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ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA

Contratacdo de empresa especializada na prestagédo de servicos de assessoramento, reserva,
emissdo, remarcacao e cancelamento de passagens aéreas, hacionais e internacionais, emissao
de seguro de assisténcia em viagem internacional, de assentos especiais e outras atividades
correlatas indissociaveis do servico prestado, por meio do atendimento remoto, para o Tribunal

de Justica do estado do Para.
1. DO OBJETO

A presente licitagdo tem por objeto a contratagcdo de empresa especializada na prestagédo de
servicos de assessoramento, reserva, emissao, remarcacao e cancelamento de passagens
aéreas, nacionais e internacionais, emissao de seguro de assisténcia em viagem internacional,
de assentos especiais e outras atividades correlatas indissociaveis do servigo prestado, por meio
do atendimento remoto, para o Tribunal de Justica do Estado do Par4, conforme condi¢des
estabelecidas neste Termo de Referéncia.

1.1 Para o entendimento deste Termo de Referéncia e de acordo com a Instrucdo Normativa n°
03/2015-SLTI/MPOG, e suas alteracdes posteriores, que instituiu 0 modelo de contratacdo para
prestacdo de servicos de aquisicdo de passagens aéreas nacionais e internacionais, sao

adotadas as seguintes definigdes:

1.2.1.Agenciamento de viagens: atividade prestada por empresa especializada na prestagéo
de servicos de assessoramento, reserva, emissdo, remarcacao e cancelamento de passagens
aéreas, nacionais e internacionais, emissao de seguro de assisténcia em viagem internacional,
de assentos especiais e outras atividades correlatas, conforme especificacdes contidas no
instrumento convocatorio.

1.2.2.Passagem aérea: a que se refere o subitem 1.2.1, compreende o trecho de ida e o
trecho de volta ou somente um dos trechos, nos casos em que isto represente toda a
contratacao;

1.2.3.Trecho: compreende todo o percurso entre a origem e o destino, independentemente de
existirem conexdes, escalas ou ser utilizada mais de uma companhia aérea.
1.2.4.Remuneracdo pelos servigos prestados: remuneracao total a ser paga a contratada pela
prestacao do servico de agenciamento de viagens conforme férmula expressa no item 12.1.
1.2.5.Assento especial: sdo assentos com mais espaco entre as poltronas, sendo cobrado valor

adicional por eles.




g PODER JUDICIARIO

f TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA

@ SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, COORDENACAO E FINANCAS
wwizz. | PREGAO ELETRONICO 035/TJPA/2020

1.2.6.Centro de Custo: é unidade minima de acumulacédo de custos onde s&o identificados o
consumo efetivo dos recursos e o beneficiario imediato do gasto com a finalidade de realizar uma
apuracéo especifica das contas pelo CONTRATANTE. E dividido em apoio, 1° e 2° graus, sendo
tal classificacdo fornecida pelo CONTRATANTE para atender a Resolug¢édo 219/2016 do CNJ.
1.2.7.Multa — valor cobrado exclusivamente pela companhia aérea, conforme regra tarifaria
vigente, sendo descontados do valor total da passagem aérea emitida pela CONTRATADA em
raz&o de cancelamento, no-show, remarcagéo ou outras formas estabelecidas por forca de lei.
2. DA FUNDAMENTACAO

2.1 Justificativa da contratacéo

2.1.1 Garantir a prestacdo dos servicos de agenciamento de viagens, compreendendo a
emissao, remarcacao e cancelamento de passagens aéreas para os deslocamentos, em servico,
dos magistrados, servidores e/ou terceiros mediante autorizagéo, tendo em vista a expiragéo, no
proximo dia 24/07/2020, do contrato n® 008/2015. A contratacdo fundamenta-se na necessidade
de atendimento da consideravel demanda de deslocamentos aéreos, considerando a realidade
logistica da regido, onde a grande maioria das locomogdes, tanto de magistrados e servidores
do Orgédo, como de pessoas autorizadas, em cumprimento de misséo institucional, se da por
essa via.

3. DO PRECO, FORMA E O CRITERIO DE SELECAO DO FORNECEDOR

3.1 Valor Global Anual

3.1.1 Para o valor estimado do contrato, considerou-se a quantidade de passagens aéreas a ser
contratada para Magistrados, servidores e pessoas autorizadas a realizarem os deslocamentos
em missao institucional do 6rgdo contratante previstos para o ano de 2020/2021 que é de 844
passagens aéreas.

3.1.2 As despesas decorrentes da execucao do contrato importardo no VALOR GLOBAL anual

maximo estimado de R$1.029.000,00 (um milhdo e vinte e nove mil reais), conforme o quadro

abaixo:
QTD
- 5 PASSAGENS VALOR GLOBAL
ITEM DESCRICAO/ ESPECIFICACAO ;
AEREAS ESTIMADO
ESTIMADA?
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Prestacéo de Servicos de
assessoramento, reserva, emissdo,
remarcacdo e cancelamentos de
passagens aéreas nacionais e
internacionais, emissdo de seguro de
01 844 R$1.029.000,00
assisténcia em viagem internacional,
assentos especiais e outras atividades
correlatas, por meio de atendimento
remoto, para atender as solicitacdes do

Tribunal de Justica do Para — TIPA

3.1.3 Por se tratar de estimativa, o valor acima nao constitui, em hipétese alguma, compromisso
futuro para o TJPA, razéo pela qual ndo podera ser exigido nem considerado como valor para
pagamento minimo, podendo sofrer alteragdo de acordo com as necessidades, sem que iSso

justifiqgue qualquer indenizacdo & CONTRATADA.

3.1.4 O desconto ofertado pela CONTRATADA sera aplicado sobre o valor a ser pago por

cada passagem aérea emitida ou remarcada, de acordo com a férmula inserida no item 12.1.

3.2 Modalidade e Critério de Selecao do Fornecedor

3.2.1 A licitag&o ocorrera na modalidade PREGAO ELETRONICO.

3.2.2 A licitante devera encaminhar proposta, exclusivamente por meio do sistema eletrdnico,
até a data e horario marcado para abertura da sessdo, quando entdo encerrar-se-a
automaticamente a fase de recebimento de propostas.

3.2.3 Alicitante devera consignar, na forma expressa no sistema eletrénico, o valor global anual
da proposta, ja considerados e inclusos todos os tributos, fretes, tarifas e demais despesas
decorrentes da execucédo do objeto.

3.2.4 O valor admitido para o DESCONTO é de, no minimo, 11,50% (onze e meio por cento).
3.2.5 O desconto citado no item acima foi obtido a partir da média aritmética aplicada a pesquisa
de mercado realizada junto a 6rgaos estaduais e federais conforme tabela inserida no apéndice
Il deste termo.

3.2.6 Uma vez ofertado o valor global anual da proposta, ele determinaré a fixacao do percentual
de desconto, o qual sera fixo e irreajustavel durante toda a vigéncia do contrato, sendo aplicado
sobre o valor de cada aquisi¢do de passagem aérea nacional e internacional, excluida as taxas
de embarque e de servigo.

3.2.7 O percentual de desconto (PD) sera fixado de acordo com a seguinte férmula:
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PD = (Valor da Proposta — 1.029.000,00) x 100/ 1.029.000,00

Onde:

Valor da Proposta = Valor global anual da proposta ofertada pela licitante; e
1.029.000,00 = Valor anual estimado das passagens aéreas.

3.2.8 Exemplo: Se a proposta vencedora for de R$ 910.000,00:

PD =(910.000,00 — 1.029.000,00) x 100/ 1.029.000,00

PD =-119.000,00 x 100/ 1.029.000,00

PD =-11.900.000,00 / 1.029.000,00

PD=-11,56

3.2.9 Nesse caso a CONTRATADA estaria obrigada a conceder 11,56% (onze virgula cinquenta
seis por cento) de desconto sobre o valor de cada aquisicdo de passagem aérea nacional e
internacional, excluida as taxas de embarque e de servi¢o, durante toda a vigéncia do contrato.
3.2.10 O percentual de desconto sera fixado e considerado no formato xx,xx%, com 2 (duas)
casas decimais.

3.2.11 Conforme o percentual de desconto sobre o valor das passagens aéreas, a
CONTRATADA néo estara isenta de nenhuma das obrigagfes assumidas.

3.2.12 A licitante devera declarar em campo proprio do Sistema, a descricdo detalhada do
produto ofertado.

3.2.13 A licitante devera declarar, em campo préprio do sistema eletrbnico, que cumpre
plenamente os requisitos de habilitagdo e que sua proposta estd em conformidade com as
exigéncias do Edital.

3.2.14 Alicitante devera declarar, em campo proprio do Sistema, sob pena de inabilitacdo, que
ndo emprega menores de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre, nem menores
de dezesseis anos em qualquer trabalho, salvo na condicdo de aprendiz, a partir dos quatorze
anos.

3.2.15 Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de preco, ou em caso da
necessidade de esclarecimentos complementares, podera ser efetuada diligéncia, na forma do
§ 3° do art. 43 da Lei n° 8.666, de 1993, para efeito de comprovacdo de sua exequibilidade,
podendo ser exigida a apresentacdo de contratos que o0 proponente mantenha com a
Administragdo ou com a iniciativa privada, notas fiscais, dentre outros documentos
comprobatorios.

3.2.16 Sera desclassificada a proposta cuja exequibilidade n&o seja demonstrada, na forma do
item anterior.

3.2.17 A ADJUDICACAO devera ser feita por VALOR GLOBAL, pois trata-se de item Unico.
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3.3 Dos critérios técnicos de habilitagao

3.3.1 As licitantes deverdo apresentar a seguinte documentacdo complementar para fins de

qualificacéo técnico-operacional:

3.3.1.1 Um ou mais atestado(s) e/ou declaracdo(des) de capacidade técnica, expedido(s) por

pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado, em nome da licitante, que comprove(m):

3.3.1.1.1  Aptidao para desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas
e quantidades com o objeto desta licitacdo, demonstrando que a licitante executa ou executou
contrato correspondente a 50% (cinquenta por cento) das quantidades estimadas neste Termo
de Referéncia;

3.3.1.1.2 serd aceito 0 somatorio de atestados e/ou declarages de periodos concomitantes
para comprovar a capacidade técnica.

3.3.2 O(s) atestado(s) ou declaracédo(des) de capacidade técnica deverdo se referir a servigos
prestados no ambito de sua atividade econdmica principal e/ou secundaria especificada no
contrato social devidamente registrado na junta comercial competente, bem como no cadastro

de Pessoas Juridicas da Receita Federal do Brasil — RFB.

3.3.3 Declaracdo de que possui ou que instalara, dentro do prazo de 60 (sessenta) dias apos a
celebracdo do contrato, sede, filial ou representagdo em Belém/PA para pronto atendimento de
quaisquer necessidades da Contratante, comprometendo-se em manté-la durante toda a

vigéncia contratual.

3.3.4 Copia(s) de contrato(s), atestado(s) ou declaracdo(6es) que comprovem experiéncia
minima de 3 (trés) anos na prestacédo de servigos objeto do presente contrato, ininterruptos ou

nao, até a data da sessao publica de abertura deste Pregéo Eletrénico:
3.3.4.1 Os periodos concomitantes serdo computados uma unica vez;

3.3.5 Para a comprovacao de tempo de experiéncia, poderdo ser aceitos outros documentos

idoneos, mediante diligéncia do Pregoeiro.

3.3.6 Certificado de registro concedido pelo Ministério do Turismo, conforme previsto no art. 22
daLein.?11.771, de 17 de setembro de 2008, e ao artigo 18 do Decreto n.° 7.381/2010.

3.3.7 Ato de registro perante a Internacional Air Transport Association (IATA). 3.3.7.1. Na
hipotese de a empresa nao dispor do registro perante a IATA, podera apresentar declaracédo
expedida pelas empresas internacionais de transporte aéreo regular, listadas na pagina da

internet da Agéncia Nacional de Aviagdo Civil - ANAC, obtida no site www.anac.gov.br,
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traduzidas por tradutor juramentado, se for o caso, comprovando que a licitante é possuidor de
crédito direto e esta autorizado a emitir bilhetes de passagens aéreas internacionais durante a

vigéncia do contrato;

3.3.8 Declaracdo das companhias brasileiras de transporte aéreo regular GOL, LATAM,
AVIANCA, PASSAREDO e AZUL, comprovando que a licitante é possuidora de crédito perante
as referidas empresas, e estd autorizada a emitir bilhetes de passagens aéreas dessas
companhias durante a vigéncia do contrato e se encontra em situacdo regular frente as

respectivas companhias.
3.4 Do impacto ambiental

3.4.1 Na execucdo dos servicos, objeto dessa contratacdo, a CONTRATADA devera
selecionar materiais com baixo impacto ambiental e baixo consumo de energia, reciclados ou
reciclaveis, com otimizagéo dos produtos ou das técnicas, de forma a obter maior eficiéncia no
uso de energia e menor desperdicio de materiais, otimizacdo dos sistemas de distribuicdo e
logistica, para reducdo do consumo de energia de transporte e redugéo dos impactos ambientais
(maior eficiéncia de energia ou uso de energia ambientalmente compativel). Em adi¢édo, a
CONTRATADA devera apresentar todos os servigos contratados por meio de fatura, a ser
encaminhada por meio eletrénico, reduzindo a emissao de documentos em papel.

3.4.2 A CONTRATADA deveréa adotar, na execugdo dos servigos, praticas de sustentabilidade
ambiental, de descarte adequado de residuos reciclaveis e de processos de reutilizacdo, que
devera observar as boas praticas estabelecidas pelo Plano de Logistica Sustentavel da
CONTRATANTE.

4 DA ESPECIFICACAO TECNICA
4.1 Especificacdo técnica detalhada do objeto

41.1 Prestacdo de servicos de assessoramento, reserva, emissdo, remarcacdo e
cancelamento de passagens aéreas, nacionais e internacionais, emissdo de seguro de
assisténcia em viagem internacional, de assentos especiais e outras atividades correlatas
indissociaveis do servi¢o prestado, por meio do atendimento remoto, para o Tribunal de Justica
do Estado do Para, com fornecimento das passagens aéreas por e-mail a ser fornecido pelo
CONTRATANTE.

4.1.2 A CONTRATADA devera disponibilizar, sem que isso implique acréscimo nos precos
contratados ou seja contabilizado como operacdo para fins de remuneracdo de servico de

agenciamento, acesso a Sistema informatizado, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas contados
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da assinatura do contrato, compativel com o Sistema Operacional e navegadores utilizados pela

CONTRATANTE, possuindo, pelo menos, as seguintes funcionalidades:

4.1.2.1 Permitir que o sistema informatizado disponibilize a op¢cdo de compra de bagagem
despachada COM custo adicional de forma OPCIONAL, cabendo ao gestor decidir sobre o
blogueio/desbloqueio dessa opcédo de acordo com a necessidade imposta por autoridade

superior competente;

4.1.2.2 Permitir o acesso por meio de dispositivos moveis como celulares e tablets, oferecendo
suporte a equipe responsavel pela utilizacao dessa funcionalidade;

4.1.2.3 Permitir reserva de passagens aéreas no Brasil e Exterior;
4.1.2.4 Disponibilizar as tarifas promocionais oferecidas pelas companhias aéreas;

4.1.2.5 Oferecer em tela Unica consulta simultdnea a todos o0s voos das principais companhias
aéreas nacionais e internacionais, constando trechos, voos, horarios, aeronaves, classes de

passagem aérea, familia de tarifa e valores;

4.1.2.6 Efetuar reserva de assentos comuns ou especiais, obedecendo as regras vigentes das

companhias aéreas;
4.1.2.7 Realizacdo de consulta de voos com opc¢ao de visualizar apenas 0s voos diretos;

4.1.2.8 Discriminar todos os valores compreendidos na passagem aérea, tais como: tarifa, taxa
de embarque, taxa de servigo, desconto contratual, descontos promocionais ofertados pela
companhia aérea e valor do seguro viagem, quando couber, de forma isolada, ndo podendo

agrega-los em um Unico valor.

4.1.2.9 Discriminacdo das classes tarifarias e da familia da tarifa, demonstrando as regras

aplicaveis a cada uma dessas Ultimas, de acordo com o regramento de cada companhia aérea.

4.1.3 O sistema a que se refere o item 4.1.2 devera emitir, dentre outros, os seguintes

relatoérios:
4.1.3.1 Relat6rio de passagens aéreas voados e ndo voados;
4.1.3.2 Relat6rio dos valores pagos sem observancia do critério de menor preco;

4.1.3.3 Relatério demonstrando os descontos promocionais oferecidos por cada companhia

aérea;
4.1.3.4 Relatério dos destinos mais voados;

4.1.3.5 Relat6rio dos valores pagos por companhia aérea;
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4.1.3.6 Relatério de passagens aéreas remarcadas e o custo total com as remarcacoes;
4.1.3.7 Relatério das passagens aéreas canceladas sem 6nus ao CONTRATANTE;

4.1.3.8 Relatério dos créditos a serem utilizados em compras de passagens aéreas futuras;
4.1.3.9 Relatérios das passagens aéreas emitidas por centro de custo;

4.1.3.10 Relatério dos valores pagos pela emissdo de assentos especiais;

4.1.4  Osrelatorios deverdo conter, no minimo, os dados sobre: 6érgao, centro de custo, trecho,
data da emissdo da passagem aérea, numero desta, nome do passageiro, companhia aérea e
datas de embarque do passageiro (ida e volta), valor da tarifa aplicada, desconto contratual
oferecido pela contratada, valor da taxa de embarque, valor da taxa de servigo, valor do seguro
viagem quando couber e o valor total a ser pago

4.1.5 Osrelatorios deverao ser visualizados, quando possivel, no sistema da empresa através
de login e senha fornecidos aos servidores autorizados pela CONTRATANTE sem nenhum custo
adicional. Quando né&o for possivel visualizar os relatorios pelo sistema, a CONTRATADA,

devera encaminha-los por e-mail, de acordo com as especificagbes do CONTRATANTE;

4.1.6 Os formatos dos relatérios descritos nos itens anteriores e as respectivas consultas na
web deverdo ser definidos junto com a CONTRATANTE.

4.1.7 A Contratante poderd solicitar a inclusdo ou exclusdo de informacdes ou fixar uma

periodicidade no envio de relatérios de acordo com a necessidade do 6rgéao.

4.1.8 O sistema deverd manter as informacdes das passagens aéreas emitidas (ainda que
posteriormente cancelados ou alterados) por tempo indeterminado, ndo procedendo a exclusao

automatica de registros mais antigos mediante a inclusdo de novo.

4.1.9 O sistema devera manter as informacdes de reservas (ainda que expiradas) pelo prazo

minimo de 03 (trés) meses.

4.1.10 A CONTRATADA devera disponibilizar de atendimento e suporte, 24 horas por dia e 7
dias por semana, objetivando a resolucdo de eventuais problemas apresentados no sistema e

as orientacdes aos operadores indicados pelo CONTRATANTE;

4.1.11 A CONTRATADA devera realizar treinamento dos usuarios indicados pela
CONTRATANTE, sem que isso implique acréscimo nos precos contratados, visando a correta
operacionalizacdo do sistema. O treinamento ocorrera nas dependéncias da CONTRATANTE,

devendo ser solicitado pelo Gestor do contrato;
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4.2 Do regime de execucdo do contrato no caso de servi¢o, ou forma de fornecimento

4.2.1 Considerando que o atendimento ao objeto sera realizado por demanda, o que
caracteriza uma certa imprecisdo na definicdo dos seus quantitativos, o regime de execucéo
indireta sera o de empreitada por preco unitario, que consiste na contratacdo da execucdo do

servico por preco certo de unidades determinadas.

5 DAS OBRIGACOES CONTRATUAIS
5.1 Obrigacfes da Contratada

5.1.1 Executar os servicos conforme definido neste Termo de Referéncia, respondendo por

eventuais danos que comprovadamente vier a causar em razado de inadimplemento;

5.1.2  Manter, durante a execucao do contrato, em compatibilidade com as obrigacfes por ela
assumidas, todas as condi¢gbes de qualificacdo exigidas na licitagdo, fornecendo, sempre que

solicitado, documentos que comprovem tais condicdes;

5.1.3 Reembolsar, pontualmente, as concessionarias pelo valor das passagens aéreas
emitidas, eximindo a CONTRATANTE de qualquer responsabilidade por eventuais
inadimplementos de suas obrigagdes, ndo respondendo o CONTRATANTE solidaria ou

subsidiariamente por este reembolso, que € de inteira responsabilidade da CONTRATADA;

5.1.4 Observar rigorosamente as normas que regulamentam o exercicio das suas atividades,

cabendo-lhe inteiramente a responsabilidade por eventuais transgressoes;

5.1.5 Apresentar, na data de assinatura do contrato, a relacao atualizada de empresas aéreas
nas quais € afiliada, atuantes no mercado nacional e internacional, informando possiveis
alteracdes posteriores ao CONTRATANTE.

5.1.6  Apresentar aos gestores, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis ap6s a assinatura do contrato,
as politicas atualizadas de no-show, remarcacao e reembolso de todas as empresas aéreas que
atuam regularmente nos mercados regional e nacional e das principais companhias

internacionais afiliadas a IATA, informando todas as alteracfes posteriores.

5.1.7 Apresentar, sempre que solicitado pelos gestores do contrato ou fiscais, 0s atos oficiais

gue determinam os valores das taxas aeroportuarias no Brasil e no exterior.
5.1.8  Observar as normas e os regulamentos internos do CONTRATANTE.

5.1.9 Acatar afiscalizacdo do CONTRATANTE cumprindo as exigéncias indicadas para sanar

irregularidades detectadas durante a execuc¢ao dos servicos.



g PODER JUDICIARIO

f TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA

@ SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, COORDENACAO E FINANCAS
wwizz. | PREGAO ELETRONICO 035/TJPA/2020

5.1.10 Prestar os esclarecimentos e relatérios gerenciais que forem solicitados pelo
CONTRATANTE.

5.1.11 Indicar, o preposto, formalmente por ocasido da assinatura do contrato, o qual sera o
representante da CONTRATADA perante o0 CONTRATANTE. O preposto devera ter
conhecimento técnico, com indicacao de telefone, celular, e-mail ou qualquer outro meio de
comunicagdo imediato, que permita estabelecer contato com o0 representante do
CONTRATANTE, para acompanhamento dos servi¢cos durante a execucdo do contrato, o qual
sera o responsavel pelo atendimento de todas as demandas do TJPA, devendo este funcionario
possuir habilitacdo para utilizar as ferramentas sistémicas necessarias, inclusive os sistemas
AMADEUS OU SABRE, ou outro que vier substitui-los, de passagens aéreas nacionais e

internacionais.

5.1.12 Apresentar os documentos fiscais de cobranga em conformidade com o estabelecido no
contrato e na legislagao vigente.

5.1.13 Apresentar as faturas emitidas pelas COMPANHIAS AEREAS, referentes as passagens
adquiridas pelo CONTRATANTE com o objetivo de comprovar os valores praticados no sistema
informatizado disponibilizado pela CONTRATADA. As faturas deverdo ser acompanhadas dos
respectivos comprovantes de pagamento junto as companhias aéreas e incidirdo sobre os

servi¢cos de emisséo e remarcacao.

5.1.14 As faturas emitidas pelas companhias aéreas deveréo indicar o nome do passageiro, 0
namero da passagem aérea, o localizador, as taxas, multas, tarifas e demais valores referentes

a descontos promocionais aplicados pelas companhias aéreas e repassados a CONTRATADA.

5.1.15 Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo e
qualquer assunto de interesse do CONTRANTE, ou de terceiros, de que tomar conhecimento em
razdo da execucdo do objeto deste contrato, devendo orientar seus funcionarios a observar

rigorosamente esta determinagéo.

5.1.16 Comunicar ao CONTRATANTE, por escrito, condi¢cdes inadequadas de execucdo do
objeto do contrato, bem como a iminéncia de fatos que possam prejudicar a perfeita execucao
do contrato, apresentando razbes justificadoras, que serdo objeto de apreciacdo pelo
CONTRATANTE.

5.1.17 A Contratada se obriga a repassar ao Contratante todos os descontos promocionais
aplicados pelas companhias aéreas, devendo ser repassados aos precos das passagens aéreas

emitidas em favor do CONTRATANTE, comprovando o repasse por meio de documento emitido
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pelas companhias aéreas, a ser encaminhado junto as faturas da contratada, conforme apontado
nos itens 5.1.13 e 5.1.14.

5.1.18 Atender rigorosamente as solicitacdes do CONTRATANTE em relacdo ao trecho aéreo
indicado, companhia aérea escolhida, datas, horarios, nimero do voo e utilizagdo de crédito e
emissdo de assentos especiais. Excepcionalmente, a solicitagdo de passagem podera ocorrer
por qualquer meio habil de comunicacdo e somente por pessoas previamente designadas,
condicionada a apresentagao posterior da requisicao.

5.1.19 Reservar, emitir, remarcar, substituir e cancelar passagens aéreas para as rotas
nacionais e internacionais, inclusive diretamente nas lojas das empresas aéreas, localizadas ou
nao nos aeroportos, quando o sistema informatizado disponibilizado pela CONTRATADA estiver
fora da ar e o0 prazo para o embarque for exiguo, sem que isso implique acréscimo nos precos

contratados.

5.1.20 Apresentar alternativas viaveis, no caso de nao haver disponibilidade de vagas nas
datas e horarios requisitados, bem como adotar outras medidas necessarias a confirmacao das

reservas solicitadas.

5.1.21 Efetuar reservas, emissdo, cancelamento e remarcacdo de passagens aéreas em
carater de urgéncia, quando solicitado pelo CONTRATANTE, fora do horario de expediente,
inclusive sdbados, domingos e feriados, devendo a mesma ser enviada ao CONTRATANTE por
meio de e-mail ou outro meio cabivel, em tempo habil para o embarque do passageiro, sem que

isso implique acréscimo nos pregos contratados.

5.1.22 A CONTRATADA devera adotar providencias para que as passagens aéreas adquiridas
e nao utilizadas na vigéncia do contrato, sejam reembolsaveis apenas ao CONTRATANTE por
meio de carta de crédito no prazo maximo de 15 (quinze) dias, mesmo que findo o contrato
celebrado, deduzidas as multas que porventura sejam cobradas pelas companhias aéreas e

independentemente de solicitacdo formal do TJPA, observando que:

5.1.22.1 A carta de credito resultante do reembolso sera utilizada como abatimento no valor de
faturas posteriores ou, no caso de inexisténcia destas, paga mediante Guias de Devolucdes e

Ressarcimentos — GDR, descontado da garantia ou, ainda, cobrancga judicial;

5.1.22.2 A carta de crédito devera conter detalhadamente os valores das possiveis multas
descontadas pelas empresas aéreas, segundo as regras tarifarias vigentes, a fim de proporcionar

a conferéncia por parte dos fiscais do contrato.
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5.1.23 Caso a empresa hao emita carta de credito no prazo citado ou ndo informe de maneira
detalhada o valor a ser devolvido ao CONTRATANTE, o valor total da passagem aérea sera
glosado em fatura a ser liquidada, ou, no caso de inexisténcia destas, pago mediante Guias de

Devolucbes e Ressarcimentos — GDR, descontado da garantia ou, ainda, cobrado judicialmente.

5.1.24 Nos casos em que houver aumento de custo, o valor inicial sera complementado e, se
houver diminuicdo de custo, emitir-se-4 carta de crédito em favor do CONTRATANTE, a ser
utilizada como abatimento no valor da fatura emitida logo ap6s a data da emissédo da passagem.

5.1.25 Nos casos de emissdo e cancelamento no mesmo dia, eventuais isen¢cfes de taxas
concedidas pelas empresas aéreas deverao ser repassadas ao CONTRATANTE. N&ao podendo

constar cobranca em fatura de servigos.

5.1.26 Providenciar a substituicdo de passagens quando ocorrer mudancas de itinerario de
viagem, mediante requisicdo do CONTRATANTE;

5.1.27 Nao sera permitida a interrupcdo do atendimento pela CONTRATADA, devendo a

empresa substituir o atendente quando se ausentar, inclusive durante o periodo para o almogo.

5.1.28 Sempre que solicitado pelo gestor do contrato, a empresa devera substituir o profissional
gue mantiver atuagdo ou comportamento julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios,

visando garantir a boa qualidade dos servigos prestados.

5.1.29 Verificar, junto as companhias aéreas, e informar ao CONTRATANTE, os valores de
multa e diferenca tarifaria no caso de remarcacdo e cancelamento de passagens aéreas, de
forma a possibilitar ao CONTRATANTE a analise da opg¢do mais vantajosa, entre pedir o

reembolso ou deixar a passagem aérea como crédito para futura utilizacéo.

5.1.30 Providenciar a entrega de comprovantes de embarque aos passageiros dos servicos de

viagem por e-mail, quando solicitado pela CONTRATANTE.

5.1.31 Disponibilizar, em carater permanente e ininterrupto, o atendimento por meio de
mensagens eletrénicas (e-mail), telefone fixo de custo local ou 0800, celular com linha DDD (91)
Belém/PA e o acesso ao sistema informatizado, para fornecimento de informagfes sobre
horarios, escalas e conexdes de voos, bem como reservas, emissdes e remarcacdes em carater

emergencial, apenas a pessoas designadas pelo gestor do contrato.

5.1.32 As reservas, quando efetuadas pela CONTRATADA, bem como todas as emissdes
realizadas serdo enviadas a endereco eletrénico previamente designado pelo CONTRATANTE,
inclusive fora do horario de expediente, sabados, domingos e feriados, contendo o nome do

favorecido, o nUmero da passagem aérea, o codigo localizador, a companhia aérea, os trechos,
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os horérios, 0os niumeros de voo, os valores da tarifa, da taxa de embarque e a remuneracao pelo

servico de agenciamento.

5.2 Obrigagdes da Contratante

5.2.1 Atentar para que durante a vigéncia do contrato sejam mantidas todas as condicbes de
qualificacdo exigidas na licitacdo, bem assim a sua compatibilidade com as obrigacdes
assumidas pela futura CONTRATADA,;

5.2.2 Efetuar os pagamentos nas condi¢des pactuadas;

5.2.3 Solicitar o fornecimento das passagens aéreas por qualquer meio habil de comunicacao,
guando nao puder fazé-lo pelo sistema informatizado fornecido pela CONTRATADA,;

5.2.4 Designar formalmente, por ocasido da assinatura do contrato, um gestor para acompanhar
o contrato e um fiscal e seu substituto. A escolha do gestor devera recair em servidor que esteja
exercendo a chefia do setor responsavel pela operacionalizacdo do servico e a do fiscal e seu
substituto, observando o principio da segregacao das funcdes, que consiste na separacao das
fungbes de autorizacdo, aprovacgédo, execugdo, controle e contabilizagao.

5.2.5 Promover o acompanhamento e fiscalizagdo desta contratagcdo, sob o0s aspectos
gquantitativos e qualitativos, cabendo ao gestor/fiscal do contrato anotar em registro préprio as
falhas detectadas, comunicando quaisquer ocorréncias que ameacem a execucao do servigo a
autoridade competente para que sejam aplicadas medidas corretivas junto a CONTRATADA.
5.2.6 Atestar a execucao do objeto por meio de fiscal especificamente designado.

6 DA DINAMICA DE EXECUCAO

6.1 Serdo realizadas reunibes presenciais, quando necessario, conforme agendamento prévio
solicitado pelo Gestor do Contrato da CONTRATANTE, devendo se fazer presentes, pelo menos,
0 Gestor e o Interlocutor da CONTRATADA, com objetivo levantar informacdes, nivelar os
entendimentos acerca das condicfes estabelecidas no contrato e em seus Anexos, e esclarecer
possiveis duvidas acerca do objeto.

6.2 A execucdo dos servicos observara todas as condicbes estabelecidas neste Termo de
Referéncia, respeitando o horario padrdo de funcionamento da CONTRATANTE que é de
segunda a sexta-feira das 08:00h as 14:00h.

6.3 Obter informag8es atualizadas de itinerarios, horarios, tarifas nacionais e internacionais,
periodicidade de voos e de variacao de tarifas, inclusive promaocionais.

6.4 Adocdo as medidas necessarias para promover o cancelamento de passagens aéreas,
cujos trechos, no todo ou em parte, ndo foram utilizados.

6.5 Cadastramento de perfis de usuérios.
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6.6 Recebimento do formulario preenchido com os dados dos voos indicados pelo passageiro
para fins de cadastro no sistema e realizacdo de reserva. Apds autorizado pela autoridade
competente, o setor autoriza a emissdo no sistema e a contratada a efetua. Apds emitida a
passagem aérea pela contratada, esta é enviada a contratante por e-mail encaminhando-a ao
destinatario final.

7 DOS INSTRUMENTOS FORMAIS DE SOLICITACAO DE FORNECIMENTO DOS BENS
E/OU DE PRESTACAO DE SERVICOS E DAS DEMAIS FORMAS DE COMUNICACAO

7.1 As solicitagcdes de passagens aéreas serdo realizadas através de sistema informatizado
fornecido pela CONTRATANTE, no qual deverdo ser numeradas automaticamente e
sequencialmente pelo sistema. Caso haja situacdes de extrema urgéncia ou falha no sistema, as
passagens aéreas poderdo ser solicitadas, excepcionalmente, por qualquer meio habil de
comunicacéo pelos servidores autorizados.

7.2 As passagens aéreas emitidas pela CONTRATADA deverdo ser encaminhados para o
correio eletrénico informado pela CONTRATANTE, com cépia para o passageiro, quando
fornecido o respectivo endereco eletrénico;

8 DOS PRAZOS

8.1 Prazo devigéncia

8.1.1 O prazo de contratacdo serd de 12 (doze) meses a contar a partir da data de sua
assinatura, podendo ser prorrogado, mediante termo aditivo, por iguais e sucessiveis periodos
limitados a 60 (sessenta) meses.

8.2 Prazos de execucdo dos servigcos

8.2.1 Providenciar, em até 24 (vinte e quatro) horas da solicitacdo do CONTRATANTE, cotagéo
de SEGURO VIAGEM pelo menos trés companhias seguradoras, para aprovacdo do custo e
autorizacdo da emisséo pelo CONTRATANTE, devendo informar de forma detalhada todos os
itens inclusos nas propostas.

8.2.2 A CONTRATADA devera encaminhar ao CONTRATANTE a apdlice de seguro de viagem
internacional, a qual devera ser emitida no mesmo dia da autorizacéo do servico.

8.2.3 Atender, no prazo maximo de 2 (duas horas), todas as solicitacdes de reservas e emissdes
de passagens nacionais e internacionais, contando-se do recebimento da requisicdo

A Efetuar, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas as retificacdes nos bilhetes emitidos.
8.3 Prazo de garantia dos servigos

8.3.1 A licitante vencedora devera garantir a qualidade dos servicos de agenciamento de
viagens para aquisicdo de passagens aéreas em voos regulares domésticos e internacionais

destinados ao atendimento das necessidades do TJPA, conforme especificacdes exigidas pela
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ANAC - Agéncia Nacional de Aviacao Civil e legislacédo correlata, durante toda a vigéncia do
contrato.

9 GARANTIA CONTRATUAL

9.1 A CONTRATADA devera apresentar garantia equivalente a 5% (cinco por cento) do valor
global deste contrato, no prazo de até 10 (dez) dias uteis, a contar da assinatura do contrato, em
uma das seguintes modalidades: Caucdo em dinheiro, Seguro garantia ou Fianca bancéria.

9.2 A garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, devera contemplar a total vigéncia
contratual e assegurara o pagamento de:

9.2.1 Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento
das demais obrigacdes nele previstas;

9.2.2  Prejuizos causados ao CONTRATANTE ou a terceiro, decorrentes de culpa ou dolo
durante a execucdo do contrato;

9.2.3  Multas moratérias e punitivas aplicadas pelo CONTRATANTE a CONTRATADA.

10 INDICADORES DE NIVEIS DE SERVICO

10.1 A empresa contratada serd avaliada quadrimestralmente (trés pesquisas ao longo da
vigéncia contratual), por meio de pesquisa de satisfacdo, com o objetivo de garantir o efetivo
acompanhamento da prestacdo do servico.

10.2 Para a realizacdo da pesquisa sera utilizado “Formulario de Pesquisa de Satisfacao”,
conforme apéndice | deste Termo de Referéncia, a ser disponibilizado eletronicamente aos
servidores que executem a atividade pelo Contratante.

10.3 A metodologia utilizada na pesquisa de satisfagdo dos servigos seré:

10.3.1 Aplicada quadrimestralmente com os servidores envolvidos na operacionalizagdo do
servico, sendo obrigatério o preenchimento do formulario da pesquisa por todos, ou seja, sera
utilizado método de censo.

10.3.2 Os servidores da unidade competente deverdao encaminhar este formulario preenchido
ao fiscal do contrato até o 5° dia da finalizacdo de cada quadrimestre de execugao do contrato.

10.4 As notas seréo atribuidas obedecendo a escala de avaliacdo abaixo:

ESCALA DE AVALIACAO

Pouco Satisfeito Satisfeito

Ruim Bom
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10.5 Sera obrigatoério aos servidores da unidade competente a vinculacdo de justificativas
atribuidas as notas inferiores ao padrao 6.

10.6 Os critérios de apuracéo do nivel de satisfacdo a ser utilizado no acompanhamento do
contrato seguem abaixo:

10.6.1 A avaliagcéo dos servi¢cos, ou seja, dos itens relacionados no formulério do Apéndice |

seguira os seguintes critérios:

a) Para cada item a ser avaliado, o avaliador atribuira uma nota em conformidade com a escala

de avaliagdo apresentada pela figura do item 10.4.

b) Ndo serdo considerados valores divergentes dos apresentados na escala de avaliacéo e,
ainda, notas inferiores a 6 (seis) que ndo tiverem registradas suas justificativas nos campos

apropriados.

10.7 A avaliagdo geral levara em conta os critérios seguintes:

a) Seré calculada uma nota média GERAL, em que sera computada a média aritmética das
notas de referéncia de cada item avaliado.

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

10.8 Apo6s a aplicacdo da 12 (primeira) pesquisa, se o resultado do nivel de satisfacdo
apurado for inferior a 6 (seis), o fiscal informara a autoridade competente que notificara a
Contratada, com o objetivo de relatar o resultado da pesquisa e as corre¢des dos problemas.
10.9 Os resultados das pesquisas posteriores ndo poderdo apresentar nivel de satisfagéo
inferior a 6 (seis), ficando a empresa Contratada sujeita as penalidades constantes na Lei
8.666/93 e no contrato.

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

10.11 Ocorrendo resultados “Insuficientes” por 3 (trés) avaliagdes subsequentes ou alternadas
deverdo ser aplicadas multa a Contratada de 0,05% (cinco centésimos por cento) segundo
clausula especifica do contrato.

10.12 Ocorrendo resultados “Insuficientes” por 5 (cinco) avaliagdes subsequentes ou
alternadas deverdo ser aplicadas multa a Contratada de 0,1% (um décimo por cento) segundo
clausula especifica do contrato.

11 DO RECEBIMENTO

111 O objeto desta licitacdo sera recebido por servidor formalmente designado, que
procederd a conferéncia de sua conformidade. Caso sejam constatadas inadequagdes, falhas

ou incorre¢bes na execucdo do objeto fica a CONTRATADA obrigada a efetuar as correcdes
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necessarias, sem 6nus para 0 CONTRATANTE. O recebimento do objeto pelo CONTRATANTE
nao exclui as responsabilidades civil e penal da CONTRATADA.

11.2 Do recebimento provisoério

11.2.1 Executado o servi¢o, 0 seu objeto sera recebido na forma prevista no art. 73, inciso | da
Lei Federal n° 8.666/93. O recebimento do servico do Contrato ndo exclui, entretanto, a
responsabilidade civil a ele relativo, nem a ético-profissional, pela sua perfeita execugéo: a)
material identificado, sem rasuras, sem rasgos ou borrdes; b) quantidades, datas, destinos,
horarios, em conformidade com o solicitado; ¢) entrega no prazo, local e horério previstos.

11.3 Do recebimento definitivo

11.3.1 Satisfeitas as exigéncias conforme o contratado, seré atestado o recebimento do servigo
pelo fiscal do contrato junto "a Fatura/Nota Fiscal emitida pela CONTRATADA. Caso sejam
insatisfatérias as condi¢cbes de recebimento, sera lavrada notificacdo na qual constardo as
desconformidades, sendo fixado a CONTRATADA prazo para execucao do servi¢co rejeitado,
guando serdo realizadas novamente as verificagfes antes referidas. Caso 0 servigo ndo ocorra
no prazo determinado, estara a CONTRATADA incorrendo em atraso na entrega e sujeita a
aplicacdo das sancdes previstas no Contrato.

12 DO PAGAMENTO

12.1 O pagamento sera efetuado mediante crédito em conta corrente da CONTRATADA, por
ordem bancéria, no prazo de até 30 (trinta) dias corridos, contados a partir da data de entrega,
devidamente protocolada, da respectiva Nota Fiscal/Fatura, bem como o atesto do responsavel
pelo recebimento desta (Fiscal Técnico), uma vez satisfeitas as condi¢cdes estabelecidas neste

Termo e as dispostas na lei 8.666/93, adotando-se para o calculo a seguinte formula:
VF=VT-DC+TE+ TS +S

Onde:

VF = Valor da fatura;

VT = Valor da tarifa repassada pela companhia aérea,;

DC = Desconto contratual oferecido pela contratada;

TE = Valor da taxa de embarque;

TS = Valor da Taxa de Servico;

S = Seguro viagem/bagagem (quando for o caso).

12.2 A remuneracao dos servicos prestados se dara exclusivamente sobre as emissdes e

remarcacoes de passagens aéreas.
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12.3 Em hipétese alguma serdo admitidos pagamentos com valores diferentes daqueles
praticados pelas companhias aéreas, cuja comprovacdo se dard por meio dos documentos
referidos nos itens 5.1.13 e 5.1.14.

12.4 Constatada diferenca em desfavor da CONTRATANTE, identificada pela conferéncia do
fiscal do contrato, entre o valor cobrado e o valor informado pela companhia aérea em fatura
propria, fica a CONTRATADA obrigada a adotar providéncias com o objetivo de devolver os
valores cobrados a mais, por meio de notas de crédito.

12.5 Para fins de remuneracdo dos servicos prestados, compreende-se por “passagem
aérea” a soma dos trechos realizados por uma mesma companhia aérea, independente de
conexdes ou escalas.

12.6 Para passagens aéreas compreendidas por trechos operados por companhias aéreas
diferentes o desconto referido no item 3.2.6 incidird em cada um dos trechos.

12.7 O mesmo entendimento dos itens acima, se aplica para as remarcagdes de passagens
aéreas.

12.8 A apresentacdo da fatura/nota fiscal de acordo com a legislagéo vigente a época da
emissédo, estara condicionado ao atesto do fiscal do contrato e devera ser acompanhada dos
seguintes documentos:

12.8.1 Certificado de regularidade do FGTS, comprovando a regularidade com o FGTS;

12.8.2 Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa
da Unido, expedida pela Receita Federal;

12.8.3 Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT, emitida pela Justi¢ca do Trabalho;
12.8.4 Documento que comprove a regularidade perante as Fazendas Estadual e Municipal do
domicilio da sede da CONTRATADA,;

12.8.5 Copia das passagens aéreas emitidas e faturadas;

12.8.6 Apresentacdo das faturas emitidas pelas COMPANHIAS AEREAS, referentes as
passagens adquiridas pelo CONTRATANTE com o objetivo de comprovar os valores praticados
no sistema informatizado disponibilizado pela CONTRATADA.

12.9 As faturas descritas no item anterior deverdo ser acompanhadas dos respectivos
comprovantes de pagamento junto as companhias aéreas e incidirdo sobre os servicos de
emissao e remarcacao de passagens aéreas.

12.10 As faturas emitidas seguirdo o disposto na instrugdo normativa n® 1.234/2012, de 11 de
janeiro de 2012, da Secretaria de Receita Federal do Brasil, contendo relat6rio analitico com os
seguintes campos:

12.10.1 Faturas das passagens aéreas:

12.10.1.1  Numero da requisi¢ao;
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12.10.1.2 Nome do passageiro

12.10.1.3 NuUmero da passagem aérea;

12.10.1.4  Cddigo localizador;

12.10.1.5 Centro de custo;

12.10.1.6 Nome e CNPJ da companhia aérea;

12.10.1.7  Trecho;

12.10.1.8 Valor da tarifa;

12.10.1.9 Valor da remuneracéo de servigo de agenciamento de viagem

12.10.1.10 Valor do assento especial;

12.10.1.11 Valor das multas;

12.10.1.12 Valor da apropriacao (tarifa + taxas)

12.10.1.13 Valor da retencéo sobre a tarifa;

12.10.1.14 Valor daretenc¢éo sobre as taxas de embarque, sendo, no caso de passagens sobre
o valor devido a INFRAERO dos aeroportos nacionais;

12.10.1.15 Valor da retencdo da remuneracao de agenciamento de viagem

12.10.1.16 Valor total das retencgdes (retencdo sobre a tarifa + retencdo sobre as taxas);
12.10.1.17 Valor liquido a ser pago (valor total da apropriacdo — valor total das retengoes).
12.10.2 Nota fiscal da empresa contratada, devendo conter:

12.10.2.1  Valor da remuneracéo de servico de agenciamento de viagem;

12.10.2.2  Valor da retencdo da remuneracao de agenciamento de viagem.

12.10.3 Fatura do seguro de assisténcia em viagem internacional:

12.10.3.1 Qualificacdo da empresa seguradora;

12.10.3.2  Nome do beneficiario do seguro viagem;

12.10.3.3 Data de emissao do seguro;

12.10.3.4  Trecho correspondente da viagem;

12.10.3.5 Valor do seguro;

12.10.3.6  Valor da retencéo;

12.10.3.7 Numero da passagem aérea a que se refere o seguro

12.10.3.8  Valor total do seguro.

12.11 Para cada centro de custo, a ser definido pelo CONTRATANTE, havera uma fatura/nota
fiscal.

12.12 As faturas/notas fiscais que apresentarem qualquer tipo de incorrecéo serdo devolvidas,

e sua nova apresentacao ocorrera juntamente com a fatura subsequente.



g PODER JUDICIARIO

f TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA

@ SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, COORDENACAO E FINANCAS
wwizz. | PREGAO ELETRONICO 035/TJPA/2020

12.13 O objeto desta licitacdo serd recebido pelo fiscal do contrato, que procedera a

verificacdo de sua conformidade com as especificacdes constantes deste Termo de Referéncia.

Caso néo se verifiqguem imperfeicdes, sera atestado o servicgo.

12.14 Havendo erro no documento da cobranca ou outra circunstancia que impeca a

liguidacdo da despesa a mesma ficara pendente e o pagamento ndo seré realizado até que a

CONTRATADA providencie as medidas saneadoras necessarias, ndo ocorrendo, neste caso

quaisquer 6nus ao CONTRATANTE.

12.15 Nenhum pagamento sera feito a CONTRATADA caso 0s servi¢os sejam rejeitados pela

fiscalizacdo do contrato.

12.16 O pagamento das faturas/notas fiscais somente sera efetuado mediante apresentagao

de documentacédo emitida pelas companhias aéreas que comprovem o previsto no item 12.8.6.

12.17 No caso de ndo apresentacdo da documentacdo descrita no item anterior, restara

suspenso aquele pagamento, até ulterior envio.

12.18 A documentacdo emitida pelas companhias aéreas, devera apresentar apenas as

passagens aéreas adquiridas pela CONTRATANTE ou estas deverao vir discriminadas;

12.19 Caso o contrato ja tenha se encerrado, no mesmo prazo, a diferenga sera paga mediante

emissdo Guias de Devolugdes e Ressarcimentos — GDR, ou descontado da garantia, ou, ainda,

cobrado judicialmente.

12.20 As faturas deverdo ser entregues ao contratante dentro de um periodo quinzenal e o

faturamento deverd ser desmembrado em mais de uma fatura, sendo dividido por centro de

custo, devendo as informagfes ser agrupadas por empresa aérea, contendo o subtotal de cada

companhia.

13 CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA COM A INDICACAO DA FONTE DE RECURSO DO
ORCAMENTO DO ORGAO E A INDICACAO DA NOTA DE RESERVA

13.1 A despesa serd atendida na funcional 02.122.1421.8659, 02.122.1421.8669,

02.122.1421.8670, Fonte 0118, Elemento de Despesa 339033 e a nota de reserva é 363, 434 e

476.

14 DAS MEDIDAS DE ENCERRAMENTO DO CONTRATO

14.1 Da transferéncia de conhecimento

14.1.1 Havera necessidade de a contratada capacitar os servidores que trabalham na unidade

solicitante, a fim de proporcionar a utilizag&o eficiente do sistema proprio que viabiliza a reserva

das passagens aéreas, haja vista ser o servico de fornecimento de passagens aéreas, feito

através de solucao tecnoldgica que possibilita a operacéo e gestédo das operagdes, por meio do

fornecimento de aplicagéo web (selfbooking).

14.2 Dos direitos de propriedade intelectual e autoral
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14.2.1 Nao se aplica, em razdo da natureza da prestacao do servico.

14.3 Da qualificagcéo técnica do profissional

14.3.1 Os profissionais envolvidos na execucdo do contrato devem possuir, as seguintes
habilidades profissionais:

14.3.2 Dominio de conteldos especificos das ocupacdes do turismo associados aos
processos, métodos, técnicas, nhormas, regulamentagcdes, materiais, equipamentos, sistemas de
informac&o, novas tecnologias, entre outros, que qualifiguem a oferta do servico.

14.3.3 Habilitacdo para utilizar as ferramentas sistémicas necessarias, inclusive os sistemas
AMADEUS OU SABRE, ou outro que vier substitui-los, de passagens aéreas nacionais e
internacionais.

14.3.4 Boa comunicagao, para entender e auxiliar as demandas da CONTRATANTE sem
desorientacao.

14.3.5 Capacidade de lidar com o publico;

14.3.6 Organizagao;

14.3.7 Dinamismo;

14.3.8 Simpatia;

14.3.9 Clareza;

14.3.10 Obijetividade;

14.3.11 Acessibilidade e disponibilidade.

15 DOS PAPEIS A SEREM DESEMPENHADOS

PAPEL ENTIDADE RESPONSABILIDADE

Equipe de Apoio da Contratacéo Equipe responsavel por subsidiar a area de
Nome: Raquel de Souza Filgueira licitacbes em suas duvidas, respostas aos
guestionamentos, recursos e impugnagoes,

Nome: Amanda Larissa Santana dos bem como na andlise e julgamento das

Santos TJIPA propostas das licitantes.

Nome: Anderson Clay Batista Pereira

Nome: Lenne Chaves Pinto da Silva

Equipe de Gestdo e Fiscalizacdo do

Contrato .
Equipe composta pelo gestor do contrato,

Nome: Raquel de Souza Filgueira ( responsavel por acompanhar a execucgao

TIPA
Gestora do contrato ) contratual, e pelos fiscais titular e substituto
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Nome: Anderson Clay Batista Pereira ( responsaveis por fiscalizar a execucéo
Fiscal titular) contratual.
Gestor do Contrato
Nome: Raquel de Souza Filgueira Servidor com atribuicdes gerenciais, técnicas
Matricula: 107565 TIPA ou operacionais relacionadas ao processo de
gestdo do contrato, indicado por autoridade
Cargo: Chefe do Servico de Concessao de competente do 6rgéo.
Diérias e Passagens Aéreas.
Funcionario representante da empresa
contratada, responsavel por acompanhar a
execucdao do contrato e atuar como interlocutor
Preposto Contratada principal junto ao 6rgao contratante, incumbido
de receber, diligenciar, encaminhar e
responder as questfes técnicas, legais e
administrativas referentes ao andamento
contratual.
Servidor que dever4d tomar todas as
providéncias correlatas a fiscalizacdo do
Fiscal substituto TJPA contrato na auséncia do Fiscal titular, seja por
(SEAD DEVERA INDICAR O SERVIDOR motivos de férias, licencas ou quaisquer
SUBSTITUTO) formas de afastamento legal.

Equipe de apoio da contratagdo (quando se tratar de licitagdo)

Integrante Demandante

Integrante Técnico

Integrante administrativo

Nome: Raquel de Souza

Filgueira
Matricula:107565

Telefone:(91) 3205-3201

Nome: Amanda

Santana dos Santos
Matricula:145441

Telefone:(91) 3205-3201

Larissa

Nome: Lenne Chaves Pinto da Silva

Torres
Matricula: 64998

Telefone: (91) 3205-3275
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E-mail: E-mail: E-mail: lenne.torres@tjpa.jus.br

raquel.filgueira@tjpa.jus.br amanda.santos@tjpa.jus.br

Equipe de Gestao e Fiscalizagao

Gestor do Contrato Fiscal Demandante / Técnico
Nome: Raquel de Souza Filgueira Nome: Anderson Clay Batista
Cargo: Chefe do Servigo de concessao de diarias Pereira

e passagens aéreas Cargo: Auxiliar administrativo
Matricula:107565 Matricula:67075

Telefone:(91) 3205-3201 Telefone: 3205-3207

E-mail: raquel.filgueira@tjpa.jus.br E-mail:

anderson.pereira@tjpa.jus.br

15.1 O Fiscal, independente de solicitacdo do CONTRATANTE, podera solicitar avaliagdo
diaria, semanal ou mensal, dos servigos que estédo sendo prestados pela CONTRATADA desde
gue o periodo escolhido seja suficiente para aferir o desempenho e qualidade da prestagédo dos
servigos.

15.2 O Gestor e o Fiscal do CONTRATANTE deverédo promover o registro das ocorréncias
verificadas, devendo adotar providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas
contratuais, conforme o disposto nos 88 1° e 2° do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993.

15.3 O descumprimento total ou parcial das demais obrigacbes e responsabilidades
assumidas pela CONTRATADA ensejara a aplicacdo de san¢des administrativas, previstas neste
Termo de Referéncia, no Edital e na legislacdo vigente, podendo culminar em resciséo contratual,
conforme disposto nos artigos 77 e 80 da Lei n° 8.666, de 1993.

154 A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de

imperfeicdes técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade
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inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da Contratante ou de seus
agentes e prepostos, de conformidade com o art. 70 da Lei n°® 8.666, de 1993.

15.5 A fiscalizacdo dos instrumentos firmados com as Companhias aéreas e a contratada,
sera atribuida ao fiscal formalmente designado, cabendo-lhe:

15.5.1 Confirmar se as passagens aéreas emitidas pela contratada correspondem as reservas
efetuadas pela unidade administrativa;

15.5.2 Fiscalizar, por amostragem, se os valores de tarifas encaminhados, via sistema, pelas
companhias aéreas ao buscador encontram-se majorados em relagéo aos valores oferecidos no
mercado e se as condi¢cbes comerciais mais vantajosas estdo sendo cumpridas;

15.5.3 Fiscalizar, periodicamente e por amostragem, o valor efetivamente repassado pela
contratada as companhias aéreas;

15.5.4 Fiscalizar o reembolso das passagens aéreas emitidas e ndo utilizados;

15.5.5 Comunicar formalmente a instituicao financeira ou a contratada, preferencialmente por
escrito, sobre qualquer ocorréncia de erro de cobranca que venha a identificar, para que a devida
correcao seja realizada na fatura subsequente.”

16 DAS SANCOES

16.1 Pela inexecucgéo total ou parcial e pelo descumprimento de qualquer das obrigacdes
previstas neste Termo de Referéncia serdo aplicadas as penalidades previstas no instrumento
convocatdrio, com as seguintes multas:

16.1.1 0,5% (cinco décimos por cento) por dia, sobre o valor da ORDEM DE SERVICO em
mora, no caso de atraso injustificado no inicio ou na concluséo do servigo, limitada a incidéncia
a 10 (dez) dias corridos;

16.1.2 No caso de atraso injustificado no inicio ou na conclusao do servico, por prazo superior
a 10 (dez) dias corridos, com a aceitacdo do objeto pela fiscalizacéo, sera aplicada multa de 10%
(dez por cento), sobre o valor da ORDEM DE SERVICO em mora,

16.1.3 No caso de atraso injustificado para o inicio ou para a conclusao do servi¢o, por prazo
superior a 10 (dez) dias corridos, com a ndo aceitacao do objeto pela fiscalizacéo, sera aplicada
a multa estabelecida no subitem 16.1.1;

16.1.4 0,5% (cinco décimos por cento) por dia, sobre o valor dos servicos recusados, no caso
de atraso injustificado para refazé-los, limitada a incidéncia a 5 (cinco) dias corridos;

16.1.5 No caso de atraso injustificado para refazer os servigos recusados, por prazo superior a
5 (cinco) dias corridos, com aceitacdo do objeto pela fiscalizacdo, sera aplicada multa de 5%

(cinco por cento), sobre o valor do servigco recusado;
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16.1.6 No caso de atraso injustificado para refazer os servi¢os recusados, por prazo superior a
5 (cinco) dias corridos, com a NAO aceitacdo do objeto pela fiscalizacdo sera aplicada a
penalidade estabelecida no subitem 16.1.1;

16.1.7 0,05% (cinco centésimos por cento), sobre o valor global do contrato, no caso de
descumprimento de quaisquer itens deste Termo de Referéncia;

16.1.8 0,1% (um décimo por cento), sobre o valor global do contrato, no caso reincidéncia no
descumprimento de quaisquer itens deste Termo de Referéncia, formalmente notificado pelo
Contratante.

16.1.9 15% (quinze por cento), sobre o valor da ORDEM DE SERVICO, no caso de inexecugéo
parcial da obrigacdo assumida;

16.1.10 20% (vinte por cento), sobre o valor da Ordem de Servigo, no caso de inexecugéo total
da obrigacéo assumida;

16.1.11 10% (dez por cento), sobre o valor global do contrato, na hipétese de a licitante

vencedora se recusar a assina-lo ou retirar/receber a ORDEM DE SERVICO.

(ASSINATURA DOS MEMBROS DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO)
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APENDICE |

FORMULARIO DE PESQUISA DE SATISFACAO DOS SERVICOS

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO PARA
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K

TRIBUNAL DE JUSTICA
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, COORDENACAO E FINANCAS

SERVICO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS AEREAS

PESQUISA DE SATISFACAO DOS SERVICOS DE AGENCIAMENTO E
FORNECIMENTO DE PASSAGENS AEREAS

REFERENTE AO CONTRATO N° XXXX/2020.

Prezado (a) Sr(a)

O objetivo desta pesquisa é avaliar o nivel de prestacdo de servigo contratado com a empresa
, portanto, solicitamos que sua avaliag&o retrate a avaliacdo

dos servicos prestados ao seu 60rgéo, atribuindo notas apenas nos servi¢os(itens) os quais

efetivamente foram utilizados.

DADOS DO AVALIADOR

NOME:

TELEFONE:

E-MAIL:

ESCALA DE AVALIACAO

Pouco Satisfeito Satisfeito
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NOTA

Ruim

Bom

ATRIBUA NOTAS APENAS PARA OS ITENS QUE O ORGAO UTILIZOU O SERVIGCO

UTILIZOU O
DESCRIGAO DE AVALIAGAO SERVIGO?

SIM |
1 - QUALIDADE NO ATENDIMENTO NAO

NOTA

1.1 - Atendimento do consultor de viagem

(Avaliar esse item considerando a presteza e polidez do 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 informacdes ao usuério

1.4 Atendimento nas substituicbes/remarcacdes de bilhetes

1.5 Atendimento de solicitacdes de providéncias para embarque nos

VOOS

(Avaliar esse item considerando a solugdo de problemas

ocasionados por erros de emissdo nos bilhetes)
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1.6 Atendimento de solicitagdes de execucdo do check-in, quando

solicitado a agéncia

1.7 Atendimento de solicitagbes de providéncias da contratada para
cancelamento de bilhetes

1.8 Assisténcia para solugéo dos problemas de atrasos ou

overbooking nos voos

2 - CUMPRIMENTO DE PRAZOS

2.1 Prazo de retificagéo nos bilhetes emitidos ( informagdes quanto

ao sexo, nome e sobrenome do passageiro)

(Avaliar esse item considerando que o0 prazo maximo estabelecido

no contrato é de 24 (vinte e quatro) horas, apés o pedido)

2.3 Prazo de envio de cotac¢des de seguro viagem internacional

(Avaliar esse item considerando que o prazo maximo estabelecido

no contrato é de 24 (vinte e quatro ) horas, ap0s a solicitacao.

2.4 Prazo de envio dos bilhetes ao 6rgéo, ap6s a aprovacgao do
ordenador de despesas

(Avaliar esse item considerando que o prazo maximo estabelecido
no contrato é de 2 (duas) horas para viagens nacionais e

internacionais, apos solicitagcéo)

JUSTIFICATIVAS VINCULADAS A CADA ITEM QUE RECEBEU NOTA INFERIOR A 6

O critério de avaliagdo dos servicos levara em conta que todo item que receber nota inferior a
6 devera ser acompanhado de justificativa, visando o feedback para a agéncia, portanto,

informe abaixo as justificativas vinculadas a cada item que foi atribuido nota inferior a 6.
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JUSTIFICATIVA

ITEM

APENDICE I

PESQUISA DE PRECOS

ORGAO

PREGAO

PERCENTUAL

DE DESCONTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE - . 10,15%
- PREGAO ELETRONICO N°
GESTAO, ORCAMENTO E
22/2020
FINANCAS DE SANTAREM
JUSTICA FEDERAL DE 1° 12,00%
GRAU - SECAO JUDICIARIA PREGAO ELETRONICO N°
DO PARA 29/2019
TRIBUNAL DE CONTAS DO | PREGAO ELETRONICO N° 11,00%

DISTRITO FEDERAL

26/2019
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Média percentual

11,50%




