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GOVERNO DO ESTADO
Nivel de Classificagdo Grupo de acesso
Publico PRODAM

TERMO DE REFERENCIA
1.  OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa para prestacdo dos servigos de assessoria,
cotagdo, reserva, emissao, marcagao, remarcagao e fornecimento de passagens
aéreas nacionais, internacionais e intermunicipais ou PTA (Autorizagao de Transporte
de Passagens) para os colaboradores e diretores da PRODAM - PROCESSAMENTO
DE DADOS AMAZONAS S/A, visando atender:

a) Desdobramento, cancelamento, reembolso e substituicdes de bilhetes de
passagens aéreas emitidos;

b) Entrega de bilhetes de passagens aéreas ao interessado ou no local a ser
indicado quando fora do expediente ou em dias nao uteis, se necessario, colocados a
disposicao nas lojas das companhias aéreas, e encaminhamento via e-mail previamente
estabelecido do localizador da passagem aérea adquirida;

2. JUSTIFICATIVA

2.1. Tendo em vista a necessidade da PRODAM, transportar seus diretores e
colaboradores para outras localidades, com o intuito de atender demanda de seus
clientes, reciclagem de seus colaboradores através de participagdo em cursos,
seminarios, congressos e congéneres, faz-se necessaria a contratagdo de empresa para
prestagao de servigos de agenciamento de passagens aéreas com o fornecimento dos
bilhetes destinados a tais fins.

2.2. Considerando que o Estado do Amazonas possui uma geografia atipica
em relagdo aos demais Estados da Federacdo e suas principais vias de transito séo
aéreas e fluviais, vislumbra-se a necessidade de contratacio de servicos especializados
no fornecimento, agenciamento e gerenciamento de passagens aéreas que fagam a
mediacdo entre a PRODAM e as empresas locais que realizam o transporte de
passageiros.

3. CRITERIO DE JULGAMENTO

3.1. Menor prego, considerando, para fins de julgamento, o critério de MENOR
PRECO GLOBAL pela prestagao dos servigos de agenciamento de viagens, em reais
(RS).
4. LEGISLAGAO APLICAVEL

4.1. A contratacdo da prestagao dos servicos de que trata o subitem 1.1.
reger-se-a pelo seguinte legislagéo no que couber:
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a) Lein°® 13.303/2016;
b) Demais legislagdes pertinentes.

5. ESTIMATIVA DE DESPESA

5.1. Tomando como base a média das despesas realizadas nos exercicio de
2019, para estimativa das passagens nacionais e regionais, considerando-se a
expansao da PRODAM, a evolugao de passagens aéreas emitidas e a necessidade da
participacdo de colaboradores em atividades administrativas inerentes aos cargos ou de
atividades de capacitagao/qualificacdo que podem ocorrer em diversas cidades do Brasil
ou ainda no Exterior, a PRODAM tem como estimativa de custo, o valor total anual de
aproximadamente R$ 64.500,00 (sessenta e quatro mil e quinhentos reais), ou seja,
sera o VALOR ESTIMADO DA CONTRATAGCAO (VEC), distribuidos conforme
apresentado na Tabela 01 abaixo.

5.1 acima nao se constitui, sob hipétese alguma, em compromisso futuro para a
contratante, razdo pela qual ndo podera ser exigido nem considerado como valor para
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pagamento minimo, podendo sofrer acréscimos ou supressées, de acordo com a
necessidade da CONTRATANTE, sem que isso justifique qualquer indenizagdo a
CONTRATADA;

6. DAPROPOSTA

6.1. A PROPONENTE devera apresentar em sua proposta a TAXA DE
AGENCIAMENTO (TA) ofertada pela prestagdo do servigo de Agenciamento de
Viagens, em reais (R$), que devera ser Unica, independentemente dos valores das
tarifas aéreas, de se tratar de passagem aérea nacional ou internacional, e da
quantidade de bilhetes de passagens aéreas emitidos, conforme ANEXO 01-A — Tabela
de Proposta de Preco.

6.1.1. Sera admitida, logo, sera possivel ofertar, Taxa de Agenciamento com
valor igual ou inferior a R$ 0,00 (zero reais).

6.2. O critério de julgamento, conforme apresentado no item 3.1. sera o de
MENOR PRECO GLOBAL, e esse valor devera ser apresentado na Tabela de Proposta
de Preco, conforme a férmula 1 a seguir:

PREGO GLOBAL = VEC + (QEV x TA)

Em que:

VEC = Valor Estimado da Contratagéo, conforme item 5.1. R$ 64.500,00
QEV = Quantidade Estimada de Viagens (18), conforme Tabela 01.

