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PROCEDIMENTO DE SELECAO

I- CARTA CONVITE N°018/2025
Il- TIPO: MELHOR CUSTO-BENEFICIO

- ELEMENTO A CONTRATAR: Prestagao de servigos de reserva, emissao, marcacao,
remarcagao, cancelamento e substituicao de passagens aéreas.

O INSTITUTO NACIONAL DE PESQUISAS OCEANICAS — INPO é uma organizag3o
social vinculada ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo- MCTI que agrega os esforcos
da comunidade cientifica e tecnolégica para ampliar o conhecimento sobre os oceanos e
contribuir para os grandes desafios da preservacdo e dos impactos causados pelas mudancas
climaticas.

Considerando as demandas de viagens oriundas dos projetos da organizacdo e
as disposicBes previstas em seu regulamento de Compras e Contratacdes, o INSTITUTO
NACIONAL DE PESQUISAS OCEANICAS - INPO, convida V. Sra. para apresentar proposta
destinada a contratacdo de pessoa juridica para prestacdo de servicos de agenciamento de
viagens para o fornecimento de passagens aéreas nacionais e internacionais, entre outros
servicos, conforme condicdes e especificacdes constantes nesse convite.

Este Convite serd processado em conformidade com o estabelecido neste
documento e no Regulamento de Compras e Contrata¢des do INPO.

- DO OBJETO:

1.1- O presente procedimento tem por objeto a contratacdo de empresa especializada na
prestacdo de servicos de reserva, emissdo, marcacao, remarcacdo, cancelamento e substituicdo
de passagens aéreas, entre outros servicos relacionados no item a seguir.

- ESPECIFICACAO DOS SERVICOS:

2.1-  Serdo contratados os seguintes servicos:

a) Assessoramento para defini¢do do melhor roteiro, horario, frequéncia dos
voos, conexoes, tarifas promocionais & época da emissdo dos bilhetes,
melhor plano de viagem e desembaraco de bagagens;

b) Marcagao, reservas, reiteracdo, desdobramento, cancelamento e substituicao
dos bilhetes aéreos;

c) Servigos de locacao de carros executivos

d) Fornecimento de servigos de transfer em carros executivos, com motorista
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bilingue, se necessario.

e) Servico de seguro-viagem

f) Servico de seguro-viagem para emergéncias nas viagens, de natureza
hospitalar, odontologica, atraso em voos, extravio de bagagem e outros itens
cabiveis na apdlice.

g) Servico de reserva de hotel com assessoramento para defini¢do do melhor
hotel, de acordo com a solicitagao do cliente, levando em conta fatores como
localizagdo, conforto e classificacao.

- DAS OBRIGACOES ESSENCIAIS AO
CUMPRIMENTO DO OBIJETO:

3.1-  Parafins do cumprimento do objeto, a Empresa Contratada se obriga a:

a) Apresentar, quando solicitado, propostas de programacao de viagens internacionais
com no minimo 03 (trés) alternativas de empresas de transporte de passageiros,
indicando a de menor preco;

b) Fornecer passagens aéreas, preferencialmente pela tarifa de menor prego, conforme
solicitado pelo contratante e disponibilidade no momento da solicitagao;

c) Repassar integralmente todos os descontos promocionais de tarifas reduzidas
concedidas pelas companhias aéreas;

d) Cancelar bilhetes emitidos, desde que solicitado pela contratante em tempo habil e de
acordo com a politica das empresas aéreas, sem Onus para a Contratante;

e) Fornecer comprovagdo dos valores vigentes das tarifas a data da emissdo das
passagens pelas companhias aéreas;

f) Prestar consultoria em vistos e documentagdo, oferecendo orientacdo e suporte para
obtencdo de vistos e documentacao necessaria para viagens internacionais;

g) Disponibilizar suporte ao cliente, oferecendo atendimento sempre que necessario para
resolver emergéncias e imprevistos durante a viagem;

h) Disponibilizar servigos por meio de contato telefonico e/ou sistema de mensagens,
solucionando eventuais problemas decorrentes da prestacdo de servigos e dando suporte
a atendimentos emergenciais fora dos horarios convencionais;

i) Enviar os bilhetes eletronicos das passagens solicitadas ao endereco eletronico do
passageiro no prazo de até 06 (seis) horas e, excepcionalmente, para requisi¢des
urgentes, no prazo de até 02 (duas) horas;

j) Manter a previsdo e compromisso de utilizacdo de tarifas promocionais para os
servicos prestados, sempre que disponiveis pelas companhias aéreas, ou tarifas especiais
para grupos de passageiros;

k) Informar as regras tarifarias vigentes nas empresas aéreas e suas alteragoes;

) Realizar cotagdes e envid-las ao Contratante antes da emissao do bilhete de passagem;
m) Apresentar alternativas viaveis em caso de indisponibilidade para as datas e horarios
requisitados;

n) Adotar as medidas necessarias para promover o cancelamento de passagens e/ou
trechos nao utilizados, sem 6nus para a Contratante; o) Providenciar a substitui¢do de
passagens em caso de mudancas de itinerario de viagem ou desdobramento de percurso,

Instituto Nacional de Pesquisas Oceanicas — INPO www.inpo.org.br

Rua Aloisio Teixeira 278 Prédio 3 — 4° Pavimento contato@inpo.org.br
Parque Tecnolégico — Cidade Universitaria - Rio de Janeiro/RJ
21941-850



GOVERNO FEDERAL

MINISTERIO DA “ r
. . CIENCIA, TECNOLOGIA I
Instituto Nacional E INOVAGAO A ™
de Pesquisas Oceéanicas oo B rmeemsTmER
sem Onus para a Contratante.

3.2- Caso na prestacdo de seus préprios servicos a contratada constituir ou mantiver relacdes
contratuais ou obrigacdes face a terceiros, de qualquer tipo que sejam os terceiros ou as
obrigacdes, a empresa contratada devera zelar para ativamente exonerar a contratante de toda
e qualquer responsabilidade por seus atos ou omissdes, diretas ou indiretas, solidarias ou
subsididrias, até mesmo se atribuidas por lei em solidariedade ou subsidiariedade, casos em que
deverd imediatamente ressarcir pelos danos que este titulo causar.

+~ DA FASE DE ENTREGA DAS PROPOSTAS

4.1- As Proponentes deverdo encaminhar as propostas para o endereco compras@inpo.org.br,
constando no assunto: “CARTA CONVITE N2 018/2025 — Agéncia de Viagem”, até as 23:59h do dia
23/09/2025

4.2- A proposta comercial devera ser apresentada em papel timbrado e conterd
obrigatoriamente:

a) Enderecamento ao INPO, referenciando a Carta Convite 018/2025;

b) adescricdo dos servicos, objeto deste Convite;

c) o valor global a ser cobrado pela execu¢ao dos servicos que deverd incluir
todos os custos diretos e indiretos requeridos para a prestagdo dos servicos,
seguros, custos de mao de obra, beneficios diversos, sistemas, tributos,
encargos sociais, ou quaisquer outros que vierem a existir sobre os servicos,
constituindo, assim, a inica remuneragao pelos servigos contratados;

d) Assinatura do representante legal da empresa, preferencialmente por meio
digital pelo sistema “GOV.BR”; e

e) validade de 60 (sessenta) dias.

5- DA FASE DE JULGAMENTO — MELHOR CUSTO-BENEFICIO:

5.1- As Propostas serdo analisadas, avaliadas e classificadas considerando os seguintes
critérios: a) aspectos técnicos/ qualidade e b) valor total da compra

5.2- Sagrar-se-a vencedora deste Procedimento de Selecdo a Proponente que oferecer o a
melhor relacdo de custo e beneficio para o “Elemento a Contratar” desde que comprove sua
Habilitacdo Juridica, Fiscal, Trabalhista, Econdmico-Financeira e Técnica e atenda as exigéncias
deste Instrumento Convocatdrio.

5.3- Em caso de empate, serdo considerados os critérios abaixo para determinacdo da
proposta vencedora:

a) maior tempo de atuacdo no mercado conforme Contrato Social; e
b) maior solidez financeira conforme demonstragdes contabeis s dos ultimo 2
anos;

5.4- Ndo serdo consideradas as propostas que apresentarem divergéncia das condicBes
estabelecidas neste Procedimento de Selecdo.
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DA FASE DE HABILITACAO NO CERTAME:

6.1- Nos termos do artigo 63, Il, da Lei n2 14.133/2021, a Proponente vencedora da fase de
julgamento devera comprovar sua Habilitacdo Juridica, Fiscal, Trabalhista e Técnica E Econdmico-
Financeiraem até 5 (cinco) dias Uteis da data da comunicacdo do resultado da fase de julgamento.

6.1.1- Para comprovacdo de sua Habilitacdo Juridica, a proponente devera apresentar:

a) Comprovante de Inscri¢ao regular no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas
(CNPJ);

b) Ato Constitutivo (Estatuto ou Contrato Social) em vigor, em forma
consolidada, devidamente registrado no cartério competente e acompanhado,
quando for o caso, do documento de elei¢ao de seus administradores em
exercicio; e

c) Copia daidentidade e CPF do(s) representante(s) da empresa/ institui¢ao

6.1.2- Para Comprovacdo de sua Habilitacdo Fiscal, Social e Trabalhista, as proponentes
deverdo apresentar:

a) Provade Regularidade Fiscal perante a Secretaria da Receita Federal e a
Procuradoria Geral da Fazenda Nacional,;

b) Prova de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes do municipio da
sede do proponente;

c) Certidao Negativa de Tributos Municipais;

d) Certidao Negativa de Tributos Estaduais;

e) Certidao Negativa de Tributos Federais;
f) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas; e
g) Certificado de Regularidade do FGTS.

6.1.3- Para comprovacdo de sua Habilitagdo Técnica, as proponentes deverao apresentar:

a) Comprovacao de Registro: Registro no Ministério do Turismo (no caso de
Agéncia de Turismo);

b) Atestado ou Declaracao de Capacidade Técnica: Apresentacdo de pelo menos
1 (um) atestado ou declaracdo em nome do proponente, fornecido por pessoa
juridica de direito publico ou privado, que comprove a utilizagdo do sistema
"WTS" ou servico de Gestdo de Viagens similar, incluindo ferramentas ou
plataformas para gestdo e acompanhamento de todas as viagens realizadas, com
relatorios periodicos;

c) A proponente deverd apresentar documentos que comprovem sua capacidade
econdmico-financeira, conforme o regime tributario adotado: Para empresas
optantes pelo lucro real: apresentar o Balango Patrimonial e a Demonstragao do
Resultado do Exercicio (DRE) relativos aos anos de 2023 e 2024, devidamente
autenticados pela Junta Comercial ou pelo Sistema Publico de Escrituracao Digital
(SPED); Para empresas optantes pelo lucro presumido ou pelo Simples Nacional:
podera ser apresentada uma das seguintes opcdes: Relagdo de faturamento dos

Instituto Nacional de Pesquisas Oceanicas — INPO www.inpo.org.br

Rua Aloisio Teixeira 278 Prédio 3 — 4° Pavimento contato@inpo.org.br
Parque Tecnolégico — Cidade Universitaria - Rio de Janeiro/RJ

21941-850



GOVERNO FEDERAL

MINISTERIO DA “ r
. . CIENCIA, TECNOLOGIA I
Instituto Nacional E INOVAGAD A ™
de Pesqu|sas Oceanlcas UNIAQ E RECONSTRUGAO

anos de 2023 e 2024, * Escrituracao contabil simplificada ou livros-caixa,,
Declaracdes de faturamento emitidas a partir do DAS ou do extrato do PGDAS-
D/SPED ou ainda, declaragao contabil simplificada assinada por contador
regularmente habilitado.

d) Descri¢ao Detalhada dos Servicos: Descri¢ao detalhada de como cada um dos
servigos listados no item 2.1 serd prestado, incluindo metodologias, ferramentas e
recursos a serem utilizados;

e) Experiéncia Comprovada: Lista de pelo menos trés (3) projetos similares
realizados nos ultimos cinco (5) anos, com detalhes dos servicos prestados e
resultados obtidos, além do atestado ou declaragdo mencionado no item 6.1.3(b);
f) Equipe Técnica: Apresentacao do curriculo e certificacdes da equipe técnica que
sera responsavel pela prestagdo dos servigos, destacando experiéncia e
qualificagdes relevantes;

g) Tecnologia e Ferramentas: Demonstracao do uso de tecnologias e ferramentas
modernas para gestdo de viagens, como sistemas de reservas online, aplicativos
moveis para acompanhamento de viagens e sistemas de gestdo de despesas.

6.1.4- Adicionalmente, as Proponentes deverdo apresentar as seguintes declaracdes préprias:

a) Declaracdo de que ndo possui em seu quadro de pessoal empregado(s) com
menos de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e de
16 (dezesseis) anos em qualquer trabalho, salvo na condicao de aprendiz, a
partir de 14 (quatorze) anos, nos termos do inciso XXXIII do art. 7° da
Constituicao Federal de 1998;

b) Declaracdo de que as propostas econdmicas compreendem a integralidade
dos custos para atendimento dos direitos trabalhistas assegurados na
Constituicdo Federal, nas leis trabalhistas, nas normas infralegais, nas
convengoes coletivas de trabalho e nos termos de ajustamento de conduta
vigentes na data de entrega da proposta;

c) Declaracdo de inexisténcia de fato impeditivo para sua habilitagdo e
participagao;

6.2- Os documentos necessarios a comprovacao da regularidade da Proponente poderdo ser
apresentados em meio eletronico.

6.3- Todos os documentos deverdo estar em nome da Proponente e com o nimero do CNPJ e
do respectivo endereco, quando aplicavel.

6.4-  As certidGes valerdo nos prazos que lhes sdo préprios, estabelecidos pelo érgdo emissor
e inexistindo prazo aposto na certiddo ou estabelecido por lei, reputar-se-do validas por 90
(noventa) dias contados de sua emissdo.

6.5- Apods a entrega dos documentos para habilitacdo, ndo serd permitida a substituicdo ou a
apresentacdo de novos documentos, salvo em diligéncia para:

a) complementagdo de informagdes acerca dos documentos ja apresentados
desde que necessaria para apurar fatos existentes a €poca da abertura deste
Procedimento de Selecao; e

b) atualizacdo de documentos cuja validade tenha expirado apds a data de
recebimento das propostas.
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6.6- Na analise dos documentos de habilitacdo, a Comissdo podera sanar erros ou falhas que
ndo alterem a substancia dos documentos e sua validade juridica, mediante despacho
fundamentado registrado e acessivel a todos, atribuindo-lhes eficacia para fins de habilitacdo e
classificacdo.

6.7-  Ndo serd admitida nesta selecdo a participacdo de empresa:

a) concordataria ou em processo de faléncia, sob concurso de credores, em
dissolugdo ou em liquidacao ou ainda, em processo de recuperagao judicial
ou extrajudicial;

b) cujos socios ou diretores pertengam, simultaneamente, a mais de uma
proponente;

c) cujos ramos de atividades determinadas nos seus Contratos Sociais
estejam em desacordo ao objeto desta Carta Convite.

6.8- A proponente que deixar de apresentar quaisquer dos documentos listados sera excluido
do certame, nos termos do artigo 10, do Regulamento de Compras e Contratacdes do INPO.

7~ DO RESULTADO:

7.1- Quando concluido o processo, o INPO informara o vencedor por meio de seu correio
eletrénico.

7.2- Legitimado o resultado deste Procedimento de Selecdo pela Comissdo, a Proponente
vencedora serd convocada em sequéncia para a assinatura do Contrato.

7.2.1- Ndo cabera recurso com relagao ao resultado do Procedimento de Selecao.

7.3- Impossibilitada de efetivar o Contrato com a Proponente vencedora, a Comissdo
examinara as propostas subsequentes na ordem de classificacdo, até a apuracdo de uma
proposta que atenda a este Procedimento de Selecdo.

7.4- A Proponente que tiver sido indicada como vencedora ou convocada a assinar o Contrato
perderasua condicdo de vencedora caso ndo mantenha, na data da assinatura do Contrato, todas
as condicBes de habilitacdo exigidas no Procedimento de Selecdo.

7.5- A Comissdo reserva-se o direito de ndo efetivar a contratacdo de nenhuma das
Proponentes.

s- DO CONTRATO:

8.1- A contratacdo dar-se-a por meio de contrato de prestacao de servicos e sua duragdo esta
prevista para 12 (doze) meses a contar da data da sua assinatura, podendo ser prorrogado por
igual periodo.

8.2- Decorrido o prazo de 12 (doze) meses da data de assinatura do contrato, poderd o
Contratado fazer jus a atualizacdo da taxa de transacdo pelo indice Nacional de Precos ao
Consumidor Amplo — IPCA.
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8.3- 0 valor mensal estimado para a contratacdo é de RS 15.000,00 (quinze mil reais), ndo
constituindo obrigacdo para a contratante que podera, de acordo com suas necessidades, adquirir
menos ou mais bilhetes, alterando o valor estimado.

8.4- 0O proponente vencedor devera manter as condi¢des de habilitacdo exigidas nesta Carta
Convite durante a vigéncia do contrato.

o.  DAS DISPOSICOES FINAIS:

9.1- O presente procedimento de selecdo obedecerd aos principios da moralidade, eficiéncia,
economicidade, impessoalidade e publicidade.

9.2- Todo e qualguer custo relacionado a elaboracdo e envio da proposta é de responsabilidade
do proponente.

9.3- OINPO ndo estd obrigado a aceitar qualquer proposta apresentada e se reserva o direito
de cancelar o processo de selegdo a qualquer momento anterior a assinatura do Contrato, sem
incorrer em quaisquer responsabilidades ou 6nus perante a proponente.

9.4- A prestacdo dos servicos nao criard qualquer vinculo contratual ou empregaticio entre o
INPO e os subcontratados e/ou terceiros sob a responsabilidade da Contratada, eis que estes
continuardo subordinados a esta Ultima, a quem incumbira a exclusiva responsabilidade pelo
pagamento dos salarios, encargos sociais, trabalhistas e previdencidrios, tributos e outros
acréscimos pertinentes.

9.5- O foro competente para dirimir as controvérsias decorrentes do certame serd o da
Comarca da Capital do Rio de Janeiro, com renlincia expressa a qualguer outro, por mais especial

que seja.
Rio de Janeiro, 8 de setembro de 2025.
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