitir ordem de débito pelo valor
complementar; e

b) Quando houver diminuicdo de custo — emitir ordem de crédito a favor do ISG, a
ser utilizada como abatimento no valor da fatura posterior, no prazo maximo de 30
(trinta) dias, a contar da data do recebimento da notificag&o.

7.16. Prestar assessoramento para definicdo do melhor roteiro, horario, frequéncia
de partida e chegada das aeronaves, como também das tarifas promocionais a

época da emissdo das passagens aéreas internacionais.
8. OB RIGAC;@ES DA CONTRATANTE

8.1 Promover o acompanhamento e a fiscalizacdo do servico, sob aspectos
guantitativos e qualitativos, anotando as falhas detectadas e comunicando as
ocorréncias de quaisquer fatos que, a seu critério, exijam medidas corretivas por
parte da CONTRATADA,

8.2 Notificar a CONTRATADA, formal e tempestivamente, sobre as

irregularidades observadas no cumprimento do contrato;

8.3 Proceder a mais ampla fiscalizacdo sobre a fiel entrega e execucdo dos
servicos objeto deste contrato, sem prejuizo da responsabilidade da
CONTRATADA,;

8.4 Exigir o cumprimento de todos os itens deste contrato, segundo suas

especificacdes; e

8.5 Efetuar pagamento a CONTRATADA, de acordo com as condi¢des de prego

e prazo estabelecidas nas clausulas quinta e sexta deste instrumento.
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9. DA PROPOSTA
9.1 A proposta devera ser apresentada de maneira a:
9.1.1 Nao conter rasuras ou emendas;

9.1.2 Estar assinada, carimbada e rubricada em todas as suas vias pelo
representante legal;

9.1.3 Conter com clareza e sem omissées as especificacdes do servico ofertado,
mencionando a descricdo, quantidade, valores unitarios e totais, de forma a

obedecer a discriminacao do objeto;
9.1.4 Os valores deveréo ser apresentados em Reais;

9.1.5 Ocorrendo divergéncia entre os valores unitarios e totais prevalecerdao os

unitarios;

9.1.6 A proposta devera ser emitida com validade de 30 dias corridos, contados

do primeiro dia Util seguinte a data em que ocorrer a entrega da proposta;

9.1.7 A proposta devera constar, forma de pagamento, prazo de pagamento, inicio

da prestacao dos servicos.
10. JULGAMENTO

10.1 O julgamento das propostas sera realizado com base no Regulamento de

Compras e Servicos.
11. CONDICOES DE PAGAMENTO

11.1 O prazo para o pagamento sera de 30 (trinta) dias a partir da apresentacao

da nota fiscal;

11.2 Os pregcos dos servicos contratados devem ser detalhadamente

apresentados, incluindo taxas, impostos e eventuais encargos;
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11.3 Os bilhetes nao utilizados serdo imediatamente reembolsados pela
CONTRATADA conforme prazos e regulamentos da ANAC;

11.4 O pagamento mencionado no caput sera realizado através de crédito
bancario, conforme os dados expressamente informados pela COTRATADA com
antecedéncia.

12. DISPOSICOES FINAIS

N&o serdo aceitas propostas que apresentem preco global ou unitario simbdlicos,

irrisérios ou de valor zerado, incompativeis com os precos praticados pelo mercado.

Electronically signed by: lara Ciacchiaretta

secretaria.instituci

Tara Chiacchiaretta  ona@isgsaude.org
19/07/2024 10:57:29

ID: EG4ZTEMRXGU-GIZTIMBTHEYA-XZPJEIQRD5DZA

lara Chiacchiaretta
Chefe de Gabinete corporativa
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ANEXO | — MODELO DE PROPOSTA DE PRECO

A empresa , estabelecida na , ho
bairro , nho Municipio de , ho Estado de
, hon.2 , na Prefeitura sob o n.2 e

no Estado sob o n? , CNPJ n.2 , telefone n.2 (__ )
e e-mail , pela presente e consoante as especificagdes

técnicas contidas no Edital, vem propor os valores abaixo para a contratacio de empresa
especializada para prestacio de servicos continuados de agenciamento de viagens e
hospedagens, para pesquisa, cotacdo, reserva, emissdao, marcacdo, remarcacao, endosso,

cancelamento e fornecimento de passagens aéreas e hospedagens, conforme segue:

Servico

Quantidade de Passagem- Anual

Remuneragdo do Agente Viagem-RAV | (AxB) RAV Total

Passagens Nacionais

Hospedagem

Cancelamento e remarcagoes

Total
Observagdo:
1) Por se tratar de estimativas, as quantidades e valores acima ndo constituem, em hipdétese

alguma, compromissos futuros para o ISG, razdo pela qual ndo poderdo ser exigidos nem
considerados como quantidades e valores para pagamento minimo, podendo sofrer altera¢des de
acordo com as necessidades do ISG, sem que isso justifique qualquer indenizagdo a contratada.

2) Nesta proposta de percentual estao considerados obrigatoriamente:

a) O atendimento as especifica¢des detalhadas do objeto;
b) A inclusdo de todas as despesas que influenciam nos custos, tais como despesas com custo,
transporte e frete, tributos (impostos, taxas, emolumentos, contribuices fiscais e parafiscais),
obrigac0es sociais, trabalhistas, fiscais, encargos comerciais ou de qualquer natureza e todos os
Onus diretos e indiretos,
c) O prazo de validade da proposta de no minimo 60 (sessenta) dias, a contar da data da sessdo
deste pregdo, na forma eletronica.

3) Esta empresa declara que esta ciente e cumprird, integralmente, todas as clausulas
do Termo de Referéncia retro citado.

S3o Paulo, de

de

Assinatura do representante legal da empresa proponente

NOME:
RG:
CARGO:
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