TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO DO SUL
R. Desembargador Ledao Neto do Carmo, 23 - Bairro Parque dos Poderes - CEP 79037-100 - Campo Grande - MS

TERMO DE REFERENCIA
ANEXO I

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto determinar as condicbes e os
procedimentos que regerao a contratacao de empresa especializada para a
prestacao de servico de Agenciamento de Viagens, compreendendo os
servicos de emissao, remarcacao e cancelamento de passagens aéreas
nacionais e internacionais, incluindo reserva e cotacao/emissao de seguro
de assisténcia em viagens internacionais, bem como quaisquer outras
providéncias necessarias ao regular e adequado cumprimento das
obrigacoes decorrentes da respectiva contratacao conforme condicoes do
Edital e seus anexos.

ITEM DESCRICAO DOS SERVICOS

Agenciamento de Viagens, compreendendo os servicos de emissao,
remarcacao e cancelamento de passagens aéreas nacionais e
internacionais, incluindo reserva e cotacao/emissao de seguro de
assisténcia em viagens internacionais, bem como quaisquer outras
providéncias necessarias ao regular e adequado cumprimento das
obrigacdes decorrentes da respectiva contratacao.
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Valor méx|mo adm|t|do Va|0r arb|trad0 pe|0 TRE
por servico de (simula o valor de um Valor méximo do item
agenciamento trecho) C= (A + B)
(A) (B)
- R$ 0,01 R$ 100,00 R$ 99,99
CATMAT/CATSER 3719

1.2. Sera considerada vencedora a licitante que oferecer o MENOR VALOR
para o Iltem C.

1.3. Os servicos previstos a serem executados durante a vigéncia da contratacao
estao indicados no Capitulo 3 deste documento.

1.4. O objeto desta contratacao nao se enquadra como sendo bem de luxo,
conforme Portaria TRE/MS n2 131/2023.

1.5. Os servicos objeto desta contratacao sao caracterizados como comuns.

1.6. O prazo de vigéncia da contratacao sera de 12 (doze) meses, contados da data
da assinatura do termo de contrato, prorrogavel na forma da Lei.

1.6.1. Os servicos objeto da presente contratacao sao classificados como
continuados, nos termos do inciso XV do art. 62 da Lei 14.133/2021, por serem




destinados ao atendimento de necessidade permanente do TRE/MS.

1.6.2. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serao aplicadas
em relacao a vigéncia da contratacao.

1.6.3. Por se tratar de contratacao com quantitativo estimado, o saldo
contratual, porventura existente no final da vigéncia do contrato, ficara
automaticamente decrescido do valor da contratacao, nos termos do artigo 124,
I, b, c/c 125 e 126, todos da Lei 14.133/2021, estando o contratante
autorizado a efetivar a devida correcao no saldo de empenho.

1.7. Em caso de divergéncia entre a descricdo do servico indicada no
SIASG/COMPRASNET e a constante deste Termo de Referéncia, prevalecera esta
altima.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A fundamentacao da presente contratacao e de seu quantitativo encontra-se
pormenorizada em tépico especifico dos Estudos Preliminares, Anexo I-A deste
Termo de Referéncia.

2.2. Os servicos de agenciamento de viagens objetivam atender as demandas por
transporte, na modalidade aérea, de magistradas e magistrados, servidoras e
servidores e colaboradoras e colaboradores da Justica Eleitoral de Mato Grosso do
Sul, quando da participacao em eventos institucionais, cursos de capacitacao,
seminarios, congressos e conferéncias.

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

3.1. A solucao adotada para a satisfacdo da necessidade administrativa é a
contratacao de empresa especializada para a prestacao de servico de Agenciamento
de Viagens, compreendendo os servicos de emissao, remarcagao e cancelamento de
passagens aéreas nacionais e internacionais, incluindo reserva e cotacao/emissao
de seguro de assisténcia em viagens internacionais, bem como quaisquer outras
providéncias necessarias ao regular e adequado cumprimento das obrigacdes
decorrentes da respectiva contratacao conforme condi¢cdes do Edital e seus anexos.

3.2. Para fins desta contratacao, considera-se:

| - Agenciamento de viagens: servico prestado por agéncia de turismo,
compreendendo a venda comissionada ou a intermediacao remunerada na
comercializacao de passagens, viagens e servicos correlatos, conforme
especificacdes contidas no instrumento convocatério.

Il - Bilhete de passagem: compreende a tarifa e a taxa de embarque, e, se for o
caso, os valores dos servicos acessorios;

lll - Companhia aérea: empresas de prestacao de servicos aéreos comerciais de
transporte de passageiros;

IV - Passagem aérea: compreende o trecho de ida e o trecho de volta ou
somente um dos trechos, nos casos em que isto represente toda a contratacao;

V - Servicos acessoérios: servicos prestados pelas companhias aéreas que se
interligam com a prestacao dos servicos de transporte aéreo, tais como:
despacho de bagagem, marcacao / selecao de assentos, dentre outros;

VI - Tarifa do servico de transporte aéreo de passageiros: valor Unico cobrado
pela companhia aérea em decorréncia da prestacao do servico de transporte



aéreo de passageiros, de acordo com o itinerdrio determinado pelo adquirente;

VIl - Taxa de embarqgue: tarifa aeroportudria cobrada a (ao) passageira (0), por
intermédio das companhias aéreas;

VIIl - Trecho: compreende todo o percurso entre a origem e o destino,
independentemente de existirem conexdes, escalas ou ser utilizada mais de
uma companhia aérea.

DOS SERVICOS E VALORES

3.3. A descricao basica dos servicos a serem contratados consta do quadro seguinte:

ITEM | DESCRICAO DOS SERVICOS
Agenciamento de Viagens, compreendendo o0s servicos de emissao,
remarcacao e cancelamento passagens aéreas hacionais e
01 internacionais, incluindo reserva e cotagao/emissao de seguro de assisténcia

em

viagens

internacionais,
necessarias ao
decorrentes da respectiva contratacao.

regular e

adequado

bem como quaisquer outras providéncias
cumprimento das

obrigacdes

3.4. Para fins de fixacdao do valor da contratacao adotar-se-& como critério o valor
total estimado a ser gasto durante a vigéncia do contrato, de R$ 450.000,00
(quatrocentos e cinquenta mil reais).

3.4.1. O valor mencionado na clausula anterior € meramente estimativo, nao
consistindo em compromisso de aquisicao de servicos pelo TRE/MS, que
requisitara somente os servicos de que tenha efetiva necessidade.

3.4.2. Para fins de informacao das empresas interessadas, no quadro abaixo
estao indicados os montantes despendidos pelo TRE/MS com a aquisicao de
passagens aéreas durante a vigéncia do atual contrato.

Vigéncia do Contrato

Quantidade de

Valor Gasto

Valor Médio
gasto por

10/06/24

n.2 32/2019 Passagens passagem
(])_(1)jov6i/gzéonda: 11/06719 a 123 193.711,54 1.574,89
gg?o\gi/gzélncia: 11/06/20 a 1 > 587.36 2587 36
cl)gjo\g/gzéznda: 11/06/21 2 45 127.432,13 2.831,83
ggjo\g/gzé;da: HH/06fz2 8 81 208.590,57 2.575,19
052 vigéncia: 11/06/23 a 1% 243.857 32+ 3.010,54*

* Valores das passagens emitidas até o dia 21/03/2024.

3.5. A empresa interessada em prestar os servicos objeto desta contratacao devera
ofertar taxa de agenciamento negativa, isto é, desconto pela emissao de passagem

aérea.

3.5.1. O desconto deverd ser ofertado em valor monetario (R$) e serd




aplicado para cada trecho adquirido.

3.6. Serd considerada vencedora a licitante que oferecer o maior desconto, ou
seja, aquela que ofertar o menor valor para o Iltem C, conforme calculo
descrito na tabela da cldusula 1.1 deste Termo de Referéncia.

3.6.1. A licitante deverd oferecer proposta inferior ao valor do trecho arbitrado
pela Administracdo (B). Neste caso, a licitante estara ofertando taxa de
agenciamento negativa, o que significa que estard ofertando desconto, em reais,
sobre o valor do trecho. Vejam as hipéteses abaixo para melhor entendimento
da dinamica do valor a ser proposto:

a) Hipotese 1: Se o valor final proposto para o item (C), for de R$ 99,99,
significa que a licitante ofertou taxa de agenciamento zero e desconto de
R$ 0,01(um centavo) por trecho, nas passagens aéreas.

b) Hipotese 2: Se o valor final proposto para o item (C), for de R$ 95,00,
significa que a licitante ofertou taxa de agenciamento zero e desconto de
R$ 5,00 (cinco reais) por trecho.

c) Hipotese 3: Se o valor final proposto para o item (C), for de R$ 80,00,
significa que a licitante ofertou taxa de agenciamento zero e desconto de
R$ 20,00 (vinte reais) por trecho.

3.6.1.1. O valor do desconto ofertado sera aplicado para cada trecho
adquirido. Assim, a titulo de exemplo e tomando como referéncia o
desconto indicado na hipotese 3 acima, caso o TRE/MS adquira
passagem aérea apenas de ida de Campo Grande para Brasilia com
custo total de R$ 100,00 (cem reais), o valor final a ser pago a
empresa contratada serd de R$ 80,00 (oitenta reais), correspondente
ao custo da passagem (R$ 100,00), deduzido do valor do desconto
ofertado (R$ 20,00). Caso a passagem adquirida seja de ida e volta, o
valor a ser deduzido sera de R$ 40,00 (R$ 20,00 por trecho).

3.7. O descontonao serd aplicado nos casos de reservas, cancelamentos,
reembolsos, emissdes de relatérios gerenciais e comprovantes de embarque, bem
como para pesquisas de informacdes de regras de passagens aéreas, itinerarios,
horarios, tarifas, periodicidade de voos e de variacao de tarifas, inclusive
promocionais.

3.8. As passagens aéreas emitidas terao como ponto de origem ou destino,
principalmente, o municipio de Campo Grande/MS.

3.9. O Servico de Agenciamento de Viagens compreende a emissao, remarcacao e
cancelamento de passagem aérea pela agéncia contratada.

3.9.1. Deve estar incluso também o servico de reserva, bem como quaisquer
outras providéncias necessarias ao regular e adequado cumprimento das
obrigacdes decorrentes da respectiva contratacao.

3.9.2. O servico de agenciamento também engloba eventual cotacao e emissao
de seguro de assisténcia (seguro-viagem) em viagens internacionais, quando
necessario.

3.10. As passagens deverao ser emitidas sempre no menor valor, prevalecendo,
sempre que disponivel, a tarifa promocional em classe econdmica. (inciso lll, do art.
29 da Portaria MP 98/2003 do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao).

3.10.1. Acerca da cldusula 3.10, deve-se entender que a contratada devera
assegurar o menor preco em vigor praticado por qualquer das companhias
aéreas do setor, mesmo em carater promocional, repassando ao Tribunal todos
os descontos e vantagens oferecidos que possam resultar em vantagem



econdmica para o Tribunal.

3.10.2. O preco da passagem aérea sera paga pelo preco praticado, por
ocasiao da sua emissao e correspondera ao somatdrio dos seguintes
elementos:

a) valor da tarifa (valor cobrado pelo servico de transporte aéreo);
b) taxa de embarque;

c) valor (es) de servicos(s) acessorio (s) (franquia de bagagem,
selecao de assento, etc.), se houver;

d) desconto correspondente a taxa de agenciamento, em reais
(R$), conforme proposta da contratada;

e) outros valores pertinentes, que deverao estar devidamente
identificados;

3.10.3. O contratante repassara a contratada os valores resultantes dos céalculos
realizados para estipular o preco da passagem, conforme clausula 3.10.2, para
fins de pagamento as companhias aéreas prestadoras de tais servicos.

3.11. As cotacOes de seguro-viagem (seguro de assisténcia), quando houver
necessidade nos casos de viagens internacionais (nos termos do art. 4°, §22, da IN
n.2 03 de 11/02/2015), deverao ser encaminhadas a fiscalizacao para verificacao do
prémio e coberturas.

3.11.1. A fiscalizacao escolherd o seguro-viagem que tenha as coberturas
minimas exigidas na legislacao internacional (como o Tratado de Schengen, por
exemplo) e que tenha o menor prémio.

3.12. Os valores a serem pagos pela contratante com seguro-viagem serao
repassados a contratada juntamente com os valores a serem pagos pelas passagens
aéreas internacionais.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. A empresa devera comprovar Regularidade perante a Fazenda Federal, ao
Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS), ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servico (FGTS) e a Justica do Trabalho (CNDT).

DAS CONDICOES DE PRESTACAQ DOS SERVICOS

4.2. Como condicao para a prestacao de servicos de agenciamento de viagens, a
empresa devera:

a) comprovar aptidao para a prestacao de servicos em caracteristicas
compativeis com o objeto desta contratacdao, por meio de ATESTADO (s) DE
CAPACIDADE TECNICA fornecido (s) por pessoa (s) juridica (s) de direito publico
ou privado;

a.l) considera-se como prestacao de servicos compativeis com o objeto
desta contratacao: a prestacao de servicos de agencimento de viagens,
compreendendo a emissao de passagens aéreas nhacionais e/ou
internacionais, por periodo nao inferior a 12 (doze) meses consecutivos.

a.2. Para a comprovacao do lapso temporal estabelecido na alinea "a.l1"
acima, sera admitido somatério de atestados de capacidade técnica, desde
gue se refiram a periodos consecutivos e nao concomitantes.

b) Autorizacdo para comercializar passagens, no minimo, das companhias



aéreas LATAM, GOL e AZUL.
4.3. A comprovacao das exigéncias da clausula 4.2 sera feita:

a) no caso da exigéncia da alinea "a": na etapa de habilitacao da sessao publica
do pregao eletrénico, mediante apresentacao de atestado (s), na forma
disciplinada no edital;

b) no caso da exigéncia da alinea "b": feita no momento da assinatura do Termo
de Contrato, mediante apresentacao das autorizacdes de comercializacao de
passagens emitidas pelas companhias aéreas.

4.4. A empresa contratada podera oferecer ao TRE/MS opcdes de vOos de outras
companhias aéreas com as quais opere.

4.5. No caso de nova companhia aérea passar a operar voos nesta Capital (Campo
Grande/MS), a empresa contratada deverd providenciar seu credenciamento para
comercializacao de passagens aéreas da nova companhia, de modo a ampliar a
oferta de servicos ao TRE/MS.

4.6. A empresa contratada deverd prestar informacdes ao Tribunal contratante,
guando solicitado, sobre o melhor roteiro de viagem, horario e freqliéncia de vbos
(partida/chegada).

4.7. De modo a viabilizar o contato entre o TRE/MS e a empresa contratada, esta
devera indicar endereco de correio-eletronico para envio de requisicdes, consultas e
outras mensagens pertinentes a execucao contratual, e nimero de telefone fixo ou
movel para contato telefénico nos casos que requeiram maior celeridade na
comunicacao.

4.8. E de responsabilidade da empresa manter em perfeito funcionamento o meio de
contato indicado, comunicando ao TRE/MS qualquer interrupcao ou falha,
providenciando, imediatamente, outra forma de contato similar.

4.9. Além dos meios de contato, a empresa contratada devera indicar,
nominalmente, funcionaria (s) / funcionario (s) que ficara (ao) responsavel (is) pelo
atendimento preferencial ao TRE/MS.

4.9.1. A funcionaria / o funcionario indicada (o) pela empresa devera ter
autonomia para resolver questdes relacionadas a prestacdao dos servicos,
devendo a empresa indicar substituta (o), em caso de afastamento /
impedimento daquela (e).

4.10. O atendimento devera ser prestado, ao menos, de 22 a 62-feira (em dias Uteis,
considerando o calendario aplicado a Campo Grande/MS), no horario de 12:00 as
18:00 (horario local de Mato Grosso do Sul).

4.11. As informacodes relativas a forma de contato e a indicacao de funcionaria (0)
responsavel pelo atendimento ao TRE/MS deverao ser repassados a Fiscalizacao no
prazo de até 2 (dois) dias Uteis posteriores ao recebimento, pela contratada, do
Termo de Contrato.

SERVICOS CONTINUADOS

4.12. O servico de emissdao de passagens aéreas consiste em necessidade
permanente do TRE/MS, posto que para desenvolvimento de suas atividades haja
demanda recorrente por deslocamentos por via aérea da Alta Administracao, dos
membros do Pleno, do corpo funcional e de colaboradoras (es) eventuais.

4.13. Diante disso, com a entrada em vigor da Lei n? 14.133/2021, é possivel
enquadrar o servico de agenciamento de viagens como continuado com base no



disposto no inciso XV, art. 62 da citada lei:
Art. 6°

XV - servicos e fornecimentos continuos: servicos contratados e
compras realizadas pela Administracdo Publica para a
manutencao da atividade administrativa, decorrentes de
necessidades permanentes ou prolongadas; (grifos nossos)

CONTRATO ESTIMATIVO

4.14. Considerando o disposto nas clausulas 4.12 e 4.13 acima, sera firmado
contrato estimativo com a empresa vencedora do certame, que podera ser
prorrogado nos termos do art. 107 da Lei 14.133/2021. O montante previsto a ser
despendido indicado na clausula 3.4 corresponde a demanda do TRE/MS estimada
para o periodo de 12 (doze) meses, nao estando este Tribunal vinculado a utilizacao
integral desse valor.

CONSORCIO

4.15. Tendo em vista o valor da contratacao, a baixa complexidade do objeto e o
ramo de mercado a atender a demanda, nao serd admitido a participacao de
consorcio na presente contratacao.

GARANTIA DA CONTRATACAQ

4.16. Entende-se necessdria a exigéncia do seguro garantia dosartigos 96 e

sequintes da Lei n? 14.133, de 2021, considerada a relevancia do objeto da
contratacao.

SUBCONTRATACAO

4.17. Nao é admitida a subcontratacao do objeto contratual.

SUSTENTABILIDADE

4.18. Quanto aos critérios de sustentabilidade, para esta contratacao foi previsto o
seguinte:

4.18.1. Critério Ambiental:

a) Preferéncia pela emissao dos documentos pertinentes a contratacao em
formato eletrénico, minimizando o uso de papel e de impressoes.

b) Quando possivel, escolher a opcdo de passagem aérea com compensacdo de
CO2 (gas carbo6nico) emitido, desde que haja compatibilidade de precos.

5. EXECUCAO DO OBJETO

5.1. A solicitagdo de emissdo de passagem aérea sera feita mediante formulario
padranizado do TRE/MS, denominado de REQUISICAO DE PASSAGEM AEREA, que
sera enviado a empresa contratada pela (o) Fiscal de Contrato.

5.1.1. O modelo do formulario serd apresentado a empresa contratada para
conhecimento e para verificacao se dele constam todas as informacdes
necessarias para a efetivacao da emissao da passagem requerida.

5.1.2. Em caso de necessidade de alteracao, inclusao ou exclusao de informacao


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art96

do formulario padronizado, a empresa contratada deverd comunicar a
Fiscalizacao de Contrato para que seja providenciada a atualizacao.

5.1.2.1. A pendéncia de atualizacao do formulario nao podera ser
impeditivo de emissdao da passagem aérea requerida, devendo ser adotado
outro meio para ajuste ou complemento das informacdes necessarias.

5.2. Podera ser utilizada outra forma, que se demonstre mais eficiente, para a
solicitacao de emissao de passagens, desde que devidamente acordada entre a
empresa e o TRE/MS.

5.3. A contratada deverd efetivar a emissdao da passagem aérea requerida pelo
TRE/MS até o dia util imediatamente posterior ao do recebimento da requisicao.

5.4. No caso de contratacao de seguro-viagem, a contratada devera providenciar:

a) a cotacao de valores de prémios de seguro em até 3 dias Uteis posteriores ao
recebimento da solicitacao de cotacao emitida pela Fiscalizacao do TRE/MS; e,

b) a emissao da apdlice de seguro em até 5 dias Uteis posteriores ao
recebimento da requisicao encaminhada pela Fiscalizacao do contrato.

5.5. A contratada deverd encaminhar a Fiscalizacdo de contrato, através de e-mail, o
bilhete / tiquete de passagem aérea emitida, contendo o cédigo localizador da
reserva, os dados referentes ao v6o, Companhia Aérea, data e horario de embarque,
classe / categoria tarifaria, valores da tarifa e, se for o caso, dos servicos acessoérios,
e as condicdes aplicaveis em caso de remarcacao ou cancelamento (valores de
multas, reembolso, etc.).

5.5.1. Fica a licitante vencedora obrigada a enviar aviso de recebimento das
mensagens eletronicas que lhes sdao enviadas. Caso nao o faca, considerar-se-a
ciente do seu conteldo, no na data do seu envio.

5.6. Em caso de emissao de passagem aérea com erro e/ou omissao, atribuivel a
empresa e que comprometa sua utilizacdo, a contratada devera providenciar a
correcao, e, ainda, arcar com eventuais prejuizos que isso acarretar.

5.7. Juntamente com o bilhete / tiquete da passagem aérea emitida, a empresa
contratada deverd apresentar a Fiscalizacao relatério contendo os seguintes dados:
trecho (s) percorrido (s), valor da tarifa da passagem aérea adquirida por trecho,
valor de taxa de embarque, valor de franquia de bagagem e de outros servicos
acessorios, se houver, valor do seguro-viagem, se houver, valor do desconto
ofertado e valor total a ser pago pelo TRE/MS.

5.8. As informacdes consignadas no relatério serao verificadas pela Fiscalizacao e
servirao de base para conferéncia da Nota Fiscal/Fatura a ser emitida.

5.9. Nos casos de alteracao, remarcacao ou cancelamento de passagem aérea, ou
de trecho nela compreendido, serao aplicadas as regras vigentes a época, de acordo
com a classe / categoria tarifaria da passagem aérea emitida.

5.9. Havendo necessidade de alteracao, remarcacao ou cancelamento de passagem
aérea, ou de trecho nela compreendido, a Fiscalizacao de Contrato comunicara a
contratada para que adote as providéncias pertinentes, cabendo a esta apresentar
ao TRE/MS as opcdes disponiveis (crédito, reembolso, reemissao, etc.), com as suas
respectivas condicdes e valores correspondentes, de modo que o Tribunal possa
eleger a opcao mais adequada ao caso em questao.

5.10. Quando dessas ocorréncias resultar valor em favor do TRE/MS, a empresa
contratada devera apresentar relatério indicando os dados da passagem aerea que
tiver dado origem ao crédito, a opcao de resgate escolhida pelo Tribunal, a forma e
0 prazo para efetivacao desse resgate.



6. GESTAO DO CONTRATO

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

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

6.3. A fiscalizacdo, o acompanhamento e a orientacao relativos a prestacdao dos
servicos ficarao a cargo de servidora (s) / servidor (es) pertencente (s) ao quadro
deste Tribunal, a (s) / o (s) qual (is) serd (ao) formalmente designada (s) / o (s) pela
Administracao.

6.3.1. O contato entre o TRE/MS e a empresa contratada serd mantido,
prioritariamente, por intermédio da Fiscalizacao.

6.4. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pela (s) / o (s)
fiscal (is) do contrato, ou pela (s) / o (s) respectiva (s) / o (s) substituta (s) / o (s) (Lei
n® 14.133, de 2021, art. 117, caput), cabendo:

a) Acompanhar a execucao do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condicOes nele estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para
a Administracao. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VI);

b) Anotar no histdérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucao do contrato, com a descricao do que for necessario
para a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n? 14.133, de
2021, art. 117, §12, e Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, 1l);

c) ldentificada qualquer inexatidao ou irregularidade, a fiscalizacao emitird
notificacdes para a correcao da execucao do contrato, determinando prazo para
a correcao. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, lll);

d) Informar a administracao, em tempo habil, a situacao que demandar decisao
ou adocao de medidas que ultrapassem a competéncia da fiscalizacao, para que
adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n® 11.246
de 2022, art. 22, IV);

e) No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucao do contrato nas
datas aprazadas, a (o) fiscal comunicara o fato imediatamente a gestora / ao
gestor do contrato ou autoridade competente. (Decreto n? 11.246, de 2022, art.
22, V);

f) Comunicar a gestora / ao gestor do contrato ou autoridade competente, em
tempo habil, o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a
renovacao tempestiva ou a prorrogacao contratual (Decreto n? 11.246, de 2022,
art. 22, VII);

g) Verificar a manutencao das condicdes de habilitacao da contratada,
acompanhar o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacao
de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatdrios pertinentes, caso necessario (Art. 23, | e ll, do Decreto n®
11.246, de 2022);

h) Atuar tempestivamente na solucdao de problemas em caso de
descumprimento das obrigacdes contratuais, reportando a administracao para
as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a competéncia da (o) fiscal;
(Decreto n?11.246, de 2022, art. 23, 1V);



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art117
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art117%25C2%25A71
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/Decreto/D11246.htm#art22
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/Decreto/D11246.htm#art22
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/Decreto/D11246.htm#art22
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/Decreto/D11246.htm#art22
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/Decreto/D11246.htm#art22
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/Decreto/D11246.htm#art23
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/Decreto/D11246.htm#art23

i) manter registro de todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato e
as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas
gue ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, 1l);

j) Formalizar de processo administrativo de responsabilizacao para fins de
aplicacao de sancdes, a ser conduzido pela comissao de que trata o art. 158 da
Lei n® 14.133, de 2021, ou pela (0) agente ou pelo setor com competéncia para
tal, conforme o caso. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, X);

6.5. Compete ainda a Fiscalizacao:

a) acompanhar e fiscalizar a prestacao de servicos pela contratada;

b) requisitar a emissao de passagens aéreas e outros servicos compreendidos na
contratacao;

c) receber as passagens aéreas emitidas pela contratada;
d) conferir os valores das passagens aéreas e do desconto ofertado;

e) manter registro das ocorréncias relacionadas a prestacao dos servicos, para
fins de acompanhamento do desempenho da contratada;

f) comunicar a contratada as falhas detectadas, através de Ordem de Servico
(O.S.) numerada e, de preferéncia, em 2 (duas) vias, uma das quais sera visada
pela empresa, sé assim produzindo seus efeitos;

g) comunicar a Administracdao o cometimento de falhas pela contratada, que
impliqguem comprometimento da prestacao dos servicos e/ou aplicacao de
penalidades previstas;

h) conferir e atestar a Nota Fiscal/Fatura emitida pela empresa contratada,
encaminhando-a para pagamento;

i) manter controle do saldo contratual;

j) outras atribuicdes pertinentes a contratacao ou que Ihe forem conferidas pela
Administracao.

6.6. As atribuicdes e os procedimentos de fiscalizacao serao fixados na Portaria de
designacao da fiscalizacao e/ou em normativo interno.

6.7. As comunicacbes entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser
realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de
mensagem eletrénica para esse fim.

6.8. O TRE/MS podera convocar representante da empresa para adocao de
providéncias qgue devam ser cumpridas de imediato, quando for o caso.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

Recebimento do Objeto

7.1. Os recebimentos provisérios e definitivos dos servicos ficarao a cargo da
Fiscalizacao do TRE/MS, conforme descrito a sequir.

7.2. Orecebimento provisorio dos servicos sera efetuado por ocasido do
recebimento do bilhete / tiquete da passagem aérea ou do documento relativo ao
seguro-viagem, compreendendo, dentre outras, as seguintes verificacdes:

a) conformidade dos dados constantes do bilhete / tiquete da passagem aérea
ou do documento relativo ao seguro-viagem com os da requisicao;

b) conformidade dos valores indicados;
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7.3. Atendidas as condicbes indicadas acima, sera procedido o recebimento
provisério dos servicos.

7.4. Caso se constate alguma inconformidade, que seja sandvel, o recebimento
provisério deverd ser feito com a pertinente ressalva.

7.5. Em caso de ser constatada inconformidade que nao seja sanavel (ex.: erro na
identificacao da (o) passageiro (a)), sera procedida a recusa de recebimento
provisério.

7.6. Na hipodtese indicada na clausula 7.3, a contagem do prazo de execucao sera
suspensa e a data do recebimento provisério serd considerada como termo final
para fins de afericao do cumprimento do prazo de execucao pela empresa
contratada, salvo o disposto na cldusula 7.10.1.

7.7. Nas hipéteses das cldusulas 7.5 e 7.6, terd prosseguimento a contagem do
prazo de execucao.

7.8. O atestado de recebimento registrado em canhoto de nota fiscal, ou documento
similar, ndo configura o recebimento provisério ou definitivo do servico.

7.9. O recebimento definitivo dos servicos serd efetuado mensalmente, por
ocasiao da apresentacao da nota fiscal / fatura pertinente ao periodo de referéncia,
satisfeitas as condicdes abaixo:

a) apresentacao da nota fiscal / fatura pela empresa contratada, contendo a
descricao dos servicos prestados no periodo de referéncia;

b) conformidade da nota fiscal / fatura apresentada.

7.9.1. Constatado que o servico prestado atende ao exigido, sera registrado o
recebimento definitivo mediante atestado no verso da Nota Fiscal, ou, em termo
préprio.

7.10. Verificada alguma falha na prestacao dos servicos, seja por ocasiao do
recebimento provisoério ou do definitivo, sera feito o registro formal e comunicado a
empresa fornecedora, para que proceda a sua correcao.

7.10.1. Na ocorréncia do disposto na clausula 7.10, tera continuidade a
contagem do prazo de execucao, a partir da data em que a empresa contratada
for comunicada.

7.11. Reserva-se ao TRE/MS o direito de nao aceitar servico cuja qualidade seja
comprovadamente baixa.

7.12. Competira a contratada arcar com 6nus de refazimento de servico que seja
considerado de baixa qualidade, e/ou cujas caracteristicas se mostrem diversas do
requisitado e/ou das exigidas neste Termo de Referéncia.

Pagamento

7.13. O pagamento sera realizado mensalmente, compreendendo o0s servicos
executados no més de referéncia.

Emissao da nota fiscal

7.14. A Nota Fiscal/Fatura devera ser emitida, preferencialmente, em meio
eletrbnico e conter, no minimo, os seguintes dados:

a) identificacao da contratada;
b) identificacao do contratante;



c) discriminacdo basica dos servicos prestados no més de referéncia;
d) valor total dos servicos prestados;

7.14.1. No proprio corpo da Nota Fiscal / Fatura ou em relatério a ela anexado,
deverao constar o detalhamento dos servicos prestados, agrupados por
companhia aérea / executor dos servicos, com indicacdao de, no minimo e
conforme o caso:

a) nome da companhia aérea / executor e nUmero do respectivo CNPJ;
b) o trecho percorrido;

C
d
e) data de embarque do voo;

nome da (0) passageira (0);
data de emissao do bilhete / tiquete da passagem aérea;

)
)
)
)

f) valor da tarifa cobrado pela companhia aérea;
g) valor da taxa de embarque;

h) valores dos servicos acessérios (franquia de bagagem, selecdo de
assento, etc.);

i) valor do seguro-viagem;
j) valor do agenciamento/desconto ofertado;
k) valor total a ser pago.

7.15. A contratada devera anexar as Notas Fiscais/Faturas, as requisicoes
de passagem aérea - RPA emitidas pela fiscalizacao do contrato.

7.16. O pagamento dos servicos efetivamente prestados sera efetuado mediante
apresentacao de Nota Fiscal ou Fatura pela Contratada, em conformidade com a
legislacao tributaria, acompanhada das comprovacdes relativas a regularidade
fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores - SICAF, ou na impossibilidade de acesso ao referido
Sistema, mediante apresentacao dos documentos de regularidade exigidos na lei de
licitacoes.

7.17. Para fins de atendimento a IN/RBF 1.234, de 11/01/2012 (alterada pela IN/RBF
n? 1.244/2012), a empresa devera informar no documento fiscal os valores
detalhados das contribuicdes federais a serem retidos na operacao, exceto se a
empresa for OPTANTE PELO SIMPLES.

7.18. A empresa contratada devera emitir a Nota Fiscal / Fatura e encaminha-la a
Fiscalizacao de Contrato até o 52 dia util do més imediatamente subsequente ao da
prestacao de servicos (més de referéncia).

Pagamento da nota fiscal

7.19. O pagamento sera feito pelo Contratante em moeda corrente nacional,
mediante Ordem Bancaria em conta corrente indicada pela Contratada, uma vez
satisfeitas as condicOes estabelecidas neste Termo de Referéncia, e ocorrera em até
10 (dez) dias Uteis apds a data de apresentacao da nota fiscal / fatura a Fiscalizacao.

7.20. O procedimento de pagamento observara as seguintes etapas:

a) a Fiscalizacao fara a analise da Nota Fiscal/Fatura e das informacdes nela
constantes, inclusive quanto aos valores, no prazo de 3 (trés) dias CUteis,
contados do recebimento da Nota Fiscal/Fatura apresentada pela empresa
contratada, e, apds, fard& o encaminhamento a Secao de Financas da
Coordenadoria de Financas e Contabilidade para efetivacao do pagamento a



contratada;

b) a Secdo de Financas efetuara o pagamento dos valores devidos a contratada,
no prazo de até 7 (sete) dias Uteis, contados do recebimento da documentacao
proveniente da fiscalizacao;

7.21. O prazo de pagamento sera suspenso nos casos de auséncia de informacao
e/ou documento complementar, ou em que haja necessidade de correcao e/ou
complemento de informacao constante da nota fiscal/fatura, bem como qualquer
outro motivo cuja responsabilidade seja atribuivel a contratada, passando a ser
contado novamente somente apds a efetiva reqularizacao.

7.22. Serao retidas na fonte, caso a empresa nao seja OPTANTE PELO SIMPLES,
sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura, as aliquotas dos seguintes impostos:

a) Imposto de Renda, Contribuicdo Social Sobre Lucro Liquido - CSLL, Cofins e
Pis/Pasep, nos termos da Lei 9.430/96, salvo opcao da empresa pelo SIMPLES -
Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e Contribuicdes das
Microempresas e empresas de Pequeno Porte, hipdtese em que o fornecedor
devera comprovar a Opcao;

b) Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN, se este for devido.

7.23. Em caso de atraso no pagamento por parte do Tribunal, os valores a serem
pagos serao atualizados, desde a data final do periodo de adimplemento de cada
parcela até a data do efetivo pagamento, mediante a aplicacao da seguinte formula:
EM =1 x N x VP, onde: EM = Encargos Moratdrios; N = NUmero de dias entre a data
prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento; VP = Valor da parcela em
atraso; | = indice de compensacéo financeira = 0,00016438, assim apurado: i = taxa
percentual anual do valor de 6%, | =i/ 365 - | = (6/100) / 365.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO EXECUTOR DOS SERVICOS

Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

8.1. O executor dos servicos (contratada) sera selecionado por meio da realizacao
de procedimento de LICITACAO, na modalidade de PREGAO, em sua forma
eletronica, com adocao do critério de julgamento pelo MENOR PRECO (maior
desconto monetario ofertado) (vide clausulas 1.2, 3.5 e 3.6).

8.2. O regime de execucao do contrato sera de empreitada por preco
unitario.

8.3. A andlise das propostas sera realizada por servidora (s) / servidor (es) do
TRE/MS, designada (s/o(s)) e visa a verificacao da conformidade dos servicos
ofertados pelas proponentes com as especificacdes indicadas neste Termo de
Referéncia.

8.4. A empresa interessada em oferecer proposta de precos para 0 servico previsto
neste Termo de Referéncia devera efetuar o levantamento de todos os custos
concernentes, visando a formacao dos precos a serem ofertados.

8.4.1. E de responsabilidade de cada empresa a metodologia empregada para o
levantamento de custos e a formacao de seus precos.

Exigéncias de habilitacao
8.5. Para fins de habilitagao, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

a) CERTIDAO CONJUNTA NEGATIVA DE DEBITOS RELATIVOS A TRIBUTOS
FEDERAIS E A DIVIDA ATIVA DA UNIAO, administrados pela Secretaria da Receita



Federal, devidamente vdlida, constando expressa a abrangéncia das
contribuicoes sociais previstas nas alineas “a” a “d” do paragrafo unico
do art. 11 da Lei n2 8.212 de 24 de julho de 1991;

b) CERTIDAO DE REGULARIDADE DO FGTS (CRF), devidamente valida, emitida
pela Caixa Econdmica Federal, que comprove inexisténcia de débito perante o
FGTS;

c) CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS (CNDT), devidamente
vdalida, emitida pela Justica do Trabalho nos termos do Titulo VII-A da
Consolidacao das Leis do Trabalho em observancia ao disposto no art. 68, IV, da
Lei 14.133/2021;

d) Declaracao de que a empresa nao utiliza menores de 18 (dezoito) anos para
trabalho noturno, perigoso ou insalubre; nem menores de 16 (dezesseis) anos
para qualquer trabalho, salvo na condicao de aprendiz, a partir de 14 anos, em
conformidade ao disposto no inciso XXXIIl, do artigo 72 da Constituicao Federal,
em campo préprio do sistema;

e) ATESTADO (s) DE CAPACIDADE TECNICA fornecido (s) por pessoa (s) juridica
(s) de direito publico ou privado que comprove aptidao para a prestacao de
servicos com caracteristicas compativeis com o objeto desta contratacao.

a.l) considera-se como prestacao de servicos compativeis com o objeto
desta contratacao: a prestacao de servicos de agencimento de viagens,
compreendendo a emissao de passagens aéreas nacionais e/ou
internacionais, por periodo nao inferior a 12 (doze) meses consecutivos.

a.2. Para a comprovacao do lapso temporal estabelecido na alinea "a.l"
acima, sera admitido somatoério de atestados de capacidade técnica, desde
gue se refiram a periodos consecutivos e nao concomitantes.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1. Para a estimativa dos valores da contratacao foi considerado o montante
previsto a ser despendido com a aquisicao dos servicos no periodo de 12 meses, a
saber: R$ 450.000,00 (quatrocentos e cinquenta mil reais), que serd o mesmo
valor considerado para fins de reserva orcamentaria.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratacao correrao a conta de recursos
especificos consignados no Orcamento Geral da Uniao.

10.2. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotacao:
a) Gestao/Unidade: 14112 - TRE-MS;

b) Fonte de Recursos: 20GP - Julgamento de Causas e Gestao
Administrativa;

c) Programa de Trabalho: 02.122.0033.20GP.0054;
d) Elemento de Despesa: 3390.33.01;
e) Planos Internos: ADM PASSAG, ADM PASMEM, MS CAPPAC e MS CAPEJE.

11. CAPITULO IX - DAS INFRAGCOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS
11.1. As disposicdes quanto as infracbes e sancdes administrativas estao previstas



no Anexo Il - Termo de Contrato Administrativo.

12. DIREITOS E DEVERES DO TRE/MS
12.1. Sao direitos e/ou deveres do Contratante:

a) Requerer da contratada a prestacao dos servicos objeto desta contratacao,
em conformidade com as disposicoes deste Termo de Referéncia e do Contrato;

b) Exercer a fiscalizacao dos servicos, na forma prevista na legislacao aplicavel;

c) Registrar as ocorréncias relacionadas com a execucao dos servicos
contratados, determinando o que julgar necessario a regularizacao das faltas e
defeitos observados;

d) Comunicar a contratada quaisquer irregularidades observadas na execucao
dos servicos contratados;

hY

e) Aplicar a contratada penalidades por descumprimento deste Termo de
Referéncia e de cldusulas contratuais;

f) Manifestar-se formalmente em todos os atos relativos a execucao do contrato,
em especial, aplicacao de sancdes, alteracdes e repactuacdes do contrato;

g) Verificar a manutencao pela contratada das condicboes de habilitacao
estabelecidas para a presente contratacao;

h) Efetuar os pagamentos devidos, de acordo com o estabelecido neste Termo
de Referéncia e no contrato;

13. DOS DIREITOS E DAS OBRIGACOES DO FORNECEDOR
13.1. Sao obrigacdes e/ou direitos da contratada:

a) Executar os servicos decorrentes da contratacao na forma e condicoes
determinadas;

a.l) Iniciar a prestacao dos servicos no prazo maximo de 03 (trés) dias
Uteis, contados a partir da assinatura do Termo de Contrato.

b) Atender as solicitacdes, esclarecimentos e determinacdes da Fiscalizacao,
feitas por Ordens de Servicos, no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis;

c) Fornecer todas as informacdes e elementos necessarios a consecucao das
atividades da fiscalizacdo, bem como a percepcao pelo TRE/MS dos resultados
esperados com a execucao dos servicos;

d) Assumir todos os encargos de possivel demanda trabalhista, civel ou penal
relacionada a execucao do contrato, sendo de inteira responsabilidade da
contratada a estrutura (pessoal, equipamentos, etc.) necessaria a perfeita
execucao dos servicos;

e) Providenciar a correcdao das deficiéncias apontadas por este TRE/MS quanto a
execucao contratual, especificamente quanto aos servicos sobre a
responsabilidade da contratada;

f) Manter, durante todo o prazo de execucao do contrato, em compatibilidade
com as obrigacdes assumidas, todas as condicdes de habilitacao e qualificacao
exigidas na fase de habilitacao da licitacao;

g) A contratada fica, nos termos da Lei 14.133/2021, obrigada a aceitar os
acréscimos de até 25 % (vinte e cinco por cento) que se fizerem necessarios;
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h) Receber os valores que Ilhe forem devidos pela execucao contratual, na forma
disposta no Termo de Referéncia e no Contrato;

i) Responder civil e penalmente por qualguer descumprimento das disposicoes
legais;

j) Abster-se de praticar atos ilicitos, em especial os descritos no art. 52 da Lei
Federal n° 12.846, de 2013, bem como observar os principios da legalidade,
moralidade, probidade, lealdade, confidencialidade, transparéncia, eficiéncia e
respeito aos valores preconizados no Cdédigo de Conduta Etica do TRE/MS
(Resolucao 690/2020);

k) Dar plena ciéncia do disposto na Resolucao 176/2023, a qual dispde sobre o
procedimento de apuracao de responsabilidade e aplicacao de penalidades a
pessoa fisica ou juridica decorrentes de descumprimento de regras licitatérias
e/ou obrigacdes contratuais no ambito do TRE/MS;

[) Dar conhecimento, as funciondrias / aos funciondrios de seus respectivos
guadros que participarao da execucao contratual, sobre o Cédigo de Conduta
Etica do TRE/MS para ciéncia e responsabilidade em sua observancia.

m) Proteger informacdes confidenciais e privilegiadas, conforme regulamento
préprio.

Campo Grande, MS, na data da assinatura eletrbnica.

JOSY ALINE DE OLIVEIRA SILVA
Integrante Demandante

GRAZIELA GONCALVES SILVA JURADO
Integrante Administrativo

LUiS MACIEL MALVES DA SILVA
Unidade Gestora

Documento assinado eletronicamente por GRAZIELA GONCALVES SILVA JURADO,
Chefe de Secao, em 06/05/2024, as 16:05, conforme art. 12, lll, "b", da Lei
11.419/2006.
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Documento assinado eletronicamente por LUIS MACIEL MALVES DA SILVA,
Coordenador(a), em 06/05/2024, as 16:16, conforme art. 19, Ill, "b", da Lei
11.419/2006.
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