TA = Taxa de Agenciamento, em reais (R$), conforme item 6.1.

6.3. A Taxa de Agenciamento (TA) sera escolhida livremente pelo
PROPONENTE, devendo, na sua definicio, o PROPONENTE considerar todos os
componentes do custo e o lucro pretendido. Portanto, a proposta apresentada e os
lances formulados incluem todas e quaisquer despesas necessarias para a perfeita
execucgao do servigo objeto desta Licitagao.

6.4. A titulo de exemplo, considerando-se que o PROPONENTE ofertasse a
Taxa de Agenciamento (TA) no valor de R$ 0,00 (zero reais) e que o valor estimado, pela
PRODAM, é de R$ 64.500,00 (sessenta e quatro mil e quinhentos reais). O PRECO
GLOBAL ofertado pelo PROPONENTE equivaleria a R$ 64.500,00 (sessenta e quatro
mil e quinhentos reais).

6.5. Ainda a titulo de exemplo, considerando-se que o PROPONENTE
ofertasse o a Taxa de Agenciamento (TA) de - R$ 100,00 (desconto de cem reais) e que
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o valor estimado, pela PRODAM, é R$ 64.500,00 (sessenta e quatro mil e quinhentos
reais). O PRECO GLOBAL ofertado pelo PROPONENTE equivaleria a:

PRECO GLOBAL = R$ 64.500,00 + 18 x (-100) = R$ 62.600,00
7. DOS SERVICOS

7.1. Para a execucgao dos servicos, a empresa contratada devera atender,
conforme segue:

a) Fornecer passagens de toda e qualquer companhia aérea nacional e
internacional, podendo ocorrer a preferéncia por uma empresa especifica, na data e
hora pré-estabelecidos, inclusive, retorno, no prazo maximo de 2 (duas) horas apés o
envio da Requisicao de Passagem Aérea;

b) Emitir os bilhetes de passagens aéreas com precos de tarifas normais e
promocionais ou reduzidas quando forem oferecidas pelas empresas aéreas,
buscando sempre empresas com tarifas mais vantajosas; (menor prego)

c) Fornecer para fora da praga do Estado do Amazonas, bilhetes de passagens
através de PTA a ser entregue ou retirado em local a ser estipulado pelas partes;

d) Informar o cédigo localizador de transmiss@o e a companhia aérea, no caso de
PTA, sem nenhum custo adicional, inclusive por meio eletrénico (e-mail);

e) Prestar assisténcia aos servidores da PRODAM no desembaraco de bagagens,
quando solicitado antecipadamente.

8. DAFORMA DE PRESTAGAO DO SERVIGO
8.1. CONDICOES GERAIS

8.1.1. Emitir e comercializar passagens/bilhetes, no minimo, das seguintes
companhias aéreas: LATAM, GOL, AVIANCA, AZUL e MAP;

8.1.2. Atender a CONTRATADA, via e-mail ou telefone, ndo excedendo o tempo
previsto para aquisicido de passagem aérea, previsto na alinea a do item 7.1. deste
Termo de Referéncia.

8.1.3. A CONTRATADA devera, apos realizar a cotagdo, com os pregos
praticados pelas companhias aéreas no momento da realizagcdo da cotacao,
submeté-la a apreciacdo da PRODAM, por meio da Supervisdo de Secretaria Geral,
por e-mail (obrigatdrio) ou telefone, e apds a escolha e aprovagéao, recebera retorno do
referido 6rgao.

8.1.4. Apods a reserva e/ou emissdo, os dados do BILHETE DE PASSAGEM
deverao ser encaminhados pela CONTRATADA a Unidade SoPROPONENTE, por e-
mail (obrigatério) ou telefone.

8.1.5. O pedido de cotagao enviado a CONTRATADA devera conter, no
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minimo:
a) Tipo de viagem: nacional ou internacional;
b) Data prevista da partida;
c¢) Data prevista do retorno;
d) Cidade de origem;
e) Cidade de destino;
f) Periodo preferencial do voo;
g) Classe de voo: econdmica ou executiva ou primeira classe, no caso de viagem
internacional;
h) Necessidade de despacho de bagagens;
i) Eventual deficiéncia do passageiro, caso haja.
8.1.6. A Requisicdo de Passagem Aérea enviada a CONTRATADA devera
conter, no minimo, além do itens presentes no pedido cotagdo citado no item anterior:
a) Nome completo beneficiario da viagem;
b) Numero e validade do passaporte, no caso de viagem internacional;
c) Dados do visto, no caso de viagem internacional;

8.2. EMISSAO DE BILHETES DE PASSAGEM - VOOS DOMESTICOS
Este servico compreende:

8.2.1. Assessoria: entende-se por assessoria para emissao de BILHETES DE
PASSAGEM, o servigo prestado pela CONTRATADA, visando ao auxilio na analise e
escolha de melhores opgdes de voos, quando:

a) Nao houver opgdes de voos com razoavel tempo de duragdo ou voos diretos,
devendo a CONTRATADA apresentar opgdes para que seja analisada aquela que
apresente a melhor relagao custo x beneficio para a PRODAM,;

8.2.2. Cotagdo: a cotagdo para emissdo de BILHETE DE PASSAGEM
realizada pela CONTRATADA devera refletir com exatidao as informagdes atualizadas
de todos os voos disponiveis nas datas solicitadas, consideradas inclusive as
promogoes tarifarias vigentes, apresentando a SOPROPONENTE na forma de MAPA
COMPARATIVO DE PREGOS, em até 1 (uma) hora apds o pedido.

8.2.3. O resultado devera ser discriminado por trecho, contendo, além dos
dados da solicitagdo de cotagao, as seguintes informagdes:

a) Companhia aérea;

b) Pais/cidades de origem e destino;

c) Duragao do voo;

d) Quantidade e duragao das escalas/conexodes, se houver;

e) Datas e horarios do voo e aeroportos utilizados;

f) Valor da TARIFA;

g) Valor da TAXA DE EMBARQUE.

8.2.4. Reserva: a reserva para emissado de BILHETE DE PASSAGEM devera
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ser realizada pela CONTRATADA, conforme regras de cada companhia aérea,
discriminada por TRECHO com base nas informacgdes de cotagdo contidas na etapa
anterior.
8.2.4.1. A CONTRATADA apresentara por e-mail (obrigatério) ou telefone,
a reserva contendo o LOCALIZADOR, a data e hora de validade da
reserva € demais dados contidos na cotagcdo para o
SOPROPONENTE, visando a necessaria aprovagao.

8.2.5. Emissao: apos analise da cotagao por parte da CONTRATANTE, sera
realizada a emissao pela CONTRATADA, em até 2 (duas) horas apds o envio da
Requisicao de Passagem Aérea feita pela CONTRATANTE a CONTRATADA.

8.2.5.1. Somente sera 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.

8.2.5.2. Ainformacgao do BILHETE DE PASSAGEM emitido sera enviada
pela CONTRATADA a PRODAM, via e-mail, para conferéncia e
respectivo e envio para o passageiro.

8.3. ALTERAGAO DE BILHETES DE PASSAGEM - VOOS DOMESTICOS

8.3.1. A alteracao do BILHETE DE PASSAGEM deve ser precedida de nova
cotacdo e reserva, visando subsidiar a decisdo sobre a alteragdo ou cancelamento
seguido de nova emissao, o que for mais vantajoso para a PRODAM.

8.3.2. A alteracdo do BILHETE DE PASSAGEM sera requerida pelo
CONTRATANTE, por e-mail (obrigatorio) ou telefone, com discriminagao por trecho.

8.3.3. Caso a alteragdo possua mudanca ou inclusdo de destinos, a
CONTRATADA recebera solicitagao de nova assessoria para indicagao das opgdes que
melhor atendam a demanda.

8.3.4. A alteracdo dependera da disponibilidade de assentos e aplicagdo de
multas e eventuais diferencas tarifarias estabelecidas pela companhia aérea.

8.3.5. Logo apos a alteragao que resulte em crédito, situacdo na qual o valor
do BILHETE DE PASSAGEM original é superior a soma da multa e da diferenga
tarifaria, a CONTRATADA devera requerer, imediata e formalmente, o reembolso dos
valores dos quais 0 CONTRATANTE tem direito, para que seja efetuada a glosa do
valor em fatura, mediante apresentagcdo de nota de crédito e comprovante das
companhias aéreas, discriminadas por passageiro.

8.3.6. A CONTRATADA deve gerar com base nas informagdes resultantes da
requisicao citada no subitem 8.2.5., relatério mensal de todos os BILHETES DE
PASSAGEM passiveis de reembolso. O relatério deve ser apresentado juntamente
com os respectivos comprovantes emitidos pelas companhias aéreas, no prazo de até
60 (sessenta) dias apos a alteracédo do BILHETE DE PASSAGEM, contendo no minimo:
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a) Dados do BILHETE DE PASSAGEM: nome do passageiro, origem/destino,
data do voo;

b) Valor pago;

¢) Valor da multa;

d) Valor do crédito.

8.3.7. A CONTRATANTE efetuara a conferéncia das informacbes e a
consequente glosa do valor a que tem direito, no momento em que for viavel e possivel,
levando em consideragédo o valor da fatura e o tempo necessario para o término da
conferéncia.

8.4. EMISSAO DE BILHETES DE PASSAGEM - VOOS INTERNACIONAIS
Este servigo compreende:

8.4.1. Assessoria: entende-se por assessoria para emissao de BILHETE DE
PASSAGEM o servigo prestado pela CONTRATADA visando ao auxilio na pesquisa,
analise e escolha de melhores opg¢des de voos, devendo ser prestada em todas as
viagens que contenham trechos internacionais.

8.4.2. Cotagdo: a cotagdo para emissdo de BILHETE DE PASSAGEM
realizada pela CONTRATADA devera refletir com exatidao as informagdes atualizadas
de todos os voos disponiveis nas datas solicitadas, consideradas inclusive as
promogoes tarifarias vigentes, apresentando a SOPROPONENTE na forma de MAPA
COMPARATIVO DE PREGOS, em até 1 (uma) hora apds o pedido.

8.4.3. O resultado devera ser discriminado por trecho, contendo, além dos
dados da solicitagao de cotagao, as seguintes informagdes:

a) Companhia aérea;

b) Pais/cidades de origem e destino;

c) Duragao do voo;

d) Quantidade e duragao das escalas/conexodes, se houver;
e) Datas e horarios do voo e aeroportos utilizados;

f) Valor da TARIFA;

g) Valor da TAXA DE EMBARQUE

8.4.4. Reserva: a reserva para emissado de BILHETE DE PASSAGEM devera
ser realizada pela CONTRATADA, conforme regras de cada companhia aérea,
discriminada por TRECHO, com base nas informagdes das cota¢des contidas na etapa
anterior.

8.4.4.1. A CONTRATADA apresentara por e-mail (obrigatério) ou telefone,
a reserva contendo o LOCALIZADOR, a data e hora de validade da
reserva e demais dados contidos na cotacdo para o ORGAO
SOPROPONENTE, visando a necessaria aprovagao.

8.4.5. Além da escolha dos voos, a CONTRATANTE deve informar a
CONTRATADA todos os dados constantes do subitem 8.1.5 deste TR para a criagao da
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reserva.

8.4.6. Emissao: apds analise da cotagao por parte da CONTRATANTE, sera
realizada a emissao pela CONTRATADA, em até 2 (duas) horas apds o envio da
Requisicao de Passagem Aérea feita pela CONTRATANTE a CONTRATADA.

8.4.6.1. Somente sera autorizada a emisséo do BILHETE DE PASSAGEM
caso a reserva esteja ativa; havendo cancelamento em virtude da
expiracao do prazo, o procedimento visando a emissdo deve ser
reiniciado.

8.4.6.2. Informagbes do BILHETE DE PASSAGEM emitido serdao
enviadas pela CONTRATADA a Unidade SoPROPONENTE, para
conferéncia e envio ao passageiro.

8.5. ALTERAGAO DE BILHETES DE PASSAGEM - VOOS INTERNACIONAIS

8.5.1. A alteracao de BILHETE DE PASSAGEM deve ser precedida de nova
cotacdo e reserva, visando subsidiar a decisdo sobre a alteragdo ou cancelamento
seguido de nova emissao, o que for mais vantajoso para a PRODAM.

8.5.2. As alteragbes de BILHETES DE PASSAGEM serdo requeridas pela
CONTRATANTE, por e-mail (obrigatério) ou telefone, discriminadas por trechos.

8.5.3. Caso a alteragdo possua mudanca ou inclusdo de destinos, a
CONTRATADA recebera solicitagao de nova assessoria para indicagao das opgdes que
melhor atendam a demanda.

8.5.4. A alteragdo do BILHETE DE PASSAGEM sera requerida pelo
CONTRATANTE, por e-mail (obrigatorio) ou telefone, com discriminagao por trecho.

8.5.5. A alteracédo dependera da disponibilidade de assentos e aplicacao de
multas e eventuais diferencas tarifarias estabelecidas pela companhia aérea.

8.5.6. Logo apés a alteragdo que resulte em crédito, situagdo na qual o valor
do BILHETE DE PASSAGEM original é superior a soma da multa e da diferenga
tarifaria, a CONTRATADA devera requerer, imediata e formalmente, o reembolso dos
valores dos quais o CONTRATANTE tem direito, para que seja efetuada a glosa do
valor em fatura, mediante apresentagcdo de nota de crédito e comprovante das
companhias aéreas, discriminadas por passageiro.

8.5.7. A CONTRATADA deve gerar com base nas informagdes resultantes da
requisicao citada no subitem 8.2.5., relatério mensal de todos os BILHETES DE
PASSAGEM passiveis de reembolso. O relatério deve ser apresentado juntamente
com os respectivos comprovantes emitidos pelas companhias aéreas, no prazo de até
60 (sessenta) dias apos a alteragéo do BILHETE DE PASSAGEM, contendo no minimo:

e) Dados do BILHETE DE PASSAGEM: nome do passageiro, origem/destino,
data do voo;

f) Valor pago;

g) Valor da multa;
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h) Valor do crédito.

8.5.8. No caso de reembolso de SEGURO VIAGEM, o relatério devera conter
ainda: o nome do passageiro, 0 numero da proposta/requisicdo de viagem, o numero
da apdlice ou voucher, o valor do prémio, eventuais encargos, correcdes ou taxas a
serem deduzidos e o total liquido.

8.5.9. A CONTRATANTE efetuara a conferéncia das informacbes e a
consequente glosa do valor a que tem direito, no momento em que for viavel e possivel,
levando em consideragédo o valor da fatura e o tempo necessario para o término da
conferéncia.

8.6. SEGURO VIAGEM

8.6.1. A CONTRATADA devera providenciar, quando solicitado pela
CONTRATANTE, em até 2 (duas) horas apds a formalizacdo da demanda por e-mail
(obrigatdrio), no minimo 3 (trés) cotagdes de SEGURO VIAGEM, em forma de MAPA
COMPARATIVO DE PRECOS, com seguradoras, para aprovagdao do custo e
autorizacao da emissdo, observando as regras e as coberturas minimas previstas na
Resolugdo CNSP n° 315/2014, do Conselho Nacional de Seguros Privados.

8.6.2. A CONTRATADA devera emitir a apdlice ou voucher, no prazo de 2
(duas) horas apos autorizagdo pela CONTRATANTE.

8.6.3. Os servicos de emissdo de SEGURO VIAGEM compreendem a cotacao,
emisséo, alteragcédo, cancelamento e reembolso.

8.6.4. Sera devido a CONTRATADA apenas o valor de repasse referente ao
prémio do SEGURO VIAGEM, nao podendo a CONTRATADA cobrar remuneragao
adicional pela prestagao deste servigo.

8.7. CANCELAMENTO DE BILHETES DE PASSAGEM - VOOS
DOMESTICOS E VOOS INTERNACIONAIS
Este servico compreende:

8.7.1. Cancelamento originado pela extingao da demanda:

8711. A informagdo de cancelamento sera fornecida pela
CONTRATANTE a CONTRATADA, por e-mail ou telefone, com base
nas informacgdes do BILHETE DE PASSAGEM emitido.

8.7.1.2. Apds o recebimento da informagao acima, a CONTRATADA deve
efetuar o cancelamento do BILHETE DE PASSAGEM no prazo
maximo de 1 (uma) hora, objetivando a iseng¢ao da cobrancga de taxa
de NO-SHOW, quando possivel de acordo com as regras da
companhia aérea.

8.7.1.3. Todas as solicitagdes de cancelamento devem constar no
relatério para controle dos BILHETES DE PASSAGEM passiveis de
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reembolso.
8.7.2. Cancelamento originado de demanda de alteragao: ocorre em duas

situacdes:

a) Analisadas as cotagdes citadas nos subitens 8.3.1. e 8.5.1., a CONTRATANTE
verifica que ha melhor relagdo custo x beneficio com nova emissao, e ndo com a
alteragao do BILHETE DE PASSAGEM,;

b) Inexisténcia de voos que permitam a alteragédo do BILHETE DE PASSAGEM ja
emitido.

8.7.3. Para as situagdes acima, a CONTRATADA deve efetuar o cancelamento
do BILHETE DE PASSAGEM e iniciar o processo de nova emissao, a partir da etapa
de assessoria, informando nova cotagdo do voo pretendido, para escolha da melhor
opc¢ao e posterior aprovagao, cabendo nesse caso cobranca de remuneracéo pela nova
emissao.

8.7.4. A solicitagdo de cancelamento sera fornecida pela CONTRATANTE a
CONTRATADA, por e-mail (obrigatério) ou telefone, com base nas informacgdes do
BILHETE DE PASSAGEM emitido.

8.8. REEMBOLSO

8.8.1. Imediatamente apods o cancelamento, a CONTRATADA devera requerer
junto @ companhia aérea, o reembolso dos valores dos quais 0 CONTRATANTE tem
direito.

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

8.8.3. O reembolso do BILHETE DE PASSAGEM se dara por intermédio de
glosa do valor em fatura, mediante apresentagédo de nota crédito e detalhamento das
regras aplicadas pela companhia aérea, sendo dado em forma de DESCONTO na
fatura subsequente.

8.8.4. A CONTRATADA deve gerar com base nas informagdes resultantes das
requisicoes, relatorio mensal de todos os BILHETES DE PASSAGEM cancelados e/ou
reembolsados. O relatério deve ser apresentado juntamente com os respectivos
comprovantes emitidos pelas companhias aéreas, contendo no minimo:

a) Dados do BILHETE DE PASSAGEM: nome do passageiro, origem/destino, data
do voo;

b) Valor pago;

c¢) Valor da multa;

d) Valor do crédito.

8.8.5. A CONTRATANTE efetuara a conferéncia das informacbes 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 necessario para o término da
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conferéncia.

8.8.6. O reembolso obedecera as eventuais restricbes constantes das
condigbes de sua aplicagdo, inclusive prazo de reembolso, taxa administrativa e outras
penalidades.

8.8.7. O prazo para reembolso ndo podera ser superior a 60 (sessenta) dias
contados da data da solicitagéo.

9. DAS OBRIGAGOES

9.1. Além das responsabilidades resultantes da Lei n® 10.520/2002 e da
Lei n° 13.303/2016 e demais legislagbes pertinentes, constituem obrigacdes e
responsabilidades da CONTRATADA:

a) Executar fielmente o contrato, de acordo com as Clausulas avencadas;

b) Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pela fiscalizagdo da
contratante, cujas atribuigdes se obriga a atender prontamente;

c) Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no todo ou em
parte, o objeto do contrato, em que se verifiguem vicios, defeitos ou incorregcbes
resultantes da execucéo;

d) Manter, durante toda a execugédo do contrato, em compatibilidade com as
obrigagdes assumidas, todas as condi¢gdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na
licitagao;

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

f) Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Administragcao ou a
terceiros, decorrentes de sua culpa, ou dolo na execugao do contrato, ndo excluindo
ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento do
contratante;

g) Executar os servigos objeto do contrato, através de pessoas idoneas, com
capacitagao profissional, assumindo total responsabilidade por quaisquer danos ou
faltas que seus empregados, prepostos ou mandatarios, no desempenho de suas
fungdes causem ao contratante, podendo o mesmo solicitar a substituicdo daqueles
cuja conduta seja julgada inconveniente ou cuja capacitagao técnica seja insuficiente;

h) Arcar com os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais,
bem como os tributos resultantes do cumprimento do contrato;

i) Comunicar a fiscalizagao do contratante, por escrito, quando verificar quaisquer
condicbes inadequadas a execugado dos servicos ou a iminéncia de fatos que possam
prejudicar a perfeita execugao do contrato;

j) Manter um supervisor responsavel pelo gerenciamento dos servigos, com
poderes de representante ou preposto para tratar com o CONTRATANTE;

k) Comprovar a CONTRATANTE que solicitou as companhias aéreas o reembolso,
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pelo preco equivalente ao valor impresso, qualquer passagem nao utilizada, que este
venha a lhe devolver, inclusive em decorréncia da rescisao ou extingao do contrato;

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

m)Manter atualizada a relagdo das empresas de viagem filiadas ao sistema e
com as quais mantenha contrato: convénio/contrato, informando periodicamente ao
contratante as inclusdes e/ou exclusodes;

n) Emitir relatérios dos servigos prestados quando solicitado pela PRODAM;

o) Nao interromper o servigo por mais de 2 (duas) horas, salvo caso fortuito
ou forga maior, sob pena de rescisao do Contrato e multa estabelecida na Minuta do
Contrato.

9.2. O CONTRATANTE obriga-se a:

a) Acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato, através de servidor ou
comissao designados para tal mister;

b) Permitir o livre acesso dos empregados da contratada as dependéncias do
contratante para tratar de assuntos pertinentes aos servigos contratados;

c) Rejeitar, no todo ou em parte, os servigos realizados em desacordo com o
contrato;

d) Proceder ao pagamento do contrato, na forma e no prazo pactuado;

e) Comunicar, em tempo habil, a contratada, a quantidade de bilhetes a serem
fornecidos, indicando trechos e locais, mediante prévia emissdo de Requisicdo de
Passagem Aérea, numeradas em sequéncia e devidamente assinada pela autoridade
competente;

f) Proporcionar todas as condigdes necessarias ao bom andamento da prestagao
dos servigos contratados;

10. DO PRAZO DO CONTRATO

10.1. O prazo do Contrato a ser firmado com o PROPONENTE vencedor sera
de 12 (doze) meses, a contar da data da assinatura do respectivo termo, podendo ser
prorrogado por iguais e sucessivos periodos limitada a 60 (sessenta) meses.

