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1. DO OBJETO

Contratacdo de empresa especializada na prestac@o de servigos de assessoramento,
reserva, emissdo, remarcagdo 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 servico prestado, por meio do

atendimento remoto, para o Tribunal de Justica do estado do Para.

1.1 Para o entendimento deste Termo de Referéncia adotamos algumas definigbes
encontradas na Instrucdo Normativa n® 03/2015-SLTI/MPOG, e suas altera¢gbes posteriores,
que instituiu 0 modelo de contratag&o para prestacao de servigos de aquisicdo de passagens
aéreas nacionais e internacionais. Também pesquisamos alguns conceitos em sites de

companhias aéreas.

a) Agenciamento de viagens: atividade prestada por empresa especializada na prestacédo
de servicos de assessoramento, reserva, emissdo, remarcagdo e cancelamento de
passagens aéreas nacionais e internacionais, emissdo de seguro de assisténcia em
viagem internacional, e marcagdo de assentos especiais e outras atividades correlatas,

conforme especificagbes contidas no instrumento convocatorio;

b) Passagem aérea: a que se refere a alinea a) do item 1.1, compreende o trecho de ida e
o trecho de volta ou somente um dos trechos, nos casos em que isto represente toda a

contratacao;

c) Trecho: compreende todo o percurso entre a origem e o destino, independentemente de

existirem conexdes, escalas ou ser utilizada mais de uma companhia aérea;

d) Remuneragdo de agenciamento: remuneracdo a ser paga a CONTRATADA pela
prestacdo do servico de agenciamento de viagens por cada emissdo e remarcagéo de

passagem aérea, conforme expresso no item 6.10;

e) Assento especial: séo assentos com mais espaco entre as poltronas, geralmente mais a

frente na aeronave, e que reclinam mais, sendo cobrado valor adicional por eles;

f) Centro de Custo: é a divisdo que identifica o consumo efetivo dos recursos com a

finalidade de apurar de forma discriminada as despesas realizadas pelo CONTRATANTE.
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E dividido em apoio, 1° grau e 2° grau, sendo tal classificacdo fornecida pelo
CONTRATANTE para atender a Resolu¢do 219/2016 do CNJ;

g) Multa: Valor cobrado exclusivamente pela companhia aérea, conforme regra tarifaria
vigente, sendo descontados do valor total da passagem aérea emitida pela
CONTRATADA em razdo de cancelamento, no-show, remarca¢do ou outras formas
estabelecidas por lei. Ou, penalidade/sancdo a ser aplicada pelo CONTRATANTE por

eventual descumprimento das regras contratuais ou por causar prejuizo a licitagao.

2. DA FUNDAMENTAGAO
2.1 Justificativa da contratacao

Garantir a prestagdo dos servigos de agenciamento de viagens, compreendendo o
assessoramento, emissdo, remarcacdo e cancelamento de passagens aéreas para 0S
deslocamentos, em servi¢co, dos magistrados, servidores e/ou terceiros mediante autorizacéo,
tendo em vista que o contrato n°® 064/2022 est4 em vigéncia, mas o encarecimento abrupto e
imprevisivel no custo das passagens aéreas reduziu a capacidade de execugdo deste, mesmo
apds acréscimo de 25% ( vinte e cinco por cento ) no valor global inicial, fazendo-se
necesséria a deflagragdo de novo processo licitatério visando evitar a descontinuidade da

prestagéo do servico.

A contratagéo justifica-se na necessidade de atendimento da consideravel demanda de
deslocamentos aéreos, considerando a realidade logistica da regido, onde a grande maioria
das locomocdes, tanto de magistrados e servidores do 6rgdo, como de pessoas autorizadas,

em cumprimento de misséo institucional, se da por essa via.

3 FORMA E CRITERIO DE SELECAO DO FORNECEDOR COM A INDICACAO DA
MODALIDADE, O TIPO DE LICITACAO E A FORMA DE ADJUDICACAO

O objeto da licitagdo devera ser adjudicado através de certame licitatério na modalidade
PREGAO ELETRONICO, do tipo MENOR PRECO, utilizando-se do critério de MAIOR

DESCONTO, conforme especificages contidas neste Termo de Referéncia.
Esta contratagdo sera regida pela Lei Federal 8.666/93.

3.1 Para estimar a quantidade de 2.238 (dois mil duzentos e trinta e oito) passagens para o

periodo de 24 ( vinte e quatro ) meses, considerou-se o volume de passagens aéreas
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adquiridas nos ultimos 12 (doze) meses e também a previsédo de realizac@o de eventos
importantes a serem realizados nesta capital e na sede do TIPA nos anos vindouros em
razdo da COP 30.

3.2 As despesas decorrentes da execucdo do contrato importardo no VALOR GLOBAL
méximo estimado de R$ 5.011.650,46 (cinco milhdes, onze mil seiscentos e cinquenta

reais e quarenta e seis centavos)

3.3 Por se tratar de estimativa e uma contratagdo por demanda, o valor acima nao constitui,
em hipotese alguma, compromisso futuro para o TIPA, razdo pela qual ndo podera ser
exigido nem considerado como valor para pagamento minimo, podendo sofrer alteracéo
de acordo com as necessidades, sem que isso justifique qualquer indenizacdo a
CONTRATADA.

3.4 O desconto ofertado pela CONTRATADA incidira sobre o valor de cada passagem aérea
emitida ou remarcada, obedecendo os critérios de pagamento definidos na férmula
inserida no item 6.10.

3.5 A licitante devera apresentar proposta de acordo com o modelo do quadro acima, sem
alteracao dos campos que se encontram preenchidos.
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3.6 O valor admitido para 0o DESCONTO é de, no minimo, 15,00% (quinze por cento).

3.7 O desconto citado no item 3.6 foi obtido a partir da média aritmética aplicada a pesquisa
de mercado realizada junto a 6rgdos que também praticam a modalidade de percentual

de desconto em suas contratagdes, conforme tabela inserida no apéndice Il deste termo.

3.8 Como procedimento para a realizagcdo do Pregao Eletronico através do sistema
COMPRASNET, o fornecedor devera cadastrar 0 preco a ser composto através da

seguinte equacao:

P=VI-D
Onde:
o VALOR PERCENTUAL | PRECO A
PASSAGENS
) ) AEREAG GLOBAL | DE DESCONTO SER
ITEM DESCRICAO/ ESPECIFICACAO DA ESZ::LAZO OFERTADO CAI:gz-;RA
panA MESES 9 COMPRAS
MESES
NET
Prestacéo de servicos de
assessoramento, reserva, emisséo,
remarcagcdo e cancelamentos de
passagens aéreas nacionais e
internacionais, emisséo de seguro de
01 assisténcia em viagem interneglcional, 2.238 RS ” Ré
o 5.011.650,46

assentos  especiais e outras
atividades correlatas, por meio de
atendimento remoto, para atender as
solicitagdes do Tribunal de Justica do
Para — TIPA

e P =Preco a ser cadastrado no COMPRASNET
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¢ VI = Valor anual do item (fixo)

e D = Percentual de desconto ofertado

Dessa forma, teremos 0s seguintes exemplos:

REFERENCIA PARA CALCULO DE PRECO

Percentual de Desconto PIEED B SET CRRARTEED WD
Ofertado (D) Composicéao (VI - D) COMPRASNET (P)
15.00% R$ 5.011.650,46 — 751.747,569 R$ 4.259.902,89
15.01% R$ 5.011.650,46 — 752.248,73 R$ 4.259.401,73
15,02% R$ 5.011.650,46 — 752.749,90 R$ 4.258.900,56
15.03% R$ 5.011.650,46 — 753.251,06 R$ 4.258.399,40
15.04% R$ 5.011.650,46 — 753.752,23 R$ 4.257.898,23
15.05% R$ 5.011.650,46 — 754.253,39 R$ 4.257.397.07

3.9 Sera desclassificada a proposta cujo percentual de desconto (D) seja menor do que o
estabelecido no item 3.6.

3.10 O critério do MENOR PRECO ofertado sera observado apenas para fins de classificacéo
das propostas no sistema COMPRASNET, restando a proposta sujeita aos demais

requisitos dispostos no Edital do certame.

3.11 No valor proposto pela LICITANTE ja deve ser considerado e incluso todos os tributos,

insumos, taxas, fretes, tarifas e demais despesas decorrentes da execugdo do objeto.

3.12 O percentual de desconto sera fixado e considerado no formato “xx,xx%”, com 2 (duas)

casas decimais.

3.13 O desconto ofertado pela CONTRATADA incidira sobre o valor de cada passagem aérea
emitida ou remarcada, obedecendo os critérios de pagamento definidos na férmula

inserida no item 3.8 e sera fixo e irreajustavel durante toda a vigéncia do contrato.
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3.14 A licitante devera declarar em campo préprio do Sistema, a descri¢cdo detalhada do

servico ofertado.

3.15 A licitante devera declarar, em campo préprio do sistema eletrénico, que cumpre
plenamente os requisitos de habilitagdo e que sua proposta estad em conformidade com

as exigéncias do Edital.

3.16 A licitante devera declarar, em campo préprio do sistema, sob pena de inabilitacao, que
ndo emprega menores de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre, nem
menores de dezesseis anos em qualquer trabalho, salvo na condicao de aprendiz, a partir

dos quatorze anos.

3.17 Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de pre¢o, ou em caso da
necessidade de esclarecimentos complementares, podera ser efetuada diligéncia, na
forma do 8§ 3° do art. 43 da Lei n° 8.666, de 1993, para efeito de comprovagdo de sua
exequibilidade, podendo ser exigida a apresentacdo de contratos que o0 proponente
mantenha com a Administracdo ou com a iniciativa privada, notas fiscais, dentre outros

documentos comprobatdrios.

3.18 Seréa desclassificada a proposta cuja exequibilidade ndo seja demonstrada, na forma do

item anterior.

3.19 A ADJUDICACAO devera ser feita por MAIOR DESCONTO pois trata-se de item unico.

4 DOS CRITERIOS DE HABILITACAO
4.1 Habilitagdo Juridica

4.1.1 No caso de empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis,

a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

4.1.2 Em se tratando de microempreendedor individual — MEI: Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficara condicionada a

verificagdo da autenticidade no sitio www.portaldoempreendedor.gov.br;

4.1.3 No caso de sociedade empreséria ou empresa individual de responsabilidade limitada -
EIRELLI: ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado
na Junta Comercial da respectiva sede, acompanhado de documento comprobatdrio
de seus administradores;

TIJPAPR0O202302731V01
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4.1.4 Inscrigdo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbag&o no
Registro onde tem sede a matriz, no caso de ser o participante sucursal, filial ou
agéncia;

4.1.5 No caso de sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil das
Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de prova da indicagdo dos seus

administradores;

4.1.6 No caso de cooperativa: ata de fundacdo e estatuto social em vigor, com a ata da
assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no
Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva sede, bem como o registro de que
trata o art. 107 da Lei n® 5.764, de 1971,

4.1.7 No caso de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no Pais: decreto de

autorizacao;

4.1.8 Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as alteragcdes ou da

consolidac&o respectiva.

4.2 Habilitagc&o Técnica

As licitantes deverdo apresentar a seguinte documentacdo complementar para fins de

habilitagdo técnica:

42.1 Um ou mais atestado(s) e/ou declara¢@o(Bes) de capacidade técnica, expedido(s)
por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado, em nome da prépria
licitante, que comprove(m) a aptiddo para desempenho de atividade pertinente e
compativel, em caracteristicas e quantidades com o objeto desta licitacéo,
demonstrando que a licitante executa ou executou contrato correspondente a 50%

(cinquenta por cento) das quantidades estimadas neste Termo de Referéncia;

421.1 Sera aceito 0 somatorio de atestados e/ou declara¢es de capacidade técnica de

periodos concomitantes.

42.1.2 O(s) atestado(s) ou declaracdo(des) de capacidade técnica deverdo se referir a
servicos 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.
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422 Certificado de registro concedido pelo Ministério do Turismo, conforme previsto no
art. 22 da Lei n.° 11.771, de 17 de setembro de 2008, e ao artigo 18 do Decreto
n.° 7.381/2010.

42.2.1 Caso a LICITANTE seja agéncia consolidada, além do certificado concedido pelo
Ministério do Turismo, deverd apresentar o Certificado de Registro da agéncia
consolidadora.

4.2.3 Ato de registro perante a Internacional Air Transport Association (IATA), podendo
ser da consolidadora. Na hipétese de a empresa néo dispor do registro perante a
IATA, podera apresentar declaracéo expedida pelas empresas internacionais de
transporte aéreo regular, listadas na pagina da internet da Agéncia Nacional de
Aviacdo Civil - ANAC, obtida no site www.anac.gov.br, traduzidas por tradutor
juramentado, se for o caso, comprovando que a licitante é possuidora de crédito
direto e esta autorizado a emitir bilhetes de passagens aéreas internacionais
durante a vigéncia do contrato;

424 Declaragdo das principais companhias brasileiras de transporte aéreo regular, no
minimo, a saber: GOL, LATAM e AZUL, comprovando que a licitante é possuidora
de crédito perante as referidas empresas, e esta autorizada a emitir bilhetes de
passagens aéreas dessas companhias durante a vigéncia do contrato e se

encontra em situacao regular frente as respectivas companhias.

4241 Caso a licitante seja agéncia consolidada, as comprovagfes deverdo estar em
nome da agéncia consolidadora.

4.2.5 No caso da licitante ser agéncia consolidada devera apresentar copia dos
contratos de fornecimento de passagens aéreas firmado com a agéncia de

viagens consolidadora com a qual mantém relagcdo comercial.

4.3 Regularidade Fiscal e Trabalhista

4.3.1 prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de

Pessoas Fisicas, conforme o caso;

4.3.2 prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de
certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB)
e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos

tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive
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aqueles relativos & Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n° 1.751, de
02/10/2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da

Fazenda Nacional;
4.3.3 prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢go (FGTS);

4.3.4 prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a justi¢ca do trabalho, mediante
a apresentacgdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos
do Titulo VII-A da Consolidacéo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n®
5.452, de 1° de maio de 1943;

4.3.5 prova de regularidade com a Fazenda Estadual e Municipal do domicilio ou sede do

licitante, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

4.3.6 caso o licitante seja considerado isento dos tributos estaduais/municipais relacionados
ao objeto licitatério, devera comprovar tal condigdo mediante declaracdo da Fazenda

Estadual/Municipal do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

5 DO IMPACTO AMBIENTAL

5.1 Na execugao dos servicos, objeto dessa contratacdo, a CONTRATADA devera selecionar
materiais com baixo impacto ambiental e baixo consumo de energia, reciclados ou
reciclaveis, com otimizacdo dos produtos ou das técnicas, de forma a obter maior
eficiéncia no uso de energia e menor desperdicio de materiais, otimizagdo dos sistemas
de distribuicdo e logistica, para reducéo do consumo de energia de transporte e reducéo
dos impactos ambientais (maior eficiéncia de energia ou uso de energia ambientalmente

compativel).

5.2 A CONTRATADA devera apresentar todos 0s servi¢os contratados por meio de fatura, a

ser encaminhada por meio eletronico, reduzindo a emisséo de documentos em papel.

5.3 A CONTRATADA devera adotar praticas de sustentabilidade ambiental, de descarte
adequado de residuos reciclaveis e de processos de reutilizagdo, que devera observar as
boas praticas estabelecidas pelo Plano de Logistica Sustentavel da CONTRATANTE.

6 DA EXECUGCAO CONTRATUAL

6.1 Regime de execucgdo do contrato
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Considerando que o atendimento ao objeto serd realizado por demanda, o que
caracteriza uma certa imprecisédo na definicdo dos seus quantitativos, o regime de execucao
indireta serd o de empreitada por prec¢o unitario, que consiste na contratacéo da execugao do

servico por preco certo de unidades determinadas.

