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A ORGANIZACAO DAS VOLUNTARIAS DE GOIAS-OVG, pessoa juridica de direito privado,
qualificada como Organizacgdo Social (0S), sediada na Rua T-14, n2 249, Setor Bueno, CEP 74.230-130, nesta
Capital, devidamente inscrita no CNPJ/MF sob o n? 02.106.664/0001-65, vem através do presente Termo
de Referéncia apresentar as especificacdes para a contratacdo de empresa para o fornecimento do objeto
descrito abaixo, de acordo com a legislacao especifica vigente.

A contratacdo serd regida pelo Regulamento PARA AQUISICAO DE BENS, SERVICOS,
LOCACOES, IMPORTACOES E ALIENACOES — NORMA E PROCEDIMENTO — NP N2. 007 de 08 de dezembro de
2025, disponivel no site da OVG http://www.ovg.org.br e demais condi¢des estabelecidas neste Termo.

1. DO OBIJETO

1.1. Trata-se da contratacdo de empresa especializada em servicos de agenciamento de
viagens, compreendendo a prestacdo direta de assessoria, cotacOes, reservas, alteracdes (remarcacdes),
cancelamentos, emissdes de bilhetes/vouchers e eventuais reembolsos, para fornecimento de forma
parcelada e conforme demanda, pelo periodo de 12 (doze) meses, de passagens aéreas nacionais e
internacionais, traslado (transfer), seguro de viagem e hospedagens para os colaboradores desta
Organizagao, conforme estabelecido neste Termo de Referéncia.

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1. As aquisicOes resultantes deste Termo de Referéncia destinam-se a atender as
necessidades de deslocamento em varias atividades administrativas e finalisticas da OVG de diretores,
servidores e colaboradores, inclusive os eventuais, visando a representacao institucional da Organizacdo e
participacdo em seminarios, congressos, reunioes, treinamentos, cursos, bem como o atendimento das
politicas publicas que envolvam viagens e acdes de interesse da OVG.

2.2. Ademais, a contratacdo pretende continuar a solucdo que propicia a modernizacao
da gestdo organizacional, com ganhos de eficiéncia e eficacia operacional, viabilizada na centralizacdo da
gestdo e operacionalizacao dos servicos adquiridos por esta Organizagao, oportunizando, ainda, a reducao
de gastos. A pleiteada contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de emissdo de
passagens aéreas, hospedagens, traslados, seguro viagem, no ambito nacional e internacional, visa suprir
as ocorréncias de solicitagdes da OVG.

3. DA ESPECIFICACAO E DO QUANTITATIVO DO OBJETO



3.1. A contratagdo de empresa especializada nos servicos de agenciamento de viagens,
compreendendo a prestacdo direta de assessoria, cotacbes, reservas, alteracbes (remarcagoes),
cancelamentos, emissdes de bilhetes/vouchers e eventuais reembolsos, para aquisicdo, fracionada e
conforme demanda, pelo periodo de 12 (doze) meses, de passagens aéreas nacionais e internacionais,
traslado (transfer), seguro de viagem e hospedagens, devera prestar assessoria para definicdo do melhor
roteiro, horarios, frequéncia de voos (partidas e chegadas), meios de deslocamento no local (transfers),
tarifas promocionais a época de emissdo dos bilhetes, além de oferecer reserva e/ou pacotes de viagens
para eventos, congressos, seminarios, workshops, entre outros, onde estejam inclusas passagens, transfer
e hospedagens, sem custos adicionais.

3.2. O servigo de alteragdo compreende a remarcagdo de hordrio de voos e mudangas de
trechos ocorridas ou aditamento/supressdo de diarias no hotel escolhido e no transfer, apds a emissdo
dos correspondentes bilhetes de passagens ou vouchers.

3.3. O servico de assessoria presta auxilio em relacdo a andlise de melhores op¢des de voos
(horérios, duracdo de voos, trechos e pregcos promocionais), de transfer e de hotéis (localizacdo,
acomodacdo e precos promocionais) e demais atividades correlatas para oportunizar a emissao do bilhete
ou vouchers.

3.4. O servigo de cancelamento compreende anular passagem emitida ou reservas de hotéis e
transfer, realizado de acordo com a solicitagao formalizada pela CONTRATANTE.

3.5. O servico de cotacdo compreende a emissdo de documento detalhado, a ser encaminhado
a OVG contendo no minimo 03 (trés) opc¢des para escolha de voos, transfer ou de hotéis, definidos de
acordo com as especificacbes informadas pela OVG, nos moldes estabelecidos no item referente a
execucao do servico.

3.6. O servico de emissao corresponde a entrega dos correspondentes bilhetes de passagens e
vouchers de reserva do hotel e transfer.

3.7. O servico de reserva visa assegurar a disponibilidade do voo ou do hotel escolhido pela
CONTRATANTE, por determinado periodo, definido de acordo com a peculiaridade de cada operadora do
transporte ou da hospedagem.

3.8. A CONTRATADA devera fornecer os bilhetes de passagens aéreas de todas as companhias
aéreas autorizadas a operar no Brasil, incluindo nos servicos a assessoria, a cotacdo, reserva, a emissao, a
marcac¢do, a remarcac¢do e o apoio ao embarque e desembarque.

3.9. A CONTRATADA devera manter consultor de relacionamento disponivel em horario de
expediente, das 08h as 12h e das 14h as 18h, de segunda a sexta-feira, por telefone, e-mail ou qualquer
outro meio de comunicacgao de facil utilizagdo, para atendimento prioritario as demandas da OVG.

3.10. Em caso de necessidade de algum servico fora do hordrio de expediente, 24h, finais de
semana e/ou feriados, ou em carater de urgéncia, a CONTRATADA podera atender o requerimento do
gestor do contrato, sem o recebimento da solicitacdo na forma dos subitens 8.3 e 8.3.1 do presente
Termo de Referéncia, situacdo que sera regularizada posteriormente.

4. DAS CONDICOES PARA PARTICIPACAO NO PROCESSO E HABILITAGAO

4.1. Poderdo participar do presente processo de contratagdo quaisquer empresas interessadas,
cujo ramo de atividade guarde pertinéncia e compatibilidade com o objeto pretendido e deverd
apresentar:

4.1.1. Inscrigao do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ;

4.1.2. Prova de regularidade para com a fazenda federal, mediante certiddo conjunta de débitos
relativos a tributos federais e da divida ativa da unido, que abranja inclusive a regularidade relativa as
contribui¢des previdenciarias e sociais.

4.1.3. Prova de regularidade para com a fazenda estadual de Goids, mediante certiddo negativa de
débitos relativos aos tributos estaduais.



4.1.4. Prova de regularidade relativa ao fundo de garantia por tempo de servigo — FGTS, através da
apresentacao do certificado de regularidade do FGTS — CRF.

4.1.5. Prova de regularidade com a Justi¢a do Trabalho — CNDT.

4.1.6. Prova de regularidade para com a fazenda municipal do tomador ou da sede do fornecedor,
mediante certiddo negativa de débitos relativos aos tributos municipais, no caso de obras e servicos.

4.1.7. A Proponente devera apresentar na documentac¢do de habilitacdo o certificado de registro
junto ao Ministério do Turismo CADASTUR - Sistema dos Prestadores de Servigo Turistico e Profissionais de
Turismo, nos termos da Lei 11.771/08, conforme disposicées no Decreto Estadual n? 6.744/08.

4.2. Admitir-se-a como vdlida a certiddo positiva com efeito de negativa.

4.3. Os participantes deverao fornecer todas as informacgbes, mesmo que nao solicitadas no
Termo de Referéncia, relativas ao produto ou servico oferecido, como, por exemplo, manuais técnicos,
rede credenciada de manutengdo ou garantia, manual de instalagdo, caracteristicas especiais de
funcionamento ou prestagao do servigo, etc.

4.4. As empresas interessadas em participar da presente contratacao deverao fornecer o objeto
a que se refere este Termo de Referéncia de acordo estritamente com as especificacdes aqui descritas,
sendo de sua inteira responsabilidade a substituicdo do mesmo quando constatado no seu recebimento
ndo estar em conformidade com as referidas especifica¢des.

4.5. Ndo sera admitido neste processo a participagdo de fornecedor/prestador de servicos em
processo de faléncia, sob concurso de credores, em dissolugao ou em liquidagao.

4.6. N3do sera admitido neste processo a participacdo de fornecedor/prestador de servicos que
se relacionem com dirigentes que detenham poder decisério na OVG, bem como com os elencados no
Art. 08-C da Lei 15.503/2005, estando a proponente de acordo com os termos do presente Termo de
Referéncia, no encaminhamento da proposta comercial.

4.7. As empresas interessadas deverdao apresentar Atestado de Capacidade Técnica, emitido por
pessoa juridica de direito publico ou privado, que comprove a execucdo de contrato compativel de
prestacdo de servicos objeto deste Termo de Referéncia.

5. DAS PROPOSTAS COMERCIAIS

5.1. As propostas serdo analisadas quanto ao cumprimento dos seguintes requisitos e deverao
conter:

5.1.1. Razdo social da proponente, CNPJ, endereco completo, inclusive eletrénico (e-mail);

5.1.2. Apresentar a descricdo detalhada dos produtos/servicos, com o correspondente valor do

servico de agenciamento;

5.1.3. As propostas terdo validade minima de 60 (sessenta) dias corridos, contados da data da
entrega na Geréncia de Aquisi¢cdo de Bens, Produtos e Servigos.

5.1.4. Os produtos/servicos deverdo ser orcados com valores fixos para o periodo de vigéncia da
contratagdo, apresentando precos correntes de mercado, sem quaisquer acréscimos de custos financeiros
e deduzidos os descontos eventualmente concedidos.

5.1.5. A proposta devera ser apresentada em lingua portuguesa e moeda nacional, com somente
duas casas decimais apods a virgula.

5.2 Os pregos apresentados nas propostas devem incluir todos os custos e despesas, tais como:
custos diretos e indiretos, tributos incidentes, taxa de administracdo, servicos, encargos sociais,
trabalhistas, seguros, treinamento, lucro, transporte, bem como a entrega e outros necessarios ao
cumprimento integral do objeto deste Termo de Referéncia.



5.3. A OVG poderd, em despacho fundamentado, desclassificar propostas que apresentarem
valores inexequiveis.

5.4. Em conformidade com o entendimento do Tribunal de Contas da Unido, que veda a
adogao de valores de servico negativos, ndo sera admitida valor do servico negativo (desagio) nesta
contratagdo. O valor minimo aceito sera de RS 0,00 (zero reais).

6. DO TIPO DO JULGAMENTO

6.1. Sera contratada a empresa que oferecer o "menor valor do servico de agenciamento de
viagens".

6.1.1. O servico de agenciamento de viagens compreende a prestacdo direta de assessoria,

cotagOes, reservas, alteraces (remarcagdes), cancelamentos, emissdes de bilhetes/vouchers e eventuais
reembolsos, para fornecimento de passagens aéreas nacionais e internacionais, traslado (transfer),
seguro de viagem e hospedagens, assessoria para definicdo do melhor roteiro, horarios, frequéncia de
voos (partidas e chegadas), meios de deslocamento no local (transfers), tarifas promocionais a época de
emissdo dos bilhetes, além da oferta de reserva e/ou pacotes de viagens para eventos, congressos,
seminarios, workshops, entre outros, onde estejam inclusas passagens, transfer e hospedagens, além de
outros previstos neste Termo de Referéncia.

6.2. O valor do servico, oferecido pela agéncia, incide sobre o valor da comissdo da agéncia e
ndo sobre o valor da passagem, da hospedagem, do transfer e do seguro da viagem.

6.3. Em caso de empate entre duas ou mais propostas, serdo utilizados os seguintes critérios de
desempate, nesta ordem:

a) disputa final, hipdtese em que os proponentes empatados poderdo apresentar nova
proposta em ato continuo a classificacdo;

b) serdo desclassificados os fornecedores que sofreram penalizagGes consultaveis no
CEIS (Cadastro de Empresas Inidéneas e Suspensas), no CNEP (Cadastro Nacional de
Empreas Punidas) e nos registros da Organizacdo das Voluntdrias de Goias;

c) empresas estabelecidas no territério do Estado de Goias;
d) empresas brasileiras; e

e) sorteio, conforme previsdo no Acérddo n2 723/2024 - Plenario do Tribunal de Contas

da Unido.
7. DA EXECUCAO DO SERVICO
7.1. O agenciamento de hospedagens, passagens aéreas, traslados (Brasil e exterior)

compreende a reserva, marca¢do, remarcagdo, desdobramento, substituicdo e/ou cancelamento de voos,
traslados e hotéis escolhidos pela OVG, com documento de emissdo oficial de confirmacdo do servico e/ou
bilhete eletronico ao interessado, mediante requisicdo e a critério da OVG, no ambito nacional e
internacional.

7.2. A Contratada responsabiliza-se pela reserva, confirmagdo, emissdao e envio dos bilhetes
eletrénicos, atendendo as datas, horadrios e companhias/hotéis, estabelecidos por livre escolha desta
Organizacao.

7.3. Prestar assessoria para definicdo de melhor roteiro, horarios, frequéncia de voos (partidas e
chegadas), tarifas promocionais a época de retirada do(s) bilhete(s) e desembaraco de bagagens, bem
como realizar o check-in, antecipadamente ao embarque.

7.4. A requisicdo devera ser encaminhada a Contratada através de Formuldrio, com até 72
(setenta e duas) horas de antecedéncia em relacdo ao horario de embarque ou check-in, salvo em



situagGes de emergéncia, assim consideradas pela OVG, quando a solicitagao serd feita a Contratada via e-
mail em até 36 (trinta e seis) horas antes do voo.

7.5. A Contratante podera solicitar alteragao, cancelamento ou remarcagdo com até 24 (vinte e
quatro) horas de antecedéncia em relacdo ao horario de embarque ou check-in, sem acréscimo ou prejuizo
financeiro referente ao valor do servico de agenciamento, desde que devidamente justificada, arcando a
OVG com os eventuais custos referentes a alteracdo, cancelamento ou remarcac¢do junto as empresas de
aviagao, traslado e hotelaria.

7.6. A Contratada tera um prazo de 48 (quarenta e oito) horas antes do horario de embarque ou
check-in para o envio dos documentos de emissdo oficial de confirmacdo do servico e/ou bilhete eletrénico
a Contratante.

7.7. A Contratada devera oferecer datas e horarios disponiveis de todas as companhias, sempre
gue solicitado, apresentando o valor da cotacdo de mercado do periodo solicitado e o prazo que a oferta
estard mantida, sendo de responsabilidade desta Organizacdo a escolha da opcdo mais adequada.

7.8. A contratada, preferencialmente, devera oferecer passagens aéreas em classe econOmica,
em tarifa promocional mais vantajosa, disponivel para o periodo desejado. A alteracdo de classe superior
dar-se-a em casos excepcionais, devidamente autorizada pela Diretoria Geral e Diretoria Administrativa e
Financeira, em que deverd ser considerado a duracdo da viagem, visando propiciar conforto e boa
comodidade ao colaborador a servico da Organizacdo durante longos deslocamentos, cuja duracdo da
viagem ultrapasse 3 horas ininterruptas.

7.9. Nos casos em que a CONTRATANTE necessitar de trocar determinado voo, quando o bilhete
de passagem aérea ja tiver sido emitido, a CONTRATADA obriga-se a remarcar ou emitir novo bilhete,
conforme solicitagdo da CONTRATANTE, e reembolsar o valor pago na fatura subsequente, abatendo
possiveis multas pelo cancelamento.

7.10. Para hospedagem, a Contratada devera oferecer opc¢des da rede hoteleira na cidade/regido
solicitada, em estabelecimento de trés estrelas ou superior, apresentando o valor da didria de mercado e o
prazo de duracdo da oferta, em apartamento(s) individual, duplo ou triplo, com café da manha. Na falta
dessas categorias na regido de destino, o gestor deverd avaliar a questdo para autorizar o servigo.

7.11. A contratada deverd desmarcar, cancelar ou transferir, dentro das disposi¢cdes legais, as
passagens/traslados/hospedagem que ndo atendam a solicitacdo previamente encaminhada por esta
Organizacao, de acordo com objeto deste termo, arcando com os 6nus existentes.

7.12. Quando solicitado, a Contratada devera fornecer comprovante de viagem nos casos de
extravio de comprovante de embarque, e ainda, disponibilizar relatérios gerenciais que possibilitem o
maior controle sobre o fornecimento e utilizagdo das passagens.

7.13. No caso de pagamento de taxa por excesso de bagagem, a despesa é de responsabilidade do
passageiro no ato do embarque, ndo cabendo a Contratante ou a Contratada o pagamento ou
ressarcimento.

7.14. N3o serdo aceitas cobrancas de servicos de hotelaria referentes a frigobar, telefone,
lavanderia, dentre outros que ndo somente a alimentacdo autorizada pela OVG.

7.15. Os servigos de agenciamento de viagens serdo solicitados por meio de Requisi¢do (esta
podera ser repassada via e-mail, sistema, solicitacdo na homepage da CONTRATADA, telefone, ou outro
meio a combinar), sendo emitida pelo(a) Gestor(a) ou Fiscal do Contrato, ou outro servidor definido pela
CONTRATANTE.

7.15.1. A partir do recebimento da solicitacdo da reserva e da autorizacdo de emissdo da
passagem aérea, a empresa devera emitir de imediato as reservas e/ou emissdo do bilhete eletronico e
encaminhamento ao Contratante, conforme valor autorizado por esta Organizagao.

7.15.2. A Contratada devera atender, no prazo maximo de 1 (um) dia, todas as solicitacdes de
remarcagoes e cancelamentos, e, no mesmo prazo, devera responder as duvidas e aos questionamentos



que forem realizados pela unidade solicitante.

7.15.3. A solicitagdo para prestagao do servigo de seguro-viagem internacional constara da mesma
Requisicdo da Passagem Aérea Internacional.

7.15.3.1. A CONTRATADA deverd providenciar, no prazo de até 4 (quatro) horas contado da
solicitacdo pelo Contratante, a cotacdo com, no minimo, 3 (trés) companhias seguradoras, para aprovacao
do custo e autorizacdo para emissdo da apodlice do seguro de assisténcia médica por acidente ou
enfermidade, incluindo despesas médico/hospitalares, reembolso farmacia e odontoldgico, translado e
repatriamento em caso de acidente/doenca ou morte, em viagens ao exterior, com as seguintes
coberturas:

a) cobertura para morte acidental, considerando o evento com data caracterizada, subito, involuntario e
gue tenha como consequéncia direta a morte do passageiro; e

b ) cobertura para invalidez por acidente, considerando perda, reducdo ou impoténcia funcional
definitiva, total ou parcial, de membro ou 6rgdo do passageiro.

7.15.3.2. As coberturas oferecidas deverdo observar, minimamente, os valores abaixo, ou o
equivalente em ddélar americano (viagens com destino diferente dos paises da Unido Europeia), a fim de
atender as exigéncias do Tratado de Schengen e para garantir a efetividade das demais coberturas,
independentemente do destino da viagem:

a) assisténcia médica (despesas médico/hospitalares) por Acidente ou Enfermidade (por evento): minimo
de EUR 30.000,00;

b) assisténcia/despesas farmacéuticas (por evento): minimo de EUR 150,00; e
c) assisténcia odontolégica (por evento): minimo de EUR 150,00.

7.15.3.3. A CONTRATADA deverd encaminhar a CONTRATANTE a apolice de seguro no prazo de até 2
(duas) horas contado da autoriza¢do pela CONTRATANTE.

7.15.3.4. O seguro contratado deverd prever a possibilidade de cancelamento integral da apdlice,
desde que a solicitagdo de cancelamento ocorra antes do inicio do prazo de vigéncia do seguro.

8. DOS SERVICOS DE ATENDIMENTOS E DOS HORARIOS DE CONSULTORIAS DE
RELACIONAMENTOS

8.1. Em hordrio de expediente: A contratada devera manter consultor de relacionamento
disponivel em hordrio de expediente, das 08h as 12h e das 14h as 18h, de segunda a sexta-feira, por
telefone, e-mail ou qualquer outro meio de comunicacdo de facil utilizacdo, para atendimento prioritario
as demandas da OVG.

8.2. Em plantdo: A contratada deverda disponibilizar consultor de relacionamento para
atendimento em plantdo 24 horas (inclusive aos finais de semanas e feriados). O atendimento podera ser
feito por celular ou qualguer outro meio de comunicacdo de facil acesso, possibilitando a efetiva solucdo
para eventuais problemas decorrentes da prestagdao de servigos, o suporte a atendimentos emergenciais
que extrapolem os dias/ horarios determinados no atendimento normal (durante expediente), assim como
a realizacdo de alteracdes e/ou emissdes de bilhetes pelos usuarios.

8.2.1. A contratada devera fornecer o numero de telefone ou qualquer outro meio de
comunicacdo de facil utilizacdo para atendimento no plantao.

8.3. A contratada devera efetuar reservas e emissdo de bilhetes, em carater de urgéncia, quando
solicitada pela CONTRATANTE, que podera ocorrer fora do horario de expediente, inclusive sabados,
domingos e feriados, devendo o bilhete ser colocado a disposicdo do viajante em tempo habil para o
embarque do passageiro.

8.3.1. Quando ocorrer das passagens e reversas serem solicitadas fora do horario de expediente, o
prazo, a forma e o local de entrega deverdo ser previamente combinados com o solicitante.



8.4. Os servigcos de atendimento incluem prestar informagdao ao Contratante sobre as op¢des de
roteiro, horarios, tarifas, promogdes, frequéncias de voos (partida/chegada), hospedagens, rede hoteleira,
transfer/traslados e outras informac&es necessarias para a viagem do passageiro.

8.5. A CONTRATRADA devera prestar assessoramento, orientando e prestando esclarecimentos
aos colaboradores responsaveis ou terceirizados pela execug¢ao dos servicos a serem prestados, definindo
as melhores condices custo-beneficio para realizar a viagem de acordo com o solicitado.

8.6. A Contratada devera solucionar os problemas que venham a surgir, relacionados as reservas
de passagens, tarifas de embarque e quaisquer outras logisticas de embarque em aeroportos no Brasil ou
no exterior, bem como em relagdao as hospedagens e traslado.

9. DO PAGAMENTO

9.1. O pagamento serd efetuado em até 30 (trinta) dias apds entrega dos produtos/servicos e
emissdo vdlida do documento fiscal correspondente (nota fiscal, recibo ou equivalente), devidamente
preenchido e atestado pelo Gestor indicado pela OVG.

9.2. O pagamento sera efetuado, através de transferéncia em conta corrente, devendo, portanto,
os participantes informar banco, agéncia e n2 de conta em sua proposta.

9.2.1. A conta bancaria deverad ser de titularidade da Contratada.

9.2.2. Deverd acompanhar as notas fiscais, regularidade fiscal e trabalhista exigidas para a
contratagao.

9.3. Os documentos que apresentarem incorrecdo, serdo devolvidos a Contratada para

regularizacao, reiniciando-se novos prazos para pagamentos, a contar da reapresentacdao devidamente
corrigida.

9.4. Caso o recurso financeiro seja do Contrato de Gestdo, devera constar nas notas fiscais a
seguinte anotacdo: CONTRATO DE GESTAO N2. 001/2011-SEAD.

9.5. As notas fiscais deverdo destacar as reten¢des de impostos conforme os percentuais
estabelecidos na legislacdo vigente.

9.6. As empresas optantes do Simples Nacional deverdo apresentar:

a) Em caso de desenquadramento, a empresa deve informar ao gestor do contrato
antes da emissdao da nota fiscal subsequente ao desenquadramento, para a correta
retencdo de impostos.

9.6.1. Comprovagdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario
favorecido previsto na referida Lei Complementar.

9.6.2. A conferéncia da execucdo do servico verificarda o emprego dos itens que compdem a
prestagao do servigo.

9.7. O pagamento correspondera aos servicos efetivamente executados, no valor exato da
utilizagdo, respeitando-se os limites impostos em contrato.

10. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

10.1. Cumprir e atender com presteza todas as exigéncias da fiscalizacdo, especialmente aquelas
relativas aos prazos de atendimento dos servigos solicitados.

10.2. Zelar pela boa e completa prestacdo dos servicos e facilitar a ampla acdo da gestdo e
fiscalizacdo do contrato.



10.3. Executar os servicos com esmero, por meio de profissionais idéneos e capacitados,
assumindo total responsabilidade por quaisquer danos ou faltas que seus empregados, prepostos ou
mandatdarios venham a cometer no desempenho de suas fungoes.

10.4. O gestor do contrato poderd solicitar a substituicdo de profissionais da empresa
contratada, caso julgar conveniente, em razdo da manutencdo da ordem e seguranca, ou em funcdo da
insuficiéncia técnica.

10.5. Manter sigilo sobre quaisquer dados, informages ou documentos da OVG de que venha a

tomar conhecimento ou que lhe venham a ser confiados, ndo podendo divulgar, revelar ou reproduzir tais
dados, informagdes ou documentos, sob qualquer pretexto.

10.6. Dar ciéncia ao gestor do contrato, imediatamente, via e-mail, sobre qualquer anormalidade
gue verificar, durante a execuc¢do dos servigos.

10.7. Prestar os esclarecimentos que lhe forem solicitados, pontualmente, quando solicitado pelo
gestor do contrato.

10.8. Arcar com eventuais prejuizos causados a OVG e/ou terceiros, provocados por ineficiéncia
ou irregularidade cometida por seus profissionais, durante a execugdo dos servigos contratados.

10.9. Manter o efetivo de pessoal suficiente para execucdo do objeto contratado, inclusive em
razdo de férias, descanso semanal, licenca, greve, desidia ou demissao.

10.10. Disponibilizar, periodicamente, ou quando solicitado pelo CONTRATANTE, a relagdao de
hotéis os quais tenham parceria para possibilitar as melhores escolhas, com o objevo de maiores
descontos.

10.11. Encaminhar as cotacdes de voos ou de hotéis de acordo com a necessidade do
CONTRATANTE.
10.12. Submeter ao gestor do contrato documento, subscrito pelo responsavel/preposto,

informando as politicas tarifarias do emitente do bilhete ou do voucher referente a imposicdo de tarifas
e/ou multas em virtude de eventuais servigos de alterages e cancelamentos.

10.13. Solicitar, imediatamente apds a notificacdo remetida pelo CONTRATANTE, nos casos de
eventuais cancelamentos, o devido reembolso do valor do bilhete ou voucher junto a companhia aérea ou
o hotel.

10.14. Assumir responsabilidade pelos danos causados a OVG e a terceiros, quando comprovada
culpa por atos e omissdes de seus profissionais, verificados pelo uso indevido de materiais
e equipamentos, bem como pela execugao inadequada de seus procedimentos, devendo indenizar a parte
prejudicada em prazo ndo superior a 05 (cinco) dias Uteis da comprovacdo dos fatos.

10.15. Informar todos os encargos decorrentes da execucdo do ajuste, tais como: obrigacdes civis,
trabalhistas, fiscais, previdenciarias assim como despesas com transporte distribuicdo e quaisquer outras
gue incidam sobre a contratagdo, serao de exclusiva responsabilidade da contratada.

10.16. Prestar todos os esclarecimentos que lhe forem solicitados pela OVG no que referir-se ao
objeto, atendendo prontamente a quaisquer reclamagdes.

10.17. Providenciar a imediata correcdo das deficiéncias, falhas ou irregularidades constatadas,
sem 6nus para a OVG, caso verifique que os mesmos ndo atendem as especificacdes deste Termo.

10.18. Comunicar, por escrito e imediatamente, ao fiscal responsavel, qualgquer motivo que
impossibilite a entrega do objeto, nas condi¢des pactuadas.

10.19. Refazer, sem custo para a OVG, todo e qualquer procedimento, se verificada incorrecdo e
constatado que o erro é da responsabilidade da contratada.

10.20. Obriga-se a executar, de acordo com os prazos e critérios determinados neste Termo de
Referéncia, seguindo as descri¢cdes enviadas pela Contratante, todos os servicos de emissdo de bilhetes de



passagens areas, traslados e hospedagem solicitados.

10.21. Sujeitar-se a mais ampla e irrestrita fiscalizacdo por parte da Contratante, cumprindo todas
as orientacdes, prestando todos os esclarecimentos solicitados e atendendo as reclamagdes formuladas.

10.22. Durante a execucdo dos servicos, a Contratada devera prestar informacBes sobre o
andamento do mesmo, e, caso ocorra imprevistos, a Contratada devera notificar imediatamente a
Contratante e informar as devidas medidas que serdo tomadas visando a solucdo do mesmo para a
normalizacao da prestag¢ao do servigo a contento.

10.23. Responder perante a Contratante por qualquer acdo que esta venha sofrer em decorréncia
da prestacdo de servico, mesmo nos casos que envolvam eventuais decisdes judiciais, eximindo-a de
gualquer solidariedade ou responsabilidade.

10.24. A contratada deverd executar todos os procedimentos com vistas a garantir sempre a
melhor tarifa do periodo, realizando a reserva sem compromisso de efetivacdo por meio eletrénico de
reservas de passagens e hospedagens 24 (vinte e quatro) horas até a confirmacdo de emissdo, a ser
realizada pela Contratante, estando a partir deste ato sujeito a tarifas de remarcagao, entre outras.

10.25. Fornecer, sempre que solicitado pela Contratante, a comprovacao dos valores vigentes das
tarifas a data da emissdo das passagens, por companhia aérea, assim como hospedagens, transfer e
traslados;

10.26. Para a perfeita execucdo dos servicos, a Contratada devera dispor de meio de Tecnologia da
Informacgdo e equipamentos necessarios.

10.27. Emitir os bilhetes por meio de requisicdao de passagem aérea solicitados pela Contratante,
assim como a reserva de hotéis ou traslados.

10.28. Efetuar o endosso de passagem, respeitando o regulamento das companbhias;

10.29. Entregar os bilhetes de passagens aéreas nacionais com antecedéncia de no minimo 48
(quarenta e oito) horas do horario de embarque/check-in e no minimo 72 (setenta e duas) horas do horario
de embarque/check-in para voos internacionais, diretamente ao requisitante.

10.30. Proceder, no momento do envio de bilhetes de passagem e/ou demais reservas a
CONTRATANTE, a remessa do detalhamento, em lingua portuguesa, das regras relativas as passagens ou
hospedagem entdo emitidas, sobretudo em relagdo aos valores e/ou percentuais a serem eventualmente
cobrados e/ou reembolsados em caso de alteragdo, cancelamento, no-show e demais eventualidades.

10.31. Manter durante a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obriga¢des assumidas,
todas as certiddes ou comprovantes de regularidade juridica, econdmico-financeira, fiscal, previdencidria e
trabalhista, exigidas por ocasido da habilitacdo no processo de aquisicao.

10.32. Responsabilizar-se pelo cumprimento do objeto do Contrato, respondendo civil e
criminalmente por todos os danos, perdas e prejuizos que, por dolo ou culpa sua, de seus empregados,
prepostos, ou terceiros no exercicio de suas atividades, vier direta ou indiretamente, causar ou provocar a
Contratante e/ou a terceiros.

11. DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE
11.1. Dar conhecimento a contratada de quaisquer fatos que possam afetar a entrega do objeto.
11.2. Verificar se os produtos entregues pela contratada atendem todas as especificacdes contidas

no Termo de Referéncia e Anexos.

11.3. Notificar a contratada, formalmente, caso os materiais estejam em desconformidade com o
estabelecido no Termo de Referéncia e Anexos, para que essa proceda as corre¢des necessarias.



11.4. A Contratante designard um Gestor de Contrato para fornecer a qualquer tempo e com o
maximo de presteza, mediante solicitagdo escrita da Contratada, informagdes adicionais, dirimir duvidas e
orienta-la em todos os casos omissos neste Termo de Referéncia.

11.5. Acompanhar e fiscalizar a execug¢dao do contrato, por meio do Gestor do Contrato, exigindo
seu fiel e total cumprimento.

11.6. Comunicar a Contratada toda e qualquer ocorréncia relacionada a execucao dos servicos.

11.7. Durante a vigéncia do contrato, a Contratante sé poderd adquirir os servicos através de
outra agéncia, que ndo a Contratada, se esta ndo puder ou ndao conseguir oferecer os servigos objetos
deste termo, através de comunicacado formal e com aviso prévio a Contratada sobre as op¢des encontradas
com terceiros.

12. DA VIGENCIA DO CONTRATO

12.1. O Contrato tera inicio a partir da assinatura, com dura¢do de 12 (doze) meses, podendo ser
prorrogados por até 60 (sessenta) meses, mediante justificativa prévia e comprovacdo de vantajosidade
econdmica, no interesse exclusivo da OVG, conforme Regulamento de Compras préprio.

12.1.1. O contrato poderd ser reajustado no prazo de 12 (doze) meses a partir da data de sua
celebracao.
12.1.2. O indice de reajuste a ser adotado deverd ser o do indice de Pregos ao Consumidor Amplo -

IPCA ou por outro indicador que venha substitui-lo.

13. DA GARANTIA

13.1. A contratada devera fornecer garantia legal do objeto.

14. DAS INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

14.1. A empresa declarada “provisoriamente” vencedora da cotacdo ou o contratado podera ser

responsabilizado e apenado, conforme descrito no item 17 do Regulamento para Aquisi¢cdes da OVG.

15. DA IMPUGNAGAO E DO RECURSO ADMINISTRATIVO

15.1. O procedimento de aquisicdo de bens, servicos, loca¢des, importacGes e alienagcGes é
passivel de impugnacdo por irregularidade, conforme previsto no item 8 do Regulamento para Aquisi¢ao
da OVG. A solicitagdo de esclarecimento devem ser encaminhado via e-mail ao setor de Aquisicdao de Bens,
Produtos e Servigos até 48 (quarenta e oito) horas antes do encerramento do prazo para apresentagdo das
propostas.

15.1.1. A Resposta a impugnacdo ou pedido de esclarecimento sera encaminhado via e-mail ao
interessado.
15.1.2. O fornecedor ou prestador de servico que ndo concordar com o resultado da

habilitagcdo/inabilitagdo e/ou do julgamento das proposta tera o prazo de 02(dois) dias, contados a partir
da comunicacdo da respectiva decisdao para propositura do recurso.

15.1.3. Nos demais casos, o prazo recursal de 02 (dois) dias dar-se-a a partir da publicacdo do
contrato.
15.1.4. Caso o recurso seja em desfavor de outrem, fica a outra parte intimada, a partir da

comunicac¢do do recurso, para apresentar contrarrazées em igual numero de dias, sendo-lhe assegurada



vista imediata dos autos, mediante solicitacdao formulada por e-mail ao Setor de Aquisicdes da OVG.

15.2. O recurso sera proposto por por e-mail, disponibilizado e dirigido ao Setor de Aquisicao de
Bens, Produtos e Servicos para proferir decisdo, e, se necessario, serd encaminhado ao departamento
solicitante em que se tratando de questdes técnicas e, em se tratando de questdes juridicas, a Assessoria
Juridica para emissdo de parecer, sujeito a anuéncia da Diretoria Geral e Diretoria Administrativa e
Financeira.

15.3. Os recursos deverdo ser acompanhados, sob pena de nao conhecimento, do contrato social
da empresa participante ou documentos pessoais (RG e CPF) em se tratando de pessoa fisica, e, no caso de
procurador, procuracdo com poderes especificos. Ndo sera aceito documento apdcrifo.

15.4. Os recursos serdo recebidos sem efeito suspensivo, salvo quando, por sua relevancia, a
Diretoria Geral entender conveniente a suspensdo do Processo.

16. DA GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO

16.1. A gestdo/fiscalizacdo do Contrato ficara a cargo do gestor, designado pela Diretoria Geral,
por meio de Ato Administrativo especifico, conforme descrito no item 16 do Regulamento para Aquisicoes
da OVG, com poderes para supervisionar e controlar a qualidade dos servigos prestados pela empresa
contratada.

16.2. No inicio da vigéncia do contrato, o gestor estabelecera contato com a empresa contratada,
visando dar conhecimento sobre as responsabilidades inerentes a prestacdo dos servicos contratados.

16.3. O gestor do contrato serd responsavel pelo processamento das faturas de servigos
prestados, de acordo com as normas vigentes nesta Organizagao,

16.4. O gestor do contrato podera propor a autoridade competente a suspensao total ou parcial
do objeto contratado, em definitivo ou temporariamente, bem como diligenciar para que sejam aplicadas
penalidades a empresa contratada.

16.5. Compete ao gestor do contrato:

a) Comunicar as deficiéncias e/ou irregularidades constatadas, da seguinte forma:
a.1 - Verbais ou por e-mail, nos casos rotineiros ou de urgéncia;

a.2 - Por escrito, nos casos que exijam operacdes mais complexas, concedendo prazo
para sanar a deficiéncia, via documento formal.

16.5.1. A omissdo total ou parcial do gestor do contrato ndo eximird a empresa contratada de sua
plena responsabilidade pela execucdo, supervisdo e controle dos servicos contratados, nas condicdes
previstas neste Edital, no Contrato de Prestacdo de Servicos a ser firmado.

17. DO SIGILO E DE PROTECAO DE DADOS — LEI N2 13.709/2018

17.1. A CONTRATANTE / CONTRATADA, além de guardarem sigilo sobre todas as informacGes
obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato, se comprometem a adotar as melhores praticas
para respeitar a legislagdo vigente e/ou que venha entrar em vigor sobre protecdo de dados, sendo certo
que se adaptara, inclusive, a Lei n® 13.709/2018, Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

17.2. A CONTRATANTE e CONTRATADA se obrigam ao dever de confidencialidade e sigilo
relativamente a toda a informacdo e/ou dados pessoais a que tenha acesso por virtude ou em
consequéncia das relacdes profissionais, devendo assegurar-se de que os seus colaboradores, consultores
e/ou prestadores de servicos que, no exercicio das suas fun¢des, tenham acesso e/ou conhecimento da
informacdo e/ou dos dados pessoais tratados, se encontram eles préprios contratualmente obrigados ao
sigilo profissional.



17.3. As partes de obrigam a realizar o tratamento de dados pessoais de acordo com as
disposi¢des legais vigentes, bem como nos moldes da Lei n? 13.709/2018, a Lei Geral de Protegdo de
Dados Pessoais (LGPD), visando dar efetiva protecdo aos dados coletados de pessoas naturais que possam
identifica-las ou torna-las identificaveis, utilizando-os de tais dados tdo somente para os fins necessarios a
consecucdo do objeto do Contrato, ou nos limites do consentimento expressamente manifestado por
escrito por seus respectivos titulares.

17.4. A CONTRATANTE e a CONTRATADA se responsabilizam, Unica e exclusivamente, acerca da
utilizacdo dos dados obtidos por meio do contrato, sendo terminantemente vedada a utilizacdo de tais
informagdes para fins diversos daqueles relativos ao objeto do contrato, bem como outros fins ilicitos, ou
gue, de qualquer forma, atendem contra a moral e os bons costumes.

17.5. A OVG ndo sera, em qualquer hipdtese, responsabilizada pelo uso indevido por parte da
CONTRATADA e/ou terceiros, com relagdo a dados armazenados em seus softwares e bancos de dados.

17.6. A CONTRATADA ndo podera utilizar a informagdo e/ou os dados pessoais a que tenha
acesso para fins distintos do seu fornecimento/prestacio de servicos a OVG, ndo podendo,
nomeadamente, transmiti-los a terceiros

17.7. A OVG NAO IRA COMPARTILHAR NENHUM DADO DAS PESSOAS NATURAIS, SALVO AS
HIPOTESES EXPRESSAS DA LEI N2 13.709/2018, QUE PERMITEM O COMPARTILHAMENTO SEM
CONSENTIMENTO DO TITULAR.

17.8. O dever de sigilo e de confidencialidade e as restantes obrigagdes previstas no presente
item, deverdo permanecer em vigor mesmo apds o término de vigéncia do contrato.

17.9. Eventuais violacdes externas que atinjam o sistema de protecdo da OVG, serdo
comunicadas aos titulares, bem como a Autoridade Nacional de Protecao de Dados - ANPD.

17.10. Os dados pessoais serdo eliminados apds o término de seu tratamento, no ambito e nos
limites técnicos das atividades, autorizada a conservacao para as seguintes finalidades:

17.10.1. Cumprimento de obrigacdo legal ou regulatéria pelo controlador;

17.10.2. Estudo por 6rgdo de pesquisa, garantida, sempre que possivel, a anonimizacdo dos dados
pessoais;

17.10.3. Transferéncia a terceiro, desde que respeitados os requisitos de tratamento de dados
dispostos na Lei; ou

17.10.4. Uso exclusivo do controlador, vedado seu acesso por terceiro, e desde que anonimizados
os dados.

18. DISPOSICOES FINAIS

18.1. O presente processo ndo importa necessariamente em contratacdo, podendo a OVG revoga-

lo, no todo ou em parte, por razdes de interesse privado, mediante ato escrito e fundamentado
disponibilizado no site para conhecimento dos participantes. A OVG poderd, ainda, prorrogar, a qualquer
tempo, os prazos para recebimento das propostas ou para sua abertura.

18.2. O fornecedor/prestador de servico é responsavel pela fidelidade e legitimidade das
informacgGes prestadas e dos documentos apresentados em qualquer fase do processo. A falsidade de
gualquer documento apresentado ou a inverdade das informacdes nele contidas implicara na sua imediata
desclassificacdo, ou caso tenha sido o vencedor, a rescisdo do contrato ou da ordem de compra/servigos,
sem prejuizo das demais san¢Ges cabiveis.

18.3. E facultado & OVG, em qualquer fase da contratacdo, promover diligéncias com vistas a
esclarecer ou a complementar a instru¢do do processo.

18.4. Os fornecedores/prestadores de servigos intimados para prestar quaisquer esclarecimentos
adicionais deverao fazé-lo no prazo determinado pela Geréncia de Aquisicdo de Bens, Produtos e Servicos
— GAPS, sob pena de desclassificacao.



18.5. As normas que disciplinam este Termo de Referéncia serdao sempre interpretadas em favor
da ampliagdo da disputa entre os proponentes, desde que ndo comprometam o interesse da OVG, a
finalidade e a seguranca da contratacdo.

18.6. A documentacdo apresentada pelos participantes fard parte do processo e ndo serd
devolvida ao proponente.

18.7. Caso de rescisdo contratual por descumprimento das obrigacGes pactuadas, a OVG podera
convocar o segundo colocado na ordem de classificacdo da cotagao, caso o valor esteja dentro do “preco
de referéncia” e entendendo ser vantajoso para a organizagao.

18.8. A Contratada fica obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, os acréscimos ou
supressdes que se fizerem nas obras, nos produtos e nos servicos, até 25% (vinte e cinco por cento) do
valor inicial do contrato e, no caso particular de reforma de edificio ou de equipamento, até o limite de
50% (cinquenta por cento) para os seus acréscimos.

18.9. Os casos omissos neste Termo serdo resolvidos pelas Diretorias Geral e
Administrativo/Financeira, a qual a Geréncia de Aquisicdo de Bens, Produtos e Servigos — GAPS estd
subordinada.

18.10. A OVG podera adotar por analogia, quando necessario, normas gerais de contratacdes
disciplinadas por legislacdo pertinente.

18.11. O vencedor da cotacdo so serad declarado apds Despacho favoravel da Geréncia de Controle
Interno, Parecer favoravel da Assessoria Juridica.

18.12. Geréncia de Aquisicdo de Bens, Produtos e Servicos — GAPS atenderd aos interessados no
horario comercial, de segunda a sexta feira, exceto feriados, por meio do telefone: 3201-9496.
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