10.2. A PRODAM podera rescindir o Contrato amparado nas regras
estabelecidas respeitado o prazo de 30 (trinta) dias, sempre que ocorrer interesse da
Administracao;

11. VALOR ESTIMADO DA CONTRATAGAO
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11.1. O valor estimado da contratagcdo dos servigos pelo prazo de 12 (doze)
meses para cobertura de emissdo de bilhetes de passagens aéreas interestaduais,
intermunicipais e internacionais esta estimado em R$ 64.500,00 (sessenta e quatro
mil e quinhentos reais).

12. DA TAXA FIXA SOBRE O AGENCIAMENTO DO SERVIGCO (EM R$)

12.1. A Contratada devera indicar a taxa em R$ do valor unitario para o
agenciamento do servigo ora contratado.

13. DO REAJUSTE

13.1. O valor da Taxa de Agenciamento (Remuneragao do Agente de Viagem-
RAV) sera reajustado, por apostila, a cada 12 (doze) meses, contados da data da
proposta, com base no indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo — IPCA ou
naquele que o vier a substituir.
13.1.1.Nao sera aplicada qualquer espécie de reajuste ao contrato caso a
proposta da CONTRATADA consigne RAV igual ou inferior a 0 (zero).
14. DO FATURAMENTO

14.1. As passagens emitidas, tanto com tarifas normais, quantos as
promocionais ou reduzidas serao faturadas com periodicidade mensal;

14.2. A fatura devera conter o percentual de desconto sobre os bilhetes de
passagens aéreas nacionais, independente de pregco promocional oferecido pelos
companhias aéreas;

14.3. O valor dos bilhetes ou trecho nao utilizados ou cancelados, serdo
solicitados as companhias aéreas pela CONTRATADA dentro do prazo legal, contados
da data da solicitagdo do reembolso pelo CONTRATANTE. A CONTRATADA deduzira
do reembolso o valor decorrente dos encargos inerentes ao cancelamento do bilhete
em que deu causa, tais como: multa aplicada pela empresa aérea pelo cancelamento
do bilhete, impostos, em caso de ja ter sido faturado o bilhete ou trecho cancelado.

14.4.  As faturas correspondentes as passagens aéreas deverao conter os
seguintes dados:

a) Numero da requisigao do bilhete;

b) Identificagao do bilhete (niUmero, transportadora e o trecho);

c) Nome do passageiro;

d) Custo do bilhete;

e) Valor bruto da fatura;
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f) Valor correspondente a taxa de desconto;
g) Valor da taxa de embarque;

h) Valor liquido da fatura;

i) Copia do bilhete de passagem.

14.5. As faturas deverao ser emitidas em moeda corrente nacional.

15. DO PAGAMENTO

15.1.  Os pagamentos seréo creditados em favor da CONTRATADA, por meio
de depdsito bancario, devendo para isto, ficar explicitado o nome do banco, agéncia,
localidade, CNPJ e numero da conta corrente em que devera ser efetivado o crédito,
apos a aceitacao e atesto da nota fiscal/fatura.

15.2. Os pagamentos serdo efetuados apdés a apresentacdo, ao setor
competente da CONTRATADA, da Nota Fiscal Eletrobnica de Servigos/fatura
devidamente atestada pela Supervisdo de Secretaria Geral, desde que cumpridas todas
as condi¢bes pactuadas.

15.3.  Deverao estar desmembrados o valor das passagens do valor cobrado
pelo servigo de agenciamento por passagem emitida (valor final apresentado na
disputa do certame).

16. ORIGEM DOS RECURSOS FINANCEIROS

16.1. Os recursos necessarios para manter a despesa a ser contratada
correrdo por Recursos Préprios da PRODAM.

17. MATRIZ DE RISCO

A seguir, seguem discriminados os riscos inerentes a contratacdo do objeto do
TR.
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Descrigao

Impacto

Responsavel

Prazo p/
ajustes

Tratativa / Penalidade

Aquisi¢do de passagem aérea ~
diferente da descrita na SEIEES GONEMmS iR:
L Alto CONTRATADA Imediato | CONTRATO e/ou
Requisicdo de Passagem . ~ X
- legislagéo em vigor.
Aérea.
Descumprimento dos prazos ENIGEEE CRIEIE I,
~ ; Médio CONTRATADA 72h CONTRATO e/ou
na execugao dos servigos. ; ~ :
legislagédo em vigor.
Indisponibilidade dos Servigcos Sangdes conforme TR,
por tempo excessivo (E-mail e Médio CONTRATADA Imediato CONTRATO e/ou
telefone). legislacédo em vigor.
ColiEnges oo 18 D2 No ato do | Glosa no valor da
AGENCIAMENTO diferentes Baixo CONTRATADA : :
faturamento | diferenga percebida.
da contratada.

. Envio de fatura conforme
Envio de faturas fora da Baixo | CONTRATADA | Noatodo | ricdo no item 14.1 do
periodicidade. faturamento R
Impossibilidade de aquisi¢ao No ato da Sangdes conforme TR,
de passagens de determinada Baixo CONTRATADA aquisicdo CONTRATO e/ou
companhia aérea. quisigao. legislagéo em vigor.

Legenda:

Impacto alto: suspensao total do servico por um turno ou mais. A PRODAM podera
disponibilizar recursos proprios para néo interromper o fluxo dos servigos. O fornecedor
podera ser punido conforme clausulas contratuais, caso seja apurada a sua

responsabilidade.
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Impacto médio: somente parte dos servigcos ou parte dos clientes sera afetada pela falta
da prestacdo do servigo ou pela falha na prestacdo do servico. A PRODAM podera
disponibilizar recursos préoprios para nao interromper os servicos mais criticos. O
fornecedor podera ser punido conforme clausulas contratuais, caso seja apurada a sua
responsabilidade.

Impacto baixo: o servico podera sofrer atraso, mas nao sera interrompido. A
CONTRATANTE néo precisara disponibilizar recursos para regularizar o fluxo normal
dos servigos. Nao ha a necessidade de punir o prestador do servico, a menos que a
falta se torne um problema frequente.

Quanto ao disposto nas alineas “b” e “c” do Art. 42-X (Matriz de Riscos) da Lei 13.303/16
(Lei das Estatais), nao ha, identificada neste TR, qualquer fracdo do objeto em que
havera liberdade da CONTRATADA para inovar em solugbes metodoldgicas ou
tecnoldgicas, em obrigagdes de resultado ou em termos de modificagdo das solugbes
previamente delineadas neste documento.

18. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

18.1. A Administracao podera, garantida a prévia defesa e o contraditério, no
prazo de 05 (cinco) dias uteis, aplicar as seguintes sangdes a CONTRATADA:

18.1.1. Adverténcia por faltas leves, assim entendidas aquelas que néo
acarretarem prejuizos significativos ao objeto da contratacao;

18.1.2. Multa referente ao valor integral em caso de diferenga de preco que gere
6nus para a Administragdo, quando ndo atendido o prazo de aquisicdo da passagem
aérea conforme estabelece alinea a do item 7.1 deste Termo de Referéncia;

18.1.3. Suspensao temporaria de participacdo em licitagdo e impedimento de
contratar com a PRODAM, nao superior a 02 anos;

18.1.4.Nao sera aplicada multa se, comprovadamente, o atraso da entrega do
objeto advir de caso fortuito ou motivo de forga maior, ambos aceitos pela PRODAM.

Manaus, 11 de julho de 2025

Maria Amélia Gadelha de Oliveira
Supervisora da Secretaria de Geral
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ANEXO 1-A

Tabela de Proposta de Precos

VALOR QUANTIDAD TAXA DE
DESCRI(}AO ESTIMADO DNA E ESTIMADA | AGENCIAMENT PRECO
CONTRATACA | DE VIAGENS O, EM REAIS GLOBAL
O (VEC) (QEV) (TA)
Emissao de
Passagens
aéreas para os | R$ 64.500,00 18
colaboradores
da PRODAM.
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WWW.PRODAM.AM.GOV.BR Fone:(92) 2121-6500 S
Instagram: @prodam_am Whatsapp: (92) 99115-9496 S 'RD DAM g
Facebook: ProdamAmazonas sacp@prodam.am.gov.br - a
Rua Jonathas Pedrosa, n°1937. o
Praga 14 de Janeiro. Manaus -AM. S

EEE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
=: https://edoc.amazonas.am.gov.br/P540.A4CB.1618.8D2A/908B4871

Folha: 29 Cddigo verificador: P540.A4CB.1618.8D2A CRC: 908B4871
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