6.2 ObrigacBes Contratuais
6.2.1 Obrigagdes do CONTRATANTE

6.2.1.1 Atentar para que durante a vigéncia do contrato sejam mantidas todas as
condi¢cbes de qualificacdo exigidas na licitacdo, bem assim a sua compatibilidade

com as obrigacdes assumidas pela CONTRATADA;
6.2.1.2 Efetuar os pagamentos nas condi¢des pactuadas;

6.2.1.3 Solicitar a emissdo das passagens aéreas por qualquer meio habil de
comunicagéo, quando ndo puder fazé-lo pelo sistema informatizado fornecido pela
CONTRATADA,;

6.2.1.4 Designar formalmente, por ocasido da assinatura do contrato, um gestor para
acompanhar o contrato e um fiscal titular e um substituto. O gestor sera
automaticamente o servidor que esteja exercendo a chefia do setor responsavel
pela operacionalizacdo do servico e o fiscal e seu substituto de unidade
administrativa diversa, observando o principio da segregacdo das fungdes, que
consiste na separacdo das funcdes de autorizacdo, aprovacgdo, execugao, controle

e contabilizacéo;

6.2.1.5 Promover o acompanhamento e fiscalizagdo desta contratacdo, sob os aspectos
quantitativos e qualitativos, cabendo ao gestor/fiscal do contrato anotar em registro
proprio as falhas detectadas, comunicando quaisquer ocorréncias que ameacem
a execucgdo do servigo a autoridade competente para que sejam aplicadas medidas
corretivas junto a CONTRATADA;

6.2.1.6 Atestar a execuc¢do do objeto por meio de fiscal especificamente designado.

6.2.1.7 Realizar pesquisas, por amostragem, junto aos sites das companhias aéreas a fim
de confirmar se os precos praticados no mercado estdo de acordo com aqueles
oferecidos pela CONTRATADA no selfbooking.
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6.2.2 Obrigacdes da CONTRATADA

6.2.2.1 Executar os servigos conforme definido neste Termo de Referéncia, respondendo
por eventuais danos que comprovadamente vier a causar em razdo de

inadimplemento;

6.2.2.2 Manter, durante a execucdo do contrato, em compatibilidade com as obrigaces
por ela assumidas, todas as condigfes de qualificacdo exigidas na licitagao,

fornecendo, sempre que solicitado, documentos que comprovem tais condi¢cdes;

6.2.2.3 Reembolsar, pontualmente, as concessionarias pelo valor das passagens aéreas
emitidas, eximindo a CONTRATANTE de qualquer responsabilidade por eventuais
inadimplementos de suas obrigacdes, ndo respondendo o CONTRATANTE
solidaria ou subsidiariamente por este reembolso, que € de inteira
responsabilidade da CONTRATADA,;

6.2.2.4 Observar rigorosamente as normas que regulamentam o exercicio das suas
atividades, cabendo-lhe inteiramente a responsabilidade por eventuais

transgressoes;

6.2.2.5 Manter atualizada a relagdo das companhias aéreas nas quais é afiliada, atuantes
no mercado nacional e internacional, informando periodicamente ao
CONTRATANTE as inclus@es e exclusdes;

6.2.2.6 Apresentar, quando solicitado pelo CONTRATANTE, no prazo de 05 (cinco) dias
Uteis, as politicas atualizadas de no-show, remarcacgéo e reembolso de todas as
empresas aéreas gque atuam regularmente nos mercados regional e nacional e das

principais companhias internacionais afiliadas a IATA, informando todas as

alteracdes posteriores;

6.2.2.7  Apresentar, sempre que solicitado pelos gestores do contrato ou fiscais, os atos

oficiais que determinam os valores das taxas aeroportuarias no Brasil e no exterior;
6.2.2.8 Observar as normas e os regulamentos internos do CONTRATANTE;

6.2.2.9 Acatar a fiscalizacdo do CONTRATANTE cumprindo as exigéncias indicadas para

sanar irregularidades detectadas durante a execugéo dos servicos;

6.2.2.10 Prestar os esclarecimentos e relatérios gerenciais que forem solicitados pelo
CONTRATANTE;
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6.2.2.11 Indicar o preposto formalmente por ocasido da assinatura do contrato, o qual sera
o representante da CONTRATADA perante o CONTRATANTE. O preposto devera
ter conhecimento técnico, com indicacao de telefone celular e comercial, e-mail ou
qualquer outro meio de comunicac¢do imediato, que permita estabelecer contato
com o representante do CONTRATANTE, para acompanhamento dos servigos

durante a execucgéo do contrato;

6.2.2.12 Apresentar os documentos fiscais de cobranga em conformidade com o

estabelecido no contrato e na legislagéo vigente;

6.2.2.13 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;

6.2.2.14 As faturas emitidas pelas companhias aéreas deverdo indicar o nome do
passageiro, 0 nimero da passagem aérea, o localizador, as taxas, multas, tarifas
e demais valores referentes a descontos promocionais aplicados pelas

companhias aéreas e repassados &8 CONTRATADA;

6.2.2.15 Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo
e qualquer assunto de interesse do CONTRATANTE, ou de terceiros, de que tomar
conhecimento em razdo da execug¢do do objeto deste contrato, devendo orientar

seus funcionérios a observar rigorosamente esta determinacao;

6.2.2.16 Comunicar ao CONTRATANTE, por escrito, condi¢fes inadequadas de execucao
do objeto do contrato, bem como a iminéncia de fatos que possam prejudicar a
perfeita execucdo do contrato, apresentando razdes justificadoras, que serdo
objeto de apreciacdo pelo CONTRATANTE;

6.2.2.17 A CONTRATADA se obriga a repassar ao CONTRATANTE todos os descontos
promocionais aplicados pelas companhias aéreas, devendo comprovar o repasse
por meio de documento emitido pelas companhias aéreas, a ser encaminhado

junto as faturas da contratada, conforme apontado nos itens 6.2.2.13 e 6.2.2.14;

6.2.2.18 Atender rigorosamente as solicitacdes do CONTRATANTE em relagéo ao trecho
aéreo indicado, companhia aérea escolhida, datas, horarios, nimero do voo e
utilizagdo de crédito e emissdo de assentos especiais. Excepcionalmente, a

solicitacdo de passagem podera ocorrer por qualquer meio habil de comunicagéo
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e somente por pessoas previamente designadas, condicionada & apresentacdo

posterior da requisi¢éo;

6.2.2.19 Reservar, emitir, remarcar, substituir e cancelar passagens aéreas para as rotas
nacionais e internacionais, inclusive diretamente nas lojas das empresas aéreas,
localizadas ou ndo nos aeroportos, quando o sistema das companhias aéreas ou
da CONTRATADA estiver inoperante e o prazo para o embarque for exiguo, sem

gue isso implique acréscimo nos precos contratados;

6.2.2.20 Apresentar alternativas viaveis, no caso de ndo haver disponibilidade de vagas nas
datas e horérios requisitados, bem como adotar outras medidas necessarias a

confirmac&o das reservas solicitadas;

6.2.2.21 Efetuar reservas, emissdo, cancelamento e remarcagdo de passagens aéreas em
carater de urgéncia, quando solicitado pelo CONTRATANTE, fora do horario de
expediente, inclusive sdbados, domingos e feriados, devendo a comprovagéo 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;

6.2.2.22 A CONTRATADA devera adotar providéncias para que as passagens aéreas
adquiridas e ndo utilizadas na vigéncia do contrato, sejam reembolsaveis
apenas ao CONTRATANTE por meio de carta de crédito, no prazo definido por
cada companhia aérea, e 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:

6.2.2.22.1 A carta de crédito resultante do reembolso sera utilizada como abatimento no valor
de faturas ou, no caso de inexisténcia destas, paga mediante Guias de Devolugdes

e Ressarcimentos — GDR, descontado da garantia ou, ainda, cobranga judicial;

6.2.2.22.2 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.

6.2.2.22.3 Caso a empresa ndo emita carta de crédito no prazo citado ou n&o 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
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inexisténcia destas, pago mediante Guias de Devolu¢bes e Ressarcimentos —

GDR, descontado da garantia ou, ainda, cobrado judicialmente.

6.2.2.23 Nos casos em que houver aumento de custo, o valor inicial serd complementado
e, se houver diminuicdo de custo, emitir-se-a carta de crédito em favor do
CONTRATANTE, a ser utilizada como abatimento no valor da fatura emitida logo

apos a data da emisséo da passagem;

6.2.2.24 Nos casos de emissao e cancelamento no mesmo dia, eventuais isen¢des de taxas
concedidas pelas empresas aéreas deverdo ser repassadas ao CONTRATANTE.

N&o podendo constar cobranca em fatura de servicos;

6.2.2.25 Providenciar a substituicdo de passagens quando ocorrer mudancas de itineréario
de viagem, mediante requisicdo do CONTRATANTE;

6.2.2.26 Na&o sera permitida a interrupcao do atendimento pela CONTRATADA, devendo a
empresa substituir o atendente quando se ausentar, inclusive durante o periodo

para o almogo;

6.2.2.27 Sempre que solicitado pelo gestor do contrato, a empresa devera substituir de
imediato o profissional que mantiver atuacdo ou comportamento inadequado,
prejudicial, inconveniente ou insatisfatério, visando garantir a boa qualidade dos

servicos prestados;

6.2.2.28 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 andlise da opgao
mais vantajosa, entre pedir o reembolso ou deixar a passagem aérea como crédito

para futura utilizacéo;

6.2.2.29 Providenciar o check-in e o envio de comprovantes de embarque aos passageiros
por e-mail, quando solicitado pela CONTRATANTE;

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

emergencial, apenas a pessoas designadas pelo gestor do contrato;
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As reservas, quando efetuadas pela CONTRATADA, bem como todas as emissdes
realizadas serdo enviadas a endereco eletrbnico previamente designado pelo
CONTRATANTE, inclusive fora do horario de expediente, sabados, domingos e
feriados, contendo o nome do favorecido, 0 nimero da passagem aérea, o cédigo
localizador, a companhia aérea, os trechos, os horéarios, os nimeros de voo, 0s
valores da tarifa, da taxa de embarque , do assento especial, quando couber, e a

remuneracao pelo servico de agenciamento;

A CONTRATADA devera dispor de meios habeis (whatsapp, telefones de plantao,
selfbooking, dentre outros) para atender as demandas da CONTRATANTE de

forma célere.

6.3 Da Dinadmica da Execuc¢ao

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

Serédo realizadas reunifes presenciais ou virtuais, quando necessario, conforme
agendamento prévio solicitado pelo Gestor do Contrato da CONTRATANTE,
devendo se fazer presentes, pelo menos, o Gestor e o Interlocutor da
CONTRATADA, com objetivo levantar informag8es, nivelar os entendimentos
acerca das condicdes estabelecidas no contrato e em seus anexos e esclarecer

possiveis dividas acerca do objeto.

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

Obter informacdes atualizadas de itinerarios, horéarios, tarifas nacionais e
internacionais, periodicidade de voos e de variacdo de tarifas, inclusive

promocionais.

Adocédo das medidas necessérias para promover o cancelamento de passagens

aéreas, cujos trechos, no todo ou em parte, ndo foram utilizados.
Cadastramento de perfis de usuarios no selfbooking.

Recebimento do formulério preenchido com a indica¢do de voos fornecida pelo
passageiro para fins de cadastro no sistema e realizagdo de reserva. Apos
autorizado pela autoridade competente, o setor de concessdo de diarias e

passagens aéreas autoriza a emissdo no sistema e a contratada a efetua. Apos
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emitida a passagem aérea pela contratada, o bilhete é enviado a CONTRATANTE

com cépia para o passageiro, por e-mail.

6.4 Dos instrumentos formais de solicitagdo de prestagdo de servigos e das demais

formas de comunicagao

6.4.1 As solicitagbes de passagens aéreas serdo realizadas através de sistema informatizado
disponibilizado pela CONTRATADA, 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 hébil de comunicagdo pelos servidores autorizados pelo CONTRATANTE.

6.4.2 As passagens aéreas emitidas pela CONTRATADA deverdo ser encaminhadas para o
correio eletrénico informado pelo CONTRATANTE, com cépia ao passageiro, no e-mail
informado no cadastro realizado no sistema.

6.5 DOS PRAZOS
6.5.1 Prazo de vigéncia

O prazo de vigéncia da contratagdo sera de 24 (vinte e quatro) meses a contar da data
de sua assinatura, podendo ser prorrogado, mediante termo aditivo, por até 60 (sessenta)

meses.
6.5.2 Prazos de execuc¢do dos servigos

6.5.2.1 Devera ser providenciada, em até 24 (vinte e quatro) horas da solicitacdo do
CONTRATANTE, a cotacdo de SEGURO VIAGEM de pelo menos trés companhias
seguradoras, para aprovacdo do custo e autorizacdo da emissdo pelo
CONTRATANTE, devendo informar de forma detalhada todos os itens inclusos nas

propostas;

6.5.2.2 A CONTRATADA devera encaminhar ao CONTRATANTE a apdlice de seguro de
viagem internacional, a qual devera ser emitida no mesmo dia da autorizacdo do

Servigo;

6.5.2.3 A CONTRATADA devera atender, no prazo maximo de até 2 (duas) horas, todas
as solicitagdes de reservas e emissdes de passagens nacionais e até 4 (quatro)

horas em emiss@es de passagens internacionais, contando-se do recebimento da
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requisicdo, ou imediatamente apds a solicitacdo, quando estes prazos

ocasionarem prejuizos ao passageiro para a realizagdo do check-in e embarque;

6.5.2.4 A CONTRATADA devera efetuar, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas,
as retifica¢des nos bilhetes de passagens aéreas emitidos, ou imediatamente apos
a solicitagdo, quando este prazo ocasionar prejuizo ao passageiro para a

realizagdo do check-in e embarque.

6.6 Prazo de garantia dos servicos

A CONTRATADA devera garantir a qualidade dos servicos de agenciamento de viagens
para aquisicdo de passagens aéreas em Vvoos regulares domésticos e internacionais
destinados ao atendimento das necessidades do TJPA, conforme especificagbes exigidas
pela ANAC — Agéncia Nacional de Aviacao Civil e legislagdo correlata, durante toda a vigéncia
do contrato.

6.7 DA GARANTIA CONTRATUAL

6.7.1 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 Fianga bancaria.

6.7.2 A garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, devera contemplar a total

vigéncia contratual e assegurara o pagamento de:

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

b) Multas moratérias e punitivas aplicadas pelo CONTRATANTE a CONTRATADA;

c) Obrigacdes trabalhistas, fiscais e previdenciarias de qualquer natureza, nao honradas
pelo CONTRATADO.

6.8 Indicadores de niveis de servico

6.8.1 A empresa contratada sera avaliada quadrimestralmente (trés pesquisas ao longo da
vigéncia contratual), por meio de pesquisa de satisfacdo, com o objetivo de garantir o

efetivo acompanhamento da prestac¢éo do servico.
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6.8.2 Para a realizagdo da pesquisa sera utilizado “Formulario de Pesquisa de Satisfagao”,
conforme apéndice | deste Termo de Referéncia, a ser disponibilizado eletronicamente
aos servidores designados pelo CONTRATANTE para executar a atividade no setor

competente.

6.8.3 A metodologia utilizada na pesquisa de satisfacdo dos servicos sera aplicada
guadrimestralmente aos servidores envolvidos na operacionalizagdo do servigo, sendo
obrigatério o preenchimento do formulario da pesquisa por todos, ou seja, sera

utilizado método de censo.

6.8.4 Apo6s o preenchimento dos formularios por todos os envolvidos na operacionalizagdo
do servico, o gestor do contrato ira encaminh&-los ao fiscal do contrato, por meio de
siga doc, até o 5° dia da finalizagdo de cada quadrimestre de execugéo do contrato. O
Fiscal do contrato ird calcular a média aritmética obtida e comunicard a
CONTRATADA, via e-mail, sobre o resultado alcancado. Apds, remeteri ao
Secretério(a) de Planejamento para ciéncia e este devolvera ao Gestor(a) do contrato

para arquivo.
6.8.5 As notas serdo atribuidas obedecendo a escala de avaliag&o abaixo:

ESCALA DE AVALIACAO

Pouco Satisfeito Satisfeito
NOTA ™= 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Ruim Bom

6.8.6 Sera obrigatério aos servidores da unidade competente a vinculagdo de justificativas

atribuidas as notas inferiores ao padréo 6.

6.8.7 Os critérios de apuracao do nivel de satisfacdo a ser utilizado no acompanhamento do

contrato seguem abaixo:

6.8.8 A avaliacdo dos servicos, ou seja, dos itens relacionados no formulario do Apéndice |

seguira os seguintes critérios:

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

escala de avaliacdo apresentada pela figura do item 6.8.5.
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b) Nao serdo considerados valores divergentes dos apresentados na escala de avaliagao e,
ainda, notas inferiores a 6 (seis) que ndo tiverem registradas suas justificativas nos

campos apropriados.
6.8.9 A avaliacdo geral levard em conta os critérios seguintes:

a) Seré calculada uma nota média GERAL, em que serd 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).

6.8.10 Apoés a aplicacdo da pesquisa de satisfagcdo, se o resultado do nivel de satisfagdo
apurado for inferior a 6 (seis), o fiscal dara ciéncia a Secretaria de Planejamento,
Coordenagédo e Finangas e notificara a CONTRATADA, com o objetivo de relatar o

resultado da pesquisa e as corre¢des dos problemas.

6.8.11 Os resultados das pesquisas posteriores ndo poderdo apresentar nivel de satisfacao
inferior a 6 (seis), ficando a empresa CONTRATADA sujeita as penalidades constantes

na Lei 8.666/93 e no contrato.

6.9 Forma de recebimento

O objeto desta licitacdo sera recebido por pelo fiscal do contrato, que procedera a
conferéncia de sua conformidade. Caso sejam constatadas inadequacgbes, falhas ou
incorrecBes na execucgdo do objeto fica a CONTRATADA obrigada a efetuar as correcdes
necesséarias, sem ©Onus para o CONTRATANTE. O recebimento do objeto pelo
CONTRATANTE néo exclui as responsabilidades civil e penal da CONTRATADA.

6.9.1 Do recebimento provisério

Executado o servico, o 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 execugao: a)
material identificado, sem rasuras, sem rasgos ou borrdes; b) quantidades, datas, destinos,

horarios, em conformidade com o solicitado; c) entrega no prazo, local e horario previstos.

6.9.2 Do recebimento definitivo
Satisfeitas as exigéncias conforme o contratado, sera atestado o recebimento do servigco
pelo fiscal do contrato junto a Fatura/Nota Fiscal emitida pela CONTRATADA. Caso sejam

insatisfatérias as condi¢des de recebimento, sera lavrada notificagdo na qual constaréo as

Assinado com senha por RAQUEL DE SOUZA FILGUEIRA, MAURICIO CRISPINO GOMES, LUCIANO SANTA BRIGIDA DAS
NEVES e RICARDO DA SILVA LACERDA. e
Use 3713880.25648780-9905 - para a consulta a autenticidade em
https://apps.tjpa.jus.br/sigaex/public/app/autenticar?n=3713880.25648780-9905

Documento gerado por RICARDO DA SILVA LACERDA *Data e hora: 29/12/2023 07:29

TIJPAPR0O202302731V01


https://www.tjpa.jus.br/PortalExterno/imprensa/noticias/Informes/1212160-documentos-oficiais-devem-conter-logomarca-do-selo-prata-de-qualidade.xhtml

S

PODER JUDICIARIO )
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, COORDENAGAO E FINANGAS

desconformidades, sendo fixado a8 CONTRATADA prazo para execugéo do servico rejeitado,
quando serdo realizadas novamente as verificacdes antes referidas. Caso 0 servico ndo
ocorra no prazo determinado, estarda a CONTRATADA incorrendo em atraso na entrega e

sujeita & aplicacdo das sangdes previstas no Contrato.

6.10 Do pagamento dos servi¢os

O pagamento sera efetuado mediante crédito em conta corrente da CONTRATADA, por
ordem bancaria, 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
responséavel pelo recebimento desta (Fiscal Técnico), uma vez satisfeitas as condigdes
estabelecidas neste Termo e as dispostas na lei 8.666/93, adotando-se para o calculo a

seguinte formula:

VF=VT-DC+TE+RA+S+AE

Onde:

e VF = Valor da fatura;

e VT = Valor da tarifa

e DC = Desconto contratual oferecido pela contratada;

e TE = Valor da taxa de embarque;

¢ RA =Remuneragdo de Agenciamento que é o valor pago para a CONTRATADA pelos
servigcos prestados ao Tribunal,

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

e AE = Assento Especial (quando for o caso).

6.10.1 O pagamento do valor da remuneragdo de agenciamento, se dara exclusivamente

sobre as emissdes e remarcagdes de passagens aéreas.

6.10.2 Em hipétese alguma serdo admitidos pagamentos com valores diferentes daqueles
praticados pelas companhias aéreas, cuja comprovacdo se dara por meio dos
documentos referidos nos itens 6.2.2.13 e 6.2.2.14.

6.10.3 Constatada diferengca em desfavor da CONTRATANTE, identificada pela conferéncia

do fiscal do contrato, entre o valor cobrado e o valor informado pela companhia aérea
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em fatura prépria, fica a CONTRATADA obrigada a adotar providéncias com o objetivo

de devolver os valores cobrados a mais, por meio de notas de crédito.

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.

Para passagens aéreas compreendidas por trechos operados por companhias aéreas

diferentes o desconto incidird em cada um dos trechos.

O mesmo entendimento dos itens acima, se aplica para as remarcacdes de passagens

aéreas.

A apresentacéo da fatura/nota fiscal de acordo com a legislac&@o vigente & época da
emissdo, estard condicionado ao atesto do fiscal do contrato e devera ser

acompanhada dos seguintes documentos:

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

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

c) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT, emitida pela Justica do
Trabalho;

d) Documento que comprove a regularidade perante as Fazendas Estadual e
Municipal do domicilio da sede da CONTRATADA,;

e) Copia das passagens aéreas emitidas e faturadas.

Apresentacéo das faturas emitidas pelas COMPANHIAS AEREAS, com destaque para
as passagens adquiridas pelo CONTRATANTE com o objetivo de comprovar os

valores praticados no sistema informatizado disponibilizado pela CONTRATADA.

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 relatério

analitico com os seguintes campos:

Numero da requisi¢éo;
Nome do passageiro
NUmero da passagem aérea;
Cddigo localizador;

Centro de custo;
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f) Nome e CNPJ da companhia aérea;

g) Trecho;

h) Valor da tarifa;

i) Valor da remuneracéo de servigo de agenciamento de viagem

j) Valor do assento especial;

k) Valor das multas;

I) Valor da apropriacéo (tarifa + taxas)

m) Valor da retengdo sobre a tarifa;

n) Valor da retencdo sobre as taxas de embarque, sendo, no caso de passagens sobre
o valor devido 4 INFRAERO dos aeroportos nacionais;

0) Valor da retencdo da remuneracéo de agenciamento de viagem

p) Valor total das retencdes (retencéo sobre a tarifa + retengéo sobre as taxas);

g) Valor liquido a ser pago (valor total da apropriagdo — valor total das retencdes).

r) Nota fiscal da empresa contratada, devendo conter:

s) Valor da remuneracao de servigo de agenciamento de viagem;

t) Fatura do seguro de assisténcia em viagem internacional:

u) Qualificacdo da empresa seguradora;

v) Nome do beneficiario do seguro-viagem;

w) Data de emisséo do seguro;

x) Trecho correspondente da viagem;

y) Valor do seguro;

z) Valor da retencgéo;

aa) Numero da passagem aérea a que se refere o seguro

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

6.10.11 As faturas/notas fiscais que apresentarem qualquer tipo de incorrecdo serdo

devolvidas, e sua nova apresentacao ocorrera juntamente com a fatura subsequente.

6.10.12 O objeto desta licitagdo sera recebido pelo fiscal do contrato, que procedera a
verificacdo de sua conformidade com as especificacdes constantes deste Termo de

Referéncia. Caso nédo se verifiqguem imperfeicdes, sera atestado o servico.

6.10.13 Havendo erro no documento da cobranga ou outra circunstancia que impeca a

liquidacdo da despesa a mesma ficara pendente e o pagamento ndo sera realizado
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até que a CONTRATADA providencie as medidas saneadoras necessérias, ndo

ocorrendo, neste caso quaisquer 6nus ao CONTRATANTE.

6.10.14 Nenhum pagamento sera feito 8 CONTRATADA caso 0s servigcos sejam rejeitados

pela fiscaliza¢&@o do contrato.

6.10.15 O pagamento das faturas/notas fiscais somente sera efetuado mediante
apresentacao de documentacéo emitida pelas companhias aéreas que comprovem o

previsto no item 6.2.2.13.

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

suspenso aquele pagamento, até ulterior envio.

6.10.17 A documentacgdo emitida pelas companhias aéreas devera apresentar as passagens

aéreas adquiridas pela CONTRATANTE de forma destacada;

6.10.18 Caso o contrato ja tenha se encerrado, no mesmo prazo, a diferenga serd paga
mediante emissé@o Guias de Devolugfes e Ressarcimentos — GDR, ou descontado da

garantia, ou, ainda, cobrado judicialmente.

6.10.19 As faturas deverdo ser entregues ao contratante dentro de um periodo quinzenal e o
faturamento devera ser desmembrado em mais de uma fatura, sendo dividido por
centro de custo, e agrupadas por empresa aérea, contendo o subtotal de cada

companhia.

6.11 Classificagcdo Orcamentaria com a Indicacdo da Fonte de Recurso do

Orgamento do Orgéo e a Indicacdo da Nota de Reserva

As despesas desta contratacdo serdo atendidas na unidade gestora 04101 e 04102,
funcional 02.122.1421.8193, 02.122.1421.8194, 02.122.1421.8195, Fonte 0118, Elemento de
Despesa 339033 e notas de reserva 2022/534, 524, 577, 464, 520 e 556 (estas Ultimas
referentes ao exercicio de 2024).

A distribuicdo do orgamento para aquisicdo de passagens aéreas sera dividida por
centro de custo e nos percentuais apresentados abaixo:

Centro de Custo Percentual
Apoio 70%
1° Grau 20%
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2° Grau 10%

Total 100%

6.12 Transferéncia de Conhecimento

Havera necessidade de a CONTRATADA capacitar os servidores que trabalham no
CONTRATANTE, a fim de proporcionar a utilizagdo eficiente do sistema préprio que viabiliza
a reserva das passagens aéreas, haja vista ser o servico de fornecimento de passagens
aéreas, feito através de solucdo tecnoldgica que possibilita a operagdo e gestdo das

operacdes, por meio do fornecimento de aplicacdo web (selfbooking).

6.13 Dos direitos de propriedade intelectual e autoral

N&o se aplica, em razdo da natureza da prestacao do servigo.

6.14 Da qualificagé&o técnica do profissