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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
ANEXO | DO CONTRATO n.° 016/2016

TERMO DE REFERENCIA

1. JUSTIFICATIVA

Considerando que a Geréncia de Recursos Logisticos, por meio da Subgeréncia de Infraestrutura
Administrativa, € a responséavel pelo planejamento, gerenciamento e elaboracdo das politicas de
gestao administrativa (Decreto n® 2337-R, de 25 de agosto de 2009), em destaque pelas politicas
de transportes e deslocamentos.

Considerando que se trata de servico de carater continuo, imprescindivel para o exercicio de
atividades de Orgdos e Entidades integrantes do Poder Executivo Estadual, que precisam
providenciar transporte para o deslocamento de seus proprios servidores, servidores convidados e
colaboradores eventuais em misséo de servigo para qualquer Estado da Federagdo ou para o
exterior visando a execugéo de tarefas ligadas & realizagéo de servigos publicos, capacitagao,
participacdo em congressos, conferéncias, reunides técnicas e demais demandas que se fizerem
necessarias.

Considerando que a necessidade de locomogdo mostra-se imprescindivel sobretudo para os
orgéos estaduais envolvidos na operacionalizag&o do Programa de Tratamento Fora de Domicilio
— TFD, como as Superintendéncias de Saude e a Secretaria de Estado da Saude, que
disponibilizam passagens aéreas para consultas e tratamento de pacientes em outros estados,
tendo em vista a auséncia de determinadas especialidades e tratamentos na rede publica estadual
de saude.

Portanto, diante de tais necessidades, a execucgéo dos servicos ora propostos atendera com maior
presteza e economicidade a realizagdo de servicos afetos ao agenciamento com fornecimento de
passagens aereas do Governo do Estado do Espirito Santo, visando otimizar o trato com o bem
publico, estabelecendo-se mecanismos aglutinadores de eficiéncia e eficacia, utilizando
ferramentas uteis que viabilizem sua analise e gestao, aliado a um controle gerencial moderno e
eficiente.

O quantitativo dos servigos foi, inicialmente, estimado pela SEGER com base no consumo dos
anos anteriores, complementada pela manifestagéo dos 6rgaos diante de suas necessidades de
servigo, quando consultados.

A opgéo de se realizar um processo licitatério voltado para um contrato corporativo tem como
objetivo conseguir taxas de transacdo mais econémicas, possibilitadas pela geracdo de maior
interesse em contrato com maior volume de demanda.

Este documento tem o objetivo de descrever todos os servicos a serem prestados pela empresa
Contratada, bem como apresentar as especificacées necessarias a sua completa execucgao.

2. OBJETO

A contratacdo, que atendera aos Orgdos e Entidades da Administracéo Direta e Indireta do
Governo do Estado do Espirito Santo, tem por objeto a PRESTACAO DE SERVICOS DE
AGENCIAMENTO E FORNECIMENTO DE PASSAGENS AEREAS, NACIONAIS E

INTERNACIONAIS, PARA ATENDER AOS INTERESSES DA ADMINISTRACAO PUBLICA
ESTADUAL.
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3. VALOR ESTIMADO PARA CONTRATAGAO

3.1 O valor global estimado para aquisicdo de passagens aéreas, incluindo as taxas de
transacdo, para o periodo de 12 meses, é de aproximadamente R$ 8.268.654,86 (oito
milhdes, duzentos e sessenta e oito mil, seiscentos e cinquenta e quatro reais e
oitenta e seis centavos), distribuido entre os Orgéos e Entidades da Administragéo Direta
e Indireta do Governo do Estado do Espirito Santo participantes deste Termo de Referéncia,
conforme Apéndice I.

3.2 O valor constante do item anterior € meramente estimativo, podendo variar durante a
execuc@o do contrato, ndo cabendo & Contratada quaisquer direitos caso nao sejam
atingidos durante o prazo de vigéncia do contrato.

4. DO CRITERIO DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

4.1. O critério de julgamento da licitagdo foi de MENOR PREGO, apurado pelo menor valor da
taxa de transacao para emissdo de passagem aérea doméstica e internacional,
observadas as exigéncias deste instrumento.

4.2. Os valores admitidos para as taxas de transacdo referentes a passagens aéreas

domésticas e internacionais, conforme proposta comercial, sdo os que constam no quadro
a seqguir:

Item | — Passagem doméstica: - R$ 1,00 (menos um real)

Lote Unico Item Il — Passagem internacional: - R$ 29,01 (menos vinte e nove

reais e zero um centavo)

4.3. Entende-se por transacao:

a) a emiss&o de bilhete aéreo de ida e volta por uma mesma companhia,
b) a emiss&o de bilhete aéreo somente de ida ou somente volta,

c) a reemisséo de bilhete aéreo n3o utilizado (ndo voado).

4.4. A emisséo de bilhete aéreo de ida e volta por companhias aéreas diferentes sera
considerada como duas transagdes.

4.5. Entende-se por passagem aérea doméstica voos com origem e destino cidades localizadas
no Brasil.

4.6. Entende-se por passagem aérea internacional voos com origem e/ou destino cidades
localizadas no exterior.

5. DA PRESTAGAO DE SERVIGO PELA CONTRATADA

5.1 Reservar e fornecer o bilhete de passagem aérea mediante o recebimento de
solicitagao/autorizagao via sistema informatizado ou a entrega de requisigéo de passagem
devidamente assinada pelo servidor competente indicado pelo Dirigente do 6rgao.

5.2 Fornecer, durante toda a execucdo do contrato, os bilhetes de passagens aéreas,
nacionais e internacionais, com os menores precos disponiveis no momento da aquisicéo,
informando ao Contratante todas as opcées de voos que atendam a solicitagcdo enviada.

5.3  Manter contato com a SEGER sobre quaisquer assuntos relativos a prestacéo dos Servigos
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objeto deste termo, sempre por escrito, ressalvados os entendimentos verbais
determinados pela urgéncia de cada caso, com formalizac&o posterior.

Estabelecer normas e procedimentos, em conjunto com a SEGER, para o fluxo operacional
da prestacéo de servigos objeto deste Termo de Referéncia.

Designar pessoal qualificado para a execugio das atividades decorrentes do contrato,
responsabilizando-se pela qualidade da prestagéo dos servicos objeto deste Termo de
Referéncia.

Comunicar imediatamente & Contratante as mudangas no quadro de funcionarios que
afetem esta prestacéo de servicos.

Manter a prestacéo dos servigos, conforme definido abaixo:
Atendimento normal: definido das 8h as 19h, de segunda a sexta-feira, excluindo feriados.

Atendimento de plantdo: para os demais dias e horarios ndo contemplados no atendimento
normal (inclusive finais de semana e feriados), possibilitando a efetiva solucdo de
eventuais problemas decorrentes da prestagdo de servicos, bem como dar suporte a
atendimentos emergenciais que extrapolem os dias/horarios determinados no atendimento
normal.

Prestar informagéo ao érgdo/entidade Contratante sobre as opgbes de roteiro, horério,
tarifas, promogdes, frequéncias de voos (partida/chegada) e outras informacdes
necessarias para viagem do passageiro.

Efetuar reservas, marcagéo, remarcacéo, cancelamentos, reembolsos e contabilizagéo de
creditos de passagens aéreas para a Contratante, utilizando, prioritariamente, as tarifas
mais econOmicas.

Reembolsar o 6rgdo Contratante a quantia paga por este com base no prego impresso no
bilhete de passagem aérea n&o utilizado, no prazo maximo 45 (quarenta e cinco) dias
contados a partir da solicitagdo do reembolso, deduzidas as multas que porventura sejam
cobradas pelas companhias aéreas.

Efetuar em até 01 (uma) hora a correcdo das deficiéncias apontadas pelo o6rgéo
Contratante, com relag&o ao fornecimento de bilhetes de passagens aéreas.

Substituir os bilhetes de passagens aéreas no utilizadas por outro, com novo itinerario ou
desdobramento, quando solicitado pelo 6rgao.

Fornecer bilhetes de todas as empresas aéreas nacionais e internacionais.

Utilizar o sistema on line de solicitacdes de passagens aereas quando disponibilizado pela
Contratante.

O prazo de envio, pela Agéncia, de todas as opcdes de voos disponiveis devera ser de até
02 (duas) horas, no caso de passagens nacionais e até 03 (trés) horas nos casos de
passagens internacionais.

O prazo de emiss&o de passagem aérea, pela Agéncia, apos a autorizagéo do responséavel
(ordenador de despesas) do 6rgdo, devera ser de até 02 (duas) horas em passagens

M
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nacionais e até 03 (trés) horas em passagens internacionais.

Providenciar o embarque de passageiro nos voos, caso haja algum problema com o bilhete
emitido pela agéncia Contratada.

Providenciar "check in" dos passageiros em qualquer aeroporto, quando necessario e se
solicitado.

Providenciar atendimento no aeroporto Eurico Salles de Aguiar (aeroporto de Vitdria/ES)
acompanhando ou executando "check in" ou entrega de bilhetes, quando necessario e se
solicitado.

Providenciar junto a companhia aérea o endosso de bilhetes aereos, quando necessario.

Dar assisténcia ao passageiro, subsidiando-o com as informacdes e orientagdes
necessarias e pertinentes para a viagem, tais como casos de cancelamento, atraso ou
overbooking do voo, remarcacdo, créditos, seguro obrigatério e outros problemas ou
duvidas.

Utilizar os acordos ou negociacées realizados entre a SEGER e as companhias aéreas,
realizando os procedimentos necessarios para aplicagao desses instrumentos.

A agéncia Contratada devera ter sistema proprio da agéncia, via web, de reserva e
emissdo de passagens aéreas.

A SEGER podera definir procedimentos para melhor execugdo dos servicos durante a
execugao do contrato, devendo comunicar & empresa Contratada.

A Contratada devera providenciar junto a companhia aerea as condigdes necessarias para
O transporte de passageiro em condicées especiais de saude, como, por exemplo, uso de
oxigénio, macas e outros, quando o passageiro apresentar laudo médico comprovando a
necessidade e nele constarem as especificagbes de uso, de modo a permitir as condicdes
normais de operagdo da aeronave, de acordo com os procedimentos estabelecidos pelas
Companhias Aéreas para esse tipo de servico, incluindo pagamento de taxas inerentes
aos servigos, sendo estas cobradas em faturas correspondentes.

Poder&o ser definidos procedimentos diferenciados para atendimento ao Programa de
Tratamento Fora de Domicilio — TFD, da Secretaria de Estado da Saude - SESA,
elaborados em conjunto com o fiscal, SEGER e Agéncia.

Disponibilizar & Contratante, via web (internet), até o 10° dia de cada més, relatorios
Operacionais e gerenciais para controle e gestao das informacées sobre viagens e os
seguintes relatorios:

a) Relatoério de acompanhamento financeiro das viagens, contendo dados sobre: orgao,
centro de custo (se houver), o numero da fatura, rota/trecho, data da emissdo do
bilhete, nimero do bilhete, nome do passageiro, companhia aérea, datas de embarque
do passageiro (ida e volta), situacéo de emissdo do bilhete (inicial, remarcagéo,
remiss&o), valor da tarifa aplicada, valor da taxa de embarque, valor do desconto e/ou
do comissionamento recebido da companhia aérea e repassado ao Contratante, valor
da taxa de transacgdo, valor total a ser pago e valor do seguro para passagens
internacionais quando for o caso.
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b) Os dados do item anterior deverdo ser disponibilizados no site da empresa, tendo a
possibilidade de serem exportados para Excel, com layout definido pela SEGER.

c) Relatorio mensal por ¢rg&o com informacées de reembolsos solicitados e pagos no
més de referéncia e relatorio mensal por orgéo com os cancelamentos e remarcacdes
de bilhetes, com demonstrativo de calculo dos valores.

d) Os relatorios deverdo ser visualizados pelo site da empresa, por érgdo, com /ogin e
senha para cada fiscal do 6rg&o. Devera existir um login e uma senha para SEGER
visualizar os dados de todos os érgéos.

5.27.1 Os formatos dos relatorios descritos nos itens anteriores e as respectivas consultas
na web dever&o ser definidos junto com a SEGER.

5.27.2 As informagdes disponibilizadas nos relatorios do item 5.27 deste termo deverédo ser
armazenadas em arquivo especifico (layout/formato a ser definido junto com a
Contratante) para alimentacéo de sistema proprio da Contratante.

5.27.3 A Contratante podera solicitar ainda a inclusdo de informagdes ou alteragéo de
periodicidade dos relatérios, conforme constatada a necessidade do orgéao.

5.28  Garantir a boa qualidade dos servicos prestados;

5.29 A contratada podera realizar o servico através de contratos e parcerias firmados com
empresas consolidadoras. Nesse caso, a agéncia devera apresentar, para assinatura do
contrato, os documentos comprobatérios de tal condicao.

6. DAS CONDIGOES DE PAGAMENTO

6.1 As faturas deverao ser emitidas pela Contratada e entregues quinzenalmente na sede de
cada orgéo/entidade.

6.2 As passagens aéreas nacionais e internacionais e suas respectivas transacbes serdo
pagas na seguinte forma:

a) Todas as passagens aéreas emitidas do 1° ao 15° dia de cada més deverdo ser
processadas em uma fatura Unica e essa fatura devera ser entregue ao 6rgdo em até trés
dias uteis apos o fim dessa 12 quinzena.

b) As passagens aéreas emitidas do 16° ao 31° dia de cada més deverdo ser processadas
em uma fatura Unica e essa fatura devera ser entregue ao orgdo em até trés dias Gteis
apos o fim dessa 22 quinzena.

¢) O faturamento devera ser desmembrado em mais de uma fatura (por centro de custo)
quando solicitado pelo fiscal do érgo.

Exemplo:

- Passagens emitidas no periodo de 01/05 a 15/05: serdo processadas em fatura que devera
ser entregue ao 6rgéo até o dia 18/05.

- Passagens emitidas no periodo de 16/05 a 31/05: serao processadas em fatura que devera
ser entregue ao érgéo até o dia 03/06.

6.3 A Contratante devera pagar as faturas em até 10 dias uteis apds a entrega da fatura na
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sede do orgao/entidade.

Caso ocorra atraso da entrega da fatura pela Contratada, ou a fatura seja apresentada
com incorregdes, o pagamento dos servigos prestados sera realizado em até 10 (dez) dias
Uteis contados do recebimento definitivo da fatura/nota fiscal (corrigida, se for o caso)
devidamente atestada pelo Orgao.

O valor referente ao fornecimento de servico de oxigénio, necessario ao transporte de
passageiro que necessite desse recurso, conforme previsto no item 5.25, serd pago
conforme taxa de servico estabelecida pela companhia aérea, devendo o faturamento
obedecer as mesmas regras do item 6.2.

O valor referente ao fornecimento do servico de seguro obrigatério, nos casos de viagens
internacionais, sera pago pela Agéncia, devendo o faturamento obedecer as mesmas
regras do item 6.2.

Os prazos de faturamento poderdo sofrer alteragdes de acordo com a politica econdémica
adotada pelas companhias aéreas, com aprovagéo do governo federal, conforme
determinagéo da ANAC (Agéncia Nacional de Aviacdo Civil). Nesse caso, a Contratada
informara previamente ao Contratante sobre essas condicdes.

As passagens nacionais e/ou internacionais solicitadas e n&o utilizadas, total ou
parcialmente, e quando com direito a reembolso, serdo reembolsadas em até 45 (quarenta
e cinco) dias apos a ocorréncia da solicitagdo, deduzidas as multas que porventura sejam
cobradas pelas companhias aéreas.

A Contratada devera emitir a fatura/nota fiscal conforme legislagao vigente.

O valor das comissbdes e descontos obtidos em fungdo das aquisicdes das passagens
aereas sera repassado a Contratante através de deducdo na fatura/nota fiscal, devendo
ser comprovado por meio de relatério quinzenal.

A empresa Contratada arcara com todos os custos referentes a mao-de-obra direta e/ou
indireta, acrescidos de todos os encargos sociais e obrigacdes de ordem trabalhista,
recursos materiais, transporte, seguros de qualquer natureza, perdas eventuais, despesas
administrativas, tributos e demais encargos necessarios a prestacéo dos servigos objeto
deste termo, devendo também todos os custos diretos e indiretos estarem contemplados
na proposta.

O pagamento pelos servigos efetivamente prestados sera efetuado através de deposito em
qualquer agéncia da rede bancaria.

O pagamento somente sera efetuado mediante:

Prova de regularidade com a Fazenda Publica Federal, referente aos Tributos Federais, a
Divida Ativa da Unido e as Contribuicdes Sociais e Previdenciarias - INSS (Certidao
Conjunta/Unificada).

Prova de regularidade com a Fazenda Estadual (onde for sediada a empresa e a do Estado do
Espirito Santo, quando a sede n&o for deste Estado).

Prova de regularidade com a Fazenda Publica Municipal da sede da Contratada.
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d) Prova de regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de Servigco - FGTS.

e) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentagao de certiddo negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacéo das Leis do
Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 10 de maio de 1943.

6.14 A critério da Administragéo, poderdo ser utilizados os pagamentos devidos para cobrir

possiveis despesas com multas, indenizagdes a terceiros, ou outras de responsabilidade
da Contratada.

6.15 A Contratada devera emitir o faturamento com os seguintes dados, conforme modelo
constante no Apéndice Il deste Termo de Referéncia: 6rgéo, vencimento, passageiro,
companhia aérea, trecho, voo, data de emissdo do bilhete, n° do bilhete, data(s) de
embarque do passageiro, valor da tarifa emitida, valor da taxa de embarque (ida e volta),
valor da taxa de transagdo, valor do comissionamento e/ou desconto e valor total a ser
pago por trecho.

6.15.1 O faturamento devera ser desmembrado por centro de custos, caso seja solicitado pelo
orgéo (fiscal).

6.16  Para pagamento, a agéncia Contratada devera apresentar, juntamente com a fatura, os
seguintes documentos:

a) Comprovante de venda da passagem aérea: via do bilhete de passagem e descrigéo da
regra tarifaria do bilhete.

b) Solicitagdo autorizada pelo 6rgdo e demonstragdo das opcdes de voos enviadas pela
agéncia ao orgéo referente a solicitagdo aprovada.

c) Demais documentos que solicitam remarcagées, cancelamentos ou reembolsos, etc,
autorizados pelo orgéo, referente ao periodo estabelecido pelo item 6.2.

d) Faturas emitidas pelas companhias referentes as passagens aéreas adquiridas pela
Administracéo, para comprovagéo dos valores dos bilhetes informados pela contratada.

7. DA FORMA DE REMUNERAGAO DA CONTRATADA

71 Pelos servicos prestados, discriminados no item 5 deste instrumento, a Contratante
remunerara a Contratada apenas pela emissdo de bilhetes aéreos, pelo regime de Taxa
por Transacéo (Transaction Fee), conforme discriminado no subitem 7.3. Por esse regime,
a Contratante pagara & Contratada uma taxa para cada bilhete emitido, que sera a Unica
remuneracao devida pelo Estado pela prestacdo dos Servigos.

7.1.1 A Taxa por Transagéo (Transaction Fee) constitui a Unica forma de remuneragao devida
pela Administragdo a contratada pelos servicos de agenciamento, sendo vedada a
cobranca de ADE (Adicional de Emiss&o), ADEDU (adicional de Emiss&o-DU), DU, RAT
(Repasse a terceiros), RAV (Remuneragéo da agéncia de viagens/Agente de Viagens),
SDU (Servigo DU), TRAV (Taxa de Remuneragao da Agéncia de Viagens) ou qualquer
outra taxa ou sobretaxa sobre o valor da tarifa, das taxas e/ou dos servigos como forma de
remuneragao pelos servicos prestados.

7.1.2 A taxa negativa sera considerada como desconto a ser aplicado a cada emissé&o de bilhete
(transac&o), de acordo com a metodologia estabelecida no item 7.3.

)
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{2 A Contratada se obriga a repassar ao Contratante o valor de todas as comissdes,
descontos, taxas ou qualquer remuneragédo que lhe sdo pagas pelas companhias aéreas
em fungao diretamente do contrato e do volume demandado pela Administragao,
relativas ao fornecimento das passagens, devendo comprovar por meio de relatorio
semestral o montante desses beneficios.

7.2.1 Nao se incluem no rol de beneficios a serem repassados, na forma do item acima, as
bonificacdes pagas pelas Companhias Aéreas as Agéncias em fungdo do atingimento de metas
de venda, pelo fato de tal incentivo ndo decorrer direta e exclusivamente do contrato firmado com
a Administracao.

7.3 Para efeito de pagamento, sera considerada 1 (uma) transacao:

a) aemiss&o de bilhete aéreo de ida e volta por uma mesma companhia;

b) aemisséo de bilhete aéreo somente ida ou somente volta;

) areemissdo de bilhete aéreo decorrente de remarcagéo de bilhete ndo utilizado (ndo
voado).

7.3.1 Considera-se ida ou volta todo o trecho entre a origem e o destino, independente de
existirem conexdes ou serem utilizadas mais de uma companhia aérea.

7.32 A emiss&o de bilhete aéreo de ida e volta por companhias aéreas diferentes sera
considerada como duas transacoes.

7.3.2.1Nas viagens de ida e volta com segmentos realizados por mais de uma companhia,
somente serdo consideradas duas transagdes quando o segmento principal de cada
trecho for realizado por companhias diferentes, como no exemplo abaixo.

Ida

- Trecho 1: Saida de Belo Horizonte - Brasil (Aeroporto de Confins) para S&o Paulo - Brasil
(Aeroporto de Guarulhos), realizado pela companhia A;

- Trecho 2: Saida de S&o Paulo - Brasil (Aeroporto de Guarulhos) para Miami — Estados
Unidos (Aeroporto Internacional de Miami), realizado pela companhia B;:

- Trecho 3: Saida de Miami (Aeroporto Internacional de Miami) para Washington, DC — Estado
Unidos (Aeroporto Ronald Reagan), realizado pela companhia B.

Volta

- Trecho 1: Saida de Washington, DC — Estado Unidos (Aeroporto Ronald Reagan) para
Miami — Estado Unidos (Aeroporto Internacional de Miami) realizado pela companhia B;

- Trecho 2: Saida de Miami — Estados Unidos (Aeroporto Internacional de Miami) para Séo
Paulo — Brasil (Aeroporto de Guarulhos), realizado pela companhia C;

- Trecho 3: Saida de Sao Paulo - Brasil (Aeroporto de Guarulhos) para Belo Horizonte - Brasil
(Aeroporto de Confins), realizado pela companhia D.
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Figura 1: Viagens com mais de um trecho.

7.3.2.2Sera considerado segmento principal aquele de maior distancia entre as cidades.

7.4

7.5

7.5.1

7.5.2

Os demais servicos prestados pela agéncia Contratada ndo s&o considerados transacgdes,
portanto n&o seréo remunerados.

O valor a ser pago pela Contratante por cada bilhete emitido sera o valor da passagem
aerea (tarifa emitida + taxa de embarque), subtraido o valor de eventuais beneficios
oriundos de acordos firmados com as Companhias Aéreas exclusivos para a
Administracdo, acrescido do valor da Taxa por Transagdo, que pode ser calculado
utilizando-se da seguinte férmula:

VF =VP -VDC + TT, onde:

VF = Valor da Fatura (valor total a ser pago);

VP = Valor da Passagem Aérea (tarifa emitida + taxa de embarque + seguro, no caso de
passagem aerea internacional);

VDC = Valor de eventuais beneficios oriundos de acordos firmados com as
Companhias Aéreas exclusivos para a Administragao; e

TT = Valor da Taxa por Transagéo

O valor da taxa por transacéo sera o da proposta vencedora deste processo licitatério.

O valor da passagem aérea sera aquele ofertado pela companhia aérea (inclusive com os
descontos promocionais) para o trecho, dia e horario escolhidos.

8. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

8.1

8.2

8.3

Av. Governador Bley, 236 Ed. Fabio Ruschi, Centro —

A SEGER, enquanto contratante principal, cabe exercer a coordenacdo, supervisdo e
responsabilidade pelo acompanhamento das condicdes em que o servigo é prestado de
forma global, especialmente quanto a sua qualidade, quantidade e efetividade, em relagcéo
ao objeto contratado e pessoas envolvidas, por meio dos demais 6rg&os contratantes.

Aos demais érgaos, enquanto contratantes acessorios, cabe exercer, por intermédio de
servidor designado na forma do artigo 67 da Lei n.° 8.666/93, o acompanhamento e
fiscalizag&o dos servigos contratados, relativos a cota-parte que lhe cabe no contrato, sob
todos os seus aspectos, anotando em registro proprio as falhas detectadas e comunicando
as ocorréncias de quaisquer fatos que, a seu critério, exijam medidas corretivas por parte
da Contratada, nos termos da Portaria SEGER/PGE/SECONT N° 049-R, de 24/08/2010.

Efetuar o pagamento & Contratada, de acordo com as condi¢cdes estabelecidas nas
clausulas contratuais.

Vitéria/ES. Tel.: (27)
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Requisitar as passagens aéreas, reservas, remarcagdes, cancelamentos, reembolsos,
creditos e demais servicos.

Prestar as informagbes necessarias com clareza a Contratada, para a execugao dos
servigos avencados.

Preparar e instruir, para pagamento, as faturas apresentadas pela Contratada e remeté-las
a tempo ao setor competente.

Solicitar, acompanhar e fiscalizar a prestagéo dos servicos contratados, mediante servidor
devidamente designado.

Pagar até o vencimento as faturas apresentadas pela Contratada.

Notificar a Contratada, por escrito, fixando-lhe prazo para corrigir defeitos ou
irregularidades encontradas na prestagéo dos servicos.

Rejeitar, no todo ou em parte, os servicos executados em desacordo com as exigéncias
deste termo de referéncia.

Solicitar, sempre que julgar necessario, a comprovagéo do valor das tarifas e comissées a
data de emissdo das passagens.

Notificar, por escrito, & Contratada, da aplicagdo de eventuais penalidades, garantindo-se
previamente o contraditério e a ampla defesa.

Capacitar os funcionarios da Contratada para operar o sistema informatizado de
passagens aereas do Governo, quando disponibilizado, para que atuem como
multiplicadores, ministrando internamente, junto a equipe de trabalho da Contratada, os
treinamentos que se fizerem necessarios.

Cabera aos fiscais designados verificar a compatibilidade dos precos de bilhetes
apresentados pela Contratada e os ofertados pelas companhias aéreas.

DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

Efetuar a prestacéo dos servicos na forma e condigbes previstas neste instrumento.

Aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, os acréscimos e supressdes que se fizerem

necessarios nos servicos a serem prestados, até o limite de 25% (vinte e cinco por cento)
do valor inicial.

Nao transferir, no todo ou em parte, o objeto da contratagdo, sem prévia e expressa
anuéncia da SEGER;

Responsabilizar-se pela integral prestagio de servigos, inclusive no que se referir &
inobservancia da legislagido em vigor.

Reparar ou corrigir, s suas expensas, no todo ou em parte, os vicios resultantes da ma
execucao dos servicos objeto deste termo.

Arcar com todos o0s 6nus necessarios a completa prestagdo dos servigos objeto deste
contrato, inclusive no que se referir a qualidade dos recursos materiais empregados,

Centro - Vitéria/ES. Tel.: (27)
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selecéo e treinamento dos recursos humanos necessarios ao seu desenvolvimento.

Manter um supervisor responsavel pelo gerenciamento dos servicos, com poderes de
representante ou preposto, para tratar com o Contratante dos assuntos relacionados a
execucao do contrato, devendo o profissional ser formalmente designado junto a
Contratante.

Disponibilizar funcionario da agéncia, quando solicitado, para participar da capacitagéo
prevista no item 8.13, com vistas a utilizagdo do sistema informatizado de passagens
aereas do Governo e para perfeita execugdo do objeto contratado, mantendo os
empregados envolvidos na prestagdo de servicos deste termo atualizados com os
procedimentos adotados pela Contratante.

Prestar os servicos com todos 0s recursos materiais e humanos necessarios a sua
execugao.

Solucionar todos e quaisquer problemas que venham a surgir, relacionados com
passagens, embarques, desembarques e quaisquer outras logisticas de embarque, em
aeroportos no Brasil ou no exterior.

Manter a Contratante permanentemente e previamente informada de todos os beneficios e
vantagens oferecidas pelas companhias aéreas, oferecendo sempre os roteiros de menor
custo.

Responder civil e penalmente, por quaisquer danos materiais ou pessoais ocasionados &
Contratante e/ou a terceiros, pelos funcionarios alocados para a prestagdo dos servicos
objeto deste termo.

Repassar integralmente ao Contratante as comissdes, descontos ou qualquer
remuneracdo obtida na prestagdo dos servicos e/ou paga a agéncia Contratada pela
companhia aérea, obtidos em fungéo diretamente deste contrato, conforme item 7.2.

Disponibilizar ao servidor designado como fiscal do 6rgao, sem énus para a Contratante,
login e senha para visualizagéo dos relatorios do seu 6rgdo, bem como login e senha para
SEGER para visualizag&o dos dados de todos os 6rgdos, no site (internet) da Contratada.

Os dados deveréo ficar visiveis durante toda a vigéncia do contrato, devendo a Contratada

comunicar ao 6rgéo e a SEGER caso ocorra alguma retificacdo nos dados informados
anteriormente.

Apresentar tabela de pregos das companhias aéreas, vigente & época da contratagéo e
sempre que solicitado pelo Contratante.

Se eventualmente o modelo de comissionamento das companhias com as agéncias for
retomado a Contratada devera apresentar documentos comprobatoérios declarando os

valores/percentuais de comissionamento recebidos e repassar tais valores na forma do
item 7.2.

Cumprir rigorosamente os prazos pactuados.

Apresentar, sempre que solicitado pela Contratante, a legislag@o e as politicas comercias
que estabelecam multas, tarifas e taxas cobradas pelas companhias aéreas.

(27) 3636-5256/5340, /-
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Apresentar, sempre que solicitado pela SEGER, relatorios dos servigos prestados, por
meio eletrbnico ou impresso.

Disponibilizar telefone fixo local, considerando a sede da Contratante principal, para pleno
atendimento da execugdo dos servicos, no caso do atendimento normal. Para o
atendimento de plantdo, a Contratada devera disponibilizar telefones fixos ou celulares
locais, possibilitando a efetiva solugéo para eventuais problemas decorrentes da prestacdo
de servicos, bem como dar suporte a atendimentos emergenciais que extrapolem os
dias/horarios determinados no atendimento normal.

Entregar por meio eletrénico ou por mensageiro as passagens, documentos, vouchers etc.,
em local e horario indicado pelo Contratante.

Responsabilizar-se pelos custos com o deslocamento de seu pessoal envolvido na
prestag&o do servigo.

Manter em atividade, durante toda a vigéncia do contrato, sistema de reserva conectado a
todas as companhias aéreas nacionais e as principais companhias aéreas internacionais.

Comunicar ao Contratante qualquer anormalidade de carater urgente e prestar os
esclarecimentos julgados necessarios

Submeter-se as normas e procedimentos do Contratante relativos & execugéo do contrato.

Prestar os servigos na Regido Metropolitana da Grande Vitéria, por meio de apoio
administrativo. A Contratada, se necessario, terd o prazo de até 15 (quinze) dias apos o
inicio da vigéncia do contrato para estabelecimento de apoio administrativo na regigo.

O apoio administrativo a que se refere o item anterior podera ser prestado em local
alugado/arrendado, nao exigindo a Administrag&o o registro de uma filial para execugao de
tai atividades. Contudo, os servigos demandados ao apoio administrativo ndo poderdo ser
terceirizados, devendo ser prestados por funcionarios ou representantes legais da
contratada

Os trechos requisitados e pagos & Contratada e nZo utilizados pelo o6rgao serdo
reembolsados, mediante solicitagdo por escrito do 6rgéo. E expressamente vedada &
Contratada a concessdo de reembolso ao usuario da passagem. Deverd ser enviado ao
orgao comprovante de cobranga do reembolso que a Contratada requisitar as empresas
transportadoras.

10. DA FISCALIZAGAO E ACOMPANHAMENTO DOS SERVICOS

10.1

10.2

Av. Governador Bley, 236, Ed. Fabio Ruschi, Centro — Vitéria/ES. Tel.:

A SEGER, como contratante principal, designara comisséo gestora para o
acompanhamento dos servicos de forma global, especialmente quanto a sua qualidade,

quantidade e efetividade, em relagdo ao objeto contratado e pessoas envolvidas, por meio
dos demais 6rgéos contratantes.

A execugéo do objeto deste termo de referéncia sera acompanhada e fiscalizada por cada
orgado contratante, por meio de servidor especialmente designado para este fim pela
Administrac&o Publica, de acordo com o estabelecido no art. 67 da lei 8.666/93 e Portaria
SEGER/PGE/SECONT N° 049-R, de 24/08/2010, relativa a cota-parte que lhe cabe no

contrato, doravante denominado simplesmente de fiscal de contrato a gquem competirg,
entre outras atribuicoes:

(27) 3636-5256/5340
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a) Solicitar a Contratada e seus prepostos, ou obter da Administracédo, tempestivamente,
todas as providéncias necessarias ao bom andamento da execucdo dos servicos e anexar
aos autos do processo correspondente copia dos documentos escritos que comprovem
essas solicitacdes de providéncias.

b) Verificar a conformidade da execucdo dos servicos com as normas especificadas neste
instrumento.

c) Determinar que a Contratada corrija ou refaca os servicos executadas com erros,
imperfeicdes ou em desacordo com as especificagdes constantes neste instrumento.

d) Encaminhar a contratante principal (SEGER), fazendo juntada dos documentos
necessarios, relatério das ocorréncias (falhas) observadas na execugdo do contrato, para
que a comissdo gestora encaminhe a autoridade competente as solicitagbes de
penalidades aplicaveis pelo ndo cumprimento de obrigagbes assumidas pela agéncia
Contratada.

10.3 O fiscal do 6rgao devera encaminhar eletronicamente a SEGER o formulario de satisfacdo
dos servigos (Apéndice IIl) preenchido até o 15° dia apos finalizagéo de cada quadrimestre
de execugédo do contrato.

10.4 A acgédo do FISCAL e/fou GESTOR do Contrato ndo exonera a Contratada de suas
responsabilidades contratuais e ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA, até mesmo perante terceiros, por qualquer irregularidade, inclusive
resultante de imperfeigbes técnicas, emprego de material inadequado ou de qualidade
inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade do CONTRATANTE ou de
seus agentes e prepostos (Art. 70 da Lei n° 8.666/93).

11. NIVEL DE QUALIDADE DOS SERVICOS

111 A empresa Contratada serd avaliada quadrimestraimente (trés pesquisas ao longo da
vigéncia anual do contrato), segundo pesquisa de satisfagdo, com o objetivo de garantir o
efetivo acompanhamento da prestacéo do servico.

11.2  Para realizagdo da pesquisa serad utilizado o “Formulario de Pesquisa de Satisfacao”,
conforme Apéndice Il deste termo de referéncia, a ser disponibilizado eletronicamente aos
fiscais.

11.3 A metodologia utilizada na pesquisa de satisfag&o dos servigos sera:

11.3.1 A pesquisa sera aplicada quadrimestralmente com todos os fiscais de contrato de
todos os orgéos que utilizam o servico. Sera obrigatério o preenchimento do
formulario da pesquisa por todos os fiscais de contrato, ou seja, sera utilizado método
de censo.

11.3.2 Os fiscais dever&o encaminhar este formulario preenchido a SEGER até o 15° dia
apos finalizagéo de cada quadrimestre de execugéo do contrato.

11.3.3 As notas serdo atribuidas obedecendo a escala de avaliacdo abaixo:
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ESCALA DE AVALIACAO

[ INSATISFEITO POUCO SATISFEITO SATISFEITO MUITQ SATISFEIT!
NOTA E==p 1 2 3 4 5 6 7 3 9 10
| PEssivo RUIM BOM aTIMO"

11.3.4 Sera obrigatério ao fiscal a vinculagdo de justificativas atribuidas as notas inferiores

ao padréo 6, para que a comissdo gestora do contrato possa se reunir com a

empresa prestadora do servico, visando a estabelecer a correcdo dos problemas
quando for o caso.

Os criterios de apuragdo do nivel de satisfagdo médio para ser utilizado no
acompanhamento do contrato seguem abaixo:

11.4.1 A avaliagéo dos servicos, ou seja, dos itens relacionados no formulario do Apéndice

a)

d)

lll seguira os seguintes critérios:

Para cada item a ser avaliado, o respondente atribuird uma nota em conformidade com
a escala de avaliagdo apresentada pela figura do item 11.3.3.

Nao serdo considerados valores divergentes dos apresentados na escala de avaliagcéo
e, ainda, notas inferiores a 6 (seis) que nao tiverem registradas suas justificativas nos
campos apropriados.

Para cada item, seré atribuida uma nota referéncia por meio da medida de posicao
mediana das notas recebidas, considerando apenas as notas devidamente validadas,
conforme item “b” acima.

Serd avaliado como NAO SATISFATORIO, os itens que apresentarem nota de
referéncia inferior a 6 (seis).

11.4.2 A avaliag&o geral levard em conta os critérios seguintes:

a)

b)

Sera calculada uma nota média GERAL, em que serd computada a média aritmética
das notas de referéncia de cada item avaliado.

A avaliagéo geral sera classificada como NAO SATISFATORIO se a nota média geral
for inferior a 6 (seis).

Apoés a aplicagdo da 12 (primeira) pesquisa, se o resultado do nivel de satisfagédo apurado
for inferior a 6 (seis), a SEGER notificara a Contratada, com o objetivo de relatar o
resultado da pesquisa e as corregdes dos problemas.

Os resultados das pesquisas posteriores ndo poderzo apresentar nivel de satisfacdo médio
inferior a 6 (seis), ficando a empresa Contratada sujeita as penalidades constantes na Lei
8.666/93 e na Portaria SEGER/PGE/SECONT n.° 049-R, de 24/08/2010.

Ocorrendo resultados “Insuficientes” por 2 (duas) avaliagdes subsequentes ou alternadas,
a Contratada devera ser advertida, segundo clausula especifica do contrato.

Ocorrendo resultados “Insuficientes” por 3 (trés) avaliagbes subsequentes ou alternadas
devera ser aplicada multa a Contratada, segundo clausula especifica do contrato.

Ocorrendo resultados “Insuficientes” por 5 (cinco) avaliagbes subsequentes ou alternadas
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a Contratada sera suspensa temporariamente do cadastro de fornecedores do Estado, e
impedida de participar de quaisquer tipos de licitagbes e de firmar contratos com o
Governo do Estado por um periodo de 24 (vinte e quatro) meses.

12. PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO

121 A vigéncia do CONTRATO sera de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por iguais e
sucessivos periodos, até o limite de 60 (sessenta) meses.

13.  QUALIFICAGAO TECNICA

13.1  Para habilitagdo na licitag&o, a empresa interessada ficou obrigada a apresentar:

a) Atestado(s) de capacidade técnica, em nome do licitante, fornecido(s) por pessoa(s)
juridica(s) de direito publico ou privado, que comprove(m) ter o licitante prestado servigo
pertinente e compativel com o objeto deste Termo.

b) Comprovante de Registro no Cadastur, do Ministério do Turismo.

c) Declaragdes expedidas pela licitante atestando que:

c.1) disponibilizara recursos de informatica que permitam comunicac&o direta com os
terminais das companhias aéreas nacionais e internacionais.

c.2) esta apta a fornecer passagens aéreas nacionais e internacionais, em todas as
companhias aéreas brasileiras de ambito nacional e nas principais companhias aéreas
internacionais.

c.3) dispde ou dispora de sistema informatizado proprio e via web, bem como site da
agencia, que permita emitir relatorios operacionais e gerenciais para controle e gestéo das
informacbes sobre viagens, usuéarios, destinos. tarifas, etc., com no minimo as
especificacdes técnicas descritas neste termo de referéncia.

c.4) dispde ou dispora, no momento da contratacdo, de todo aparato operacional
necessario a plena execugao do objeto licitado, conforme especificagdes deste termo de
referéncia.

14.  DADOS DE QUANTITATIVO E VALORES REALIZADOS EM 2015.

14.1 A titulo de informagéo e para subsidiar o Contratante com as informagdes do volume das
operacdes realizadas pelos 6rgéos, segue quadro abaixo, considerando o periodo de
01/01/2015 a 31/12/2015 (12 meses), com quantidades e valores aproximados de gastos
com passagens aereas no referido periodo:

TIPO DE VALOR DE PASSAGENS AEREAS - R$ QUANTIDADE DE
PASSAGEM (ja inclusa a taxa de transag&o) BILHETES EMITIDOS
Nacional 5.126.041,55 11.353
Internacional 8.215,17 2
TOTAL 5.134.256,72 11.355

Fonte: dados faturados dos relatorios das agéncias Contratadas.

AG
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15. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

15.1 O atraso injustificado na execug&o do contrato sujeitara o licitante contratado & aplicagao de
multa de mora, nas seguintes condicées:

15.1.1 Fixa-se a multa de mora em 0,5 % (cinco décimos por cento), sobre o valor da
nota fiscal correspondente ao periodo da ocorréncia, por hora de atraso, em que sem
justa causa nao cumprir as obrigacdes assumidas nos itens 5.11, 5.15 e 5.16, até o
maximo de 24 (vinte e quatro) horas:

15.1.2 Fixa-se a multa de mora em 0,3 % (trés décimos por cento), sobre o valor da nota
fiscal correspondente ao periodo da ocorréncia, por dia de atraso, em que sem justa
causa nao cumprir as obrigagées assumidas no item 5.10, até o maximo de 15 (quinze)
dias;

15.1.3 Serédo considerados injustificados os atrasos ndo comunicados tempestivamente
ou indevidamente fundamentados, e a aceitagdo da justificativa ficara a critério do
ORGAO CONTRATANTE.

15.1.4 Nas hipoteses mencionadas nos subitens 15.1.1 e 15.1.2, o atraso injustificado por
periodo superior ao estabelecido caracterizara o descumprimento da obrigagdo, punivel
com as demais penalidades administrativas previstas na Lei 8.666/93 e Portaria
SEGER/PGE/SECONT N° 049-R, de 24/08/2010.

15.2 A inexecugédo total ou parcial do contrato ensejara a aplicagdo das seguintes sancgdes ao
licitante contratado:

a) Adverténcia.

b) Multa compensatéria por perdas e danos, no montante de até 10% (dez por
cento) sobre o saldo contratual reajustado ndo executado pelo particular.

b.1 Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor global do contrato no caso de
recusa do adjudicatario em firma-lo dentro do prazo de 10 dias contados da
sua convocagao.

c) Suspenséo temporaria de participagdo em licitagdo e impedimento de contratar
com a Administrag&o Publica, Direta ou Indireta, por prazo nao superior a 02 (dois)
anos.

d) Impedimento para licitar e contratar com a Administracdo Publica, Direta ou
Indireta, pelo prazo de até 05 (cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas em
edital e no contrato e das demais cominagbes legais, especificamente nas
hipdteses em que o licitante, convocado dentro do prazo de validade da sua
proposta, ndo celebrar o contrato, deixar de entregar ou apresentar documentacéo
falsa exigida para o certame, ensejar o retardamento da execucdo de seu objeto,
nao mantiver a proposta, falhar ou fraudar na execucdo do contrato, comportar-se
de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal.

e) Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao
Publica, em toda a Federacéo, enquanto perdurarem os motivos determinantes da
punicéo ou até que seja promovida a reabilitagdo perante a prépria autoridade que
aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que o contratado ressarcir a
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

Administracéo pelos prejuizos resultantes e apos decorrido o prazo da sangéo
aplicada com base na alinea “c”.

§1°. As sangbes previstas nas alineas “a”, “c”, “d” e “e” deste item, ndo sdo cumulativas entre si,
mas poderao ser aplicadas juntamente com a multa compensatoria por perdas e danos (alinea
llbl:),

§2°. Quando imposta uma das sancbes previstas nas alineas “c”, “d” e “e’, a autoridade
competente submetera sua decisdo ao Secretario de Estado de Gestdo e Recursos Humanos -
SEGER, afim de que, se confirmada, tenha efeito perante a Administracdo Publica Estadual.

§3°. Caso as sangdes referidas no paragrafo anterior ndo sejam confirmadas pelo Secretario de
Estado de Gestéo e Recursos Humanos - SEGER, competira ao 6rg&o promotor do certame, por
intermédio de sua autoridade competente, decidir sobre a aplicagdo ou ndo das demais
modalidades sancionatoérias.

§4°. Confirmada a aplicacdo de quaisquer das sangdes administrativas previstas neste item,
competira ao orgéo promotor do certame proceder com o registro da ocorréncia no CRC/ES, e a
SEGER no SICAF, em campo apropriado. No caso da aplicagdo da sanc¢éo prevista na alinea “d”,
devera, ainda, ser solicitado o descredenciamento do licitante no SICAF e no CRC/ES.

15.3 As sangbes administrativas somente serdo aplicadas mediante regular processo
administrativo, assegurada a ampla defesa e o contraditorio, observando-se as seguintes regras:

a) Antes da aplicagéo de qualquer sangdo administrativa, o 6rgdo promotor do certame
devera notificar o licitante contratado, facultando-lhe a apresentacdo de defesa prévia.

b) A notificagdo devera ocorrer pessoalmente ou por correspondéncia com aviso de
recebimento, indicando, no minimo: a conduta do licitante contratado reputada como
infratora, a motivagédo para aplicagédo da penalidade, a sangdo que se pretende aplicar, o
prazo e o local de entrega das razdes de defesa.

c) O prazo para apresentagdo de defesa prévia seré de 05 (cinco) dias Uteis a contar da
intimacéo, exceto na hipétese de declaracéo de inidoneidade, em que o prazo sera de 10
(dez) dias consecutivos, devendo, em ambos os casos, ser observada a regra do artigo
110 da Lei Federal n°. 8666/93.

d) O licitante contratado comunicard ao érgao promotor do certame as mudancgas de
enderego ocorridas no curso do processo licitatorio e da vigéncia do contrato,

considerando-se eficazes as notificacdes enviadas ao local anteriormente indicado, na
auséncia da comunicacéo.

e) Ofertada a defesa prévia ou expirado o prazo sem que ocorra a sua apresentacao, o
orgao promotor do certame proferira decisdo fundamentada e adotara as medidas legais

cabiveis, resguardado o direito de recurso do licitante que devera ser exercido nos termos
da Lei Federal n°. 8.666/93.

f) O recurso administrativo a que se refere a alinea anterior sera submetido a analise da
Procuradoria Geral do Estado do Espirito Santo.

15.4 Os montantes relativos as multas moratéria e compensatdria aplicadas pela Administracéo
poderdo ser cobrados judicialmente ou descontados dos valores devidos ao licitante contratado,
relativos as parcelas efetivamente executadas do contrato.
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15.5 Nas hipoteses em que os fatos ensejadores da aplicagéo das multas acarretarem também a
rescisdo do contrato, os valores referentes as penalidades poderdo ainda ser descontados da
garantia prestada pela contratada.

15.6 Em qualquer caso, se apos o desconto dos valores relativos as multas restar valor residual
em desfavor do licitante contratado, ¢ obrigatoria a cobranga judicial da diferenca.

16. DA ELABORAGAO DO TERMO DE REFERENCIA

16.1 A elaboragéo do presente Termo de Referéncia contou com a participagéo de servidores
das Geréncia de Controle Interno e Analise de Custos, Geréncia de Gestido de Contratos e
Convénios, Geréncia de Licitacbes e Geréncia de Recursos Logisticos. O envolvimento de
diversas areas funcionais desta Subsecretaria de Estado de Administragcdo Geral justifica-se
porque o projeto de contratagéo do servigo de agenciamento e fornecimento de passagens aereas
nacionais e internacionais € uma atividade transversal, demandando o conhecimento das areas de
custos, contratos e licitagcdes, além dos fundamentos referentes a operacionalizagdo do objeto.

Vitéria, 25 de novembro de 2016.

GRUPO DE TRABALHO RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO DO TERMO DE REFERENCIA

Sheila Christina Ribeiro Fernandes Valéria Cacciari Vervioet
GELOG GELOG
‘4!4
/] Filipe Lube
GECON

Av. Governador Bley, 236, Ed. Fabio Ruschi, Centro — Vitoria/ES. Tel.:
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Av. Governador Bley, 236, Ed. Fabio Ruschi, Centro — Vitoria/ES. Tel.:

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

_APENDICE Il DO TERMO DE REFERENCIA
FORMULARIO DE PESQUISA DE SATISFAGAO DOS SERVIGOS

Governo do Estado do Espirito Santo

Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos
Subsecretaria de Administragdo Geral

Geréncia de Recursos Logisticos

PESQUISA DE SATISFAGAO DOS SERVICOS DE AGENCIAMENTO E FORNECIMENTO DE PASSAGENS AEREAS
(REF: XX a XX/2016)

Prezado(a) Senhor(a),

O objetivo desta pesquisa € avaliar o nivel de prestagéo de senvico contratado coma AGENCIA .ovvvvverererrsneveserren, portanto,

sdlicitamos que sLa avaliagéo retrate a avaliagio dos senvigos prestados ao seu 0rgo, atribuindo notas apenas nos senvigos (iters) os quais
efetivamente foram utilizados

[DADOS DO AVALIADOR:

ORGAO:
INOME DO FISCAL:
E-MAIL: TELEFONE:
ESCALA DE AVALIAGCAO
| INSATISFEITO POUCO SATISFEITO SATISFEITO MUITO smsrmﬁ]
NOTA =—p 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
[FEsmo RUIM BOM oTivia |
i ATRIBUA NOTAS APENAS PARA OS ITENS QUE O ORGAO UTILIZOU O SERVICO
f DESCRIGAO DE AVALIAGAO UTILIZOU O SERVIGO fioR
1- Qualidade no Atendimento SIM NAO

1.1 Atendimento do consultor de viagem
(Avaliar esse item considerando a presteza, agilidade e polidez do consultor(atendente da agéncia))

1.2 Atendimento do servigo de plantdo de 24 Horas
(Avaliar esse item considerando a conclusividade no atendimento)
1.3 Fornecimento de informagdes ao usudrio

1.4 Atendimento nas substituicdes de bilhetes

1.5 Atendimento de solicitagdes de providéncias para embargue nos véos

(Avaliar esse item consrderando asolugdo de problemas ocasionados por erros de emiss@o nos bllheres}

1.6 Alendlmen(o de sollcltagoes de execugdo do check-in, quando solicitado a agéncia

| |1.7 Atendimento de solicitagoes de providéncias da contratada para endosso de bilhetes

1.8 Assisténcia para solugdo dos problemas de cancelamento, atrasos ou overbooking nos voos
1.9 Disponibilidade de sala VIP no aéroponos quan olicitado & agéncia

| |2-_CUMPRIMENTO DE PRAZOS

2.1 Prazo de reembolso de bilhetes nio utilizados

2.2 Prazo de corregdo das deficiéncias nos fornecimentos de bilhetes
(Avaliar esse e item considerando que o prazo mdximo estabelecido no contrato € de 1(uma) hora, apés o pedido)

|
‘ (Avaliar esse item considerando que o prazo maximo estabelecido no contrato é de 45 dias, apds a solicitagdo)
i

2.3 Prazo de entrega das solicitagdes de opgdes de vbos ao orgio
| (Avaliar esse item considerando que o prazo mdximo estabelecido no contrato ¢ de:
I 2(duas) horas para viagens nacionais e 3(trés) horas para viagens internacionais, apos solicitagéo)

2.4 Prazo de entrega dos bilhetes ao 6rgdo, apds a aprovacao do ordenador de despesas
(Avaliar esse item considerando que o prazo mdximo estabelecido no contrato é de:
2(duas) horas para viagens nacionais e 3(trés) horas para viagens internacionais, apos solicitagéo)

[JUSTIFICATNAS VINCULADAS A CADA ITEM QUE RECEBEU NOTA INFERIOR A 6

O critério de avaliagdo dos servigos levard em conta que todo item que receber nota inferior a 6 devera seracompanhado de justificativa, visando o feedback

ITEM JUSTIFICATIVA

|
|
’ para a agéncia, portanto, informe abaixo as justificativas vinculadas a cada item que foi atribuido nota inferior a 6.

=

(27) 3636-5256/537
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

ANEXO Il DO CONTRATO n.° 016/2016

PROPOSTA COMERCIAL

www.paylesstu

2 = 740530974

- 7 SN g N e -
Cadastur 4841 - SN=A TS
\ G ' it /4‘65‘ e %\q&’
) NS e 1V
NnonaES L L3 de dezembro de 2016
LR b MRIANTH ESTADO Y GoSTAD T RECURSOS T MANOS

EDITAL DE LICITACAO
PREGAO N." 2402016
09/12/2016 - 10:30 HS

PAN LESS VIAGENS E TURISMO LTDA. pesses jundica de direio privado. com
sede o Rua Madera de Frentus, 90 - Lois Terrea. Praia do canto. Vitoria. Esp. Santo.
Polefun €278 33372323 1nscrita no ONPJ sob o n® 39.822.176/0001-64. Isenta de
nscrigay estadual.

vt poromeie da proeseate ¢ onos termes dooedial o em epieraie.
¥
APTCYITILAL @ SCEUINIC Proposty

2 OBJETO

PRESTACAO DI SERVICUS DE - AGENCIAMENTO [ FORNECIMENTO DL
PASSALENS AT REAN NAUIONAIS b INTERNAUIONALS, PARA ATENDER
VOSINTERESSES DO ADNUNISTRAGAO PUBLICA T STADU AL

LOTL

e ]
i
- VALOR DA TANA DE !
Ttem DESCRICAO TRANSACAO (RS) |
Ul Passagem domestica -R$ 100 ‘
S N

" Pussagem micrnucivnal -R$ 29,01

VALOR TOTAL UNITARIO DA TAXA DE TRANSACAO (01 + 02); -RS 30,01 |

I

Observagdes:
P ompdem nossa Propost 1 os seguintes anexos

P - Proposta Comerciad Detalhads com a midecagdo dos salores das tavas de

Frong

RCRTWR T
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SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

s

- arsnsion
IATA ey

BRATUR  apay =

—

SN =A

i o
Dhocumentos extwados pera Hatbitag dorcontemme Anexo b do bBdia ?&‘Se"\\‘

P35~ Declarag do de Sendimento ao acise XXX doart, 77 da CF
contlorme Anexa I8 do Faditals

1 - Decharacao de conbecimento dos wepmes do [dstal iconfome Anesoe Vi

it}

1A L Dados Corsplemetaes ars Sesmadore de Contiate (contonme Adexo
o b oduals

0 oo de vabadade desia Propesti ¢ de 6U dias corndos. a contar du data

dr
Crenalores ora prapostos nckuens odas s despesas diretas, indiretas. benelicios,
b nirihug e - o Celigis oo et dose consiairer Goamca ¢ total
Lt Ll (RitE) LA

1w tndheamos o sevonte pundalidade de warantia do conrato. cantorme ariigo 50, i
i R unh VI SNe o Liaraniig

Ui

Jeoscnsdo com todas as clausudas do

s e evRos i ¢ esliimios

Av. Governador Bley, 236, Ed. Fabio Ruschi, Centro — Vitoria/ES. Tel - (27) 3636-5256/5340



b bW, &

, e
74953974

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

ANEXO Il DO CONTRATO n.° 016/2016
MODELO DE TERMO DE ADESAO

TERMO DE ADESAO AO CONTRATO N.° 016/2016 CELEBRADO ENTRE A
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER E A
EMPRESA PAY LESS VIAGENS E TURISMO LTDA, publicado no DIO em _/ [ |
visando & PRESTAGAO DE SERVIGOS DE AGENCIAMENTO E FORNECIMENTO DE
PASSAGENS AEREAS, NACIONAIS E INTERNACIONAIS, PARA ATENDER AOS
INTERESSES DA ADMINISTRAGAO PUBLICA ESTADUAL.

A/IO (NOME DO ORGAQ), com sede (enderegco completo) :
inscrita no CNPJ sob o n.° neste ato representado(a) pelo

(condigao juridica do representante) Sr. (nome,
nacionalidade, estado civil e profissédo, CPF) , vem efetivar a adeséo a este

Contrato, por execugéo indireta, nos termos da Lei n.° 8.666, de 21 de junho de 1993 e
alteracOes posteriores, de acordo com os termos do processo n.° 74953974 e Pregdo n.°
024/2016, partes integrantes deste instrumento, independentemente de transcrigdo
juntamente com a proposta apresentada pela contratada em ..../..../....... , ficando porém,
ressalvadas como nao transcritas as condigbes nela estipuladas que contrariem as
disposicdes do contrato.

DOTACAO ORCAMENTARIA E VALOR

N° do Empenho:

Atividade:

Elemento de Despesa:

Fonte:

Taxa por transagao (nacional) R$ (valor por extenso)
Taxa por transacéo (internacional) R$ (valor por extenso)

Valor Anual Estimado com Passagens Aéreas

(incluindo taxas de transacao) R$ (valor por extenso)

Cidade, (dia) de (més) de (ano).

DIRIGENTE DO ORGAO

SECRETARIO/SEGER

EMPRESA

OBS: DESIGNAGAO DE FISCAL DE CONTRATO CORPORATIVO
Modelo de Termo de Designag&o disponivel em www.compras.es.gov.br, Gestao de Contratos — Modelos

de Formularios, “Formulario 25 - Ato de designagao Contrato Corporativo”, conforme preceitua a Portaria
SEGER/PGE/SECONT N° 049-R, publicada em 25/08/2010.

Av. G



EXECUTIVO

DIARIO OFICIAL DOS PODERES DO ESTADO

Vitdria (ES), Segunda-feira, 26 de Dezembro de 2016.

Secretaria de Estado de
Economia e Planejamento
- SEP -

Instituto Jones dos Santos

Neves - IJSN -

INSTRUCAO DE SERVICO N° 125
DE 22 DE DEZEMBRO DE 2016
A DIRETORA PRESIDENTE DO
INSTITUTO JONES DOS SANTOS
NEVES - 1IJSN, AUTARQUIA
ESTADUAL, NO uso DAS
ATRIBUIC()ES QUE LHE CONFERE
O ART. 17 DA LEI COMPLEMENTAR
N© 445, DE 21 DE JULHO DE 2008.
RESOLVE, Art. 19 - PRORROGAR
por 60 (sessenta) dias os efeitos da
Instrugdo de ServicoN°112e 113 de
22 de novembro de 2016, publicada
no DIO de 24 de novembro de 2016,
que se refere aos Convénios n®
001/2011 - Processo n® 37929224
e Convénio n°® 002/2011 - Processo
n® 37923285, celebrado com o
Municipio de Cariacica. Art. 20 -
Esta Instrugdo de Servigo entra em
vigor na data de sua assinatura.
Vitéria, 22 de dezembro de 2016.
ANDREZZA ROSALEM VIEIRA
Diretora Presidente

Protocolo 284408

Secretaria de Estado de

Gestao e Recursos Humanos
- SEGER -

PORTARIA N° 1092-S, DE 22 DE
DEZEMBRO DE 2016.

A SECRETARIA DE ESTADO
DE GESTAO E RECURSOS
HUMANOS, no uso das atribuigdes
que Ihe confere o artigo 46, alinea
“0”, da Lei n° 3043, de 31 de
dezembro de 1975, e Decreto
n® 2924-R, publicado em 29 de
dezembro de 2011,

RESOLVE

DESIGNAR a servidora SULENE
ROCHA ROSA VIANA n° funcional
336297, para substituir a Gerente
de Apoio a Gestdo - GEAG,
no periodo de 26/12/2016 a
09/01/2017, por motivo de férias
regulamentares.

Vitoria, 22 de dezembro de 2016.

DAYSE
LEMOS
Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Protocolo 284378

MARIA OSLEGHER

PORTARIA N° 1093-S, DE 22 DE
DEZEMBRO DE 2016.

A SECRET_ARIA DE ESTADO
DE GESTAO E RECURSOS
HUMANOS, no uso das atribuigdes
que |he confere o artigo 46, alinea
“0”, da Lei n°. 3043, de 31 de
dezembro de 1975,

RESOLVE

CESSAR, a partir de 01 de
novembro de 2016, os efeitos
da Portaria n® 31-S publicada
em 29 de janeiro de 2010, que

designou a servidora VERONICA
GONCALVES BEATO VENERANO,
n° funcional 204733/8, para
assumir Funcdo Gratificada de
Coordenador de Projetos COD FGII.

Vitéria, 22 de dezembro de 2016.

DAYSE
LEMOS
Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Protocolo 284381

MARIA OSLEGHER

PORTARIA N° 1094-S, DE 22 DE
DEZEMBRO DE 2016.

A SECRETARIA DE ESTADO
DE GESTAO E RECURSOS
HUMANOS, no uso das atribuigdes
que lhe confere o artigo 46, alinea
“0”, da Lei n°. 3043, de 31 de
dezembro de 1975,

RESOLVE

CESSAR, a partir de 22 de setembro
de 2016, os efeitos da Portaria no
165-S publicada em 01 de abril de
2015, que designou a servidora
ALINE MARA GUIMARAES
MUNIZ, n° funcional 3510549/1,
para assumir Fungdo Gratificada de
Assistente de Gestdo.

Vitéria, 22 de dezembro de 2016.

DAYSE
LEMOS
Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Protocolo 284383

MARIA OSLEGHER

PORTARIA N° 1095-S, DE 22 DE
DEZEMBRO DE 2016.

A SECRETARIA DE ESTADO
DE GESTAO E RECURSOS
HUMANOS, no uso das atribuicdes
legais que lhe confere o Art. 46
alinea “0” da Lei 3043 de 31 de
dezembro de 1975, e tendo em
vista o que consta do processo no,
71254412 e 70976180, bem como

CONSIDERANDO ordem judicial
contida em Acdrddo proferido
no Mandado de Seguranga n°
0028424-68.2016.8.08.0000.

RESOLVE:

Art. 1° Incluir a Analista do
Executivo Kamilla Broetto Pegoretti
Pimentel no Edital SEGER n° 06,
publicado em 18 de abril de 2016,
na 382 (trigésima oitava) posicdo,
por ter alcangado 71 (setenta e
um) pontos no Ciclo Promocional do
ano de 2015, com a reclassificacdo
dos candidatos subsequentes nas
posicoes imediatamente inferiores.

Art. 2° Retroagir os efeitos da
promogao da mencionada servidora
no Ciclo Promocional de 2015 & 1°
de julho de 2015.

Vitéria, 22 de dezembro de 2016

DAYSE
LEMOS
Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Protocolo 284391

MARIA OSLEGHER
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RESUMO DE CONTRATO

Contrato n.°: 016/2016
Processo: 74953974

Contratante: Secretaria de Estado
de Gestdo e Recursos Humanos -
SEGER.

Contratada: PAY LESS VIAGENS E
TURISMO LTDA.

Objeto: Prestagdo de servigos
de Agenciamento e Fornecimento
de Passagens Aéreas, Nacionais e
Internacionais, para atender aos
interesses da Administragdo Publica
Estadual.

Taxa de transagdo: -R$ 30,01
(menos trinta reais e um centavo),
sendo:

Item I: -R$ 1,00 (menos um real)
para emissdo de passagens aéreas
nacionais, e

Item II: -R$ 29,01 (menos vinte
e nove reais e um centavo) para
emissdo de passagens aéreas
internacionais.

Valor maximo do contrato: R$
R$ 8.268.654,86 (oito milhdes,
duzentos e sessenta e oito mil,
seiscentos e cinquenta e quatro
reais e oitenta e seis centavos).

Vigéncia: O prazo de vigéncia
contratual terd inicio no dia
subsequente ao da publicagdo do
resumo do contrato no Diario Oficial
e terd duragdo de 12 (doze) meses.

Execugéo: Oinicio da execucdo dos
servigos ocorrerd com a assinatura
do Termo de Ades&o pelo 6rgdo ou
entidade Contratante, que também
devera ser publicado na forma do
art. 61 da Lei Federal n.© 8.666/93,
observado o prazo de vigéncia
contratual Unico acima indicado.

A execucgdo dos servigos objeto
deste contrato tera inicio em
04/01/2017.

Dotagdo Orgamentaria:
Os recursos necessarios ao
pagamento das despesas inerentes
a este contrato sdo proprios das
respectivas dotagdes dos drgdos e
entidades da Administracdo Direta
e Indireta, relacionados no Anexo
II do Contrato (Consolidagdo de
dotagdes orgamentdrias).

Vitéria, 22 de dezembro de 2016.

Dayse Maria Oslegher Lemos
Secretdria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Protocolo 284222

RESUMO 18° TERMO ADITIVO
Processo: 61660221/2013
Contrato n°, 017/2013

CONTRATANTE: SEGER
CONTRATADA:PRIME

CONSULTORIA E  ASSESSORIA
EMPRESARIAL LTDA.

DO OBJETO

1.1. O objeto do presente

instrumento €  remanejar a

19

Secretaria de Estado de Direitos
Humanos - SEDH a importancia
de R$ 30.000,00 (trinta mil reais),
provenientes de parte do valor de
adesdo da Vice Governadoria - VG
(R$ 10.000,00) e da Secretaria
de Estado da Ciéncia, Tecnologia,
Inovagéo e Educagéo Profissional -
SECTI (R$ 20.000,00), em carater
definitivo.

1.2 O remanejamento ndo implica
aumento do valor total contratado,
constante da Clausula Terceira,
item 3.3, do Contrato n© 017/2013,
com suas posteriores alteracdes.

DA DOTAGCAO ORCAMENTARIA
2.1. Aalteragdodevalordecorrente
do remanejamento citado na
cladusula primeira correrd a conta
da seguinte dotagdo orgamentéria,
prevista no orgamento de 2016,
proporcionalmente:

Secretaria de Estado de Direitos
Humanos - SEDH

Programa de Trabalho:
10.48.101.14.122.0800.2070 -
Administragdo da Unidade
Natureza de Despesa: 339030 -
Material de Consumo

Fonte: 101 - Recursos ordinarios
Valor: R$ 1.200,00 (Um mil e
duzentos reais)

2.2 A despesa encontra-se prevista
na proposta orcamentaria da
Secretaria de Estado de Direitos
Humanos - SEDH para o exercicio
de 2017.

DA RATIFICACAO

Permanecem inalteradas as demais
cldusulas e condigbes do Contrato
origindrio, que ficam ratificadas
nesta oportunidade.

Vitdria, 14 de dezembro de 2016.

DAYSE MARIA OSLEGHER
LEMOS
Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos
Protocolo 284251

RESUMO DE RESCISAO
AMIGAVEL DE CONTRATO

Contrato n° 005/2011
Processo n° 49833405

Contratante: Secretaria de Estado
de Gestdo e Recursos Humanos -
SEGER.

Contratada: AZ INFORMATICA
LTDA - CNPJ: 24.598.492/0001-27.

Objeto: Rescisdo Amigavel do
Contrato para a prestacdo de
servigos de suporte e treinamento
aos usudrios e manutengdo
evolutiva do Sistema Integrado de
Gestdo Administrativa - SIGA, de
forma a viabilizar a implantagdo
do Sistema nos dérgdos e entidades
da Administragdo Publica Estadual,
a partir de 01/01/2017, com
fundamento no art. 79, inciso 1I, da
Lei n°® 8.666/93.

Vitéria 30 de novembro de 2016.

DAYSE MARIA OSLEGHER
LEMOS
Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos
Protocolo 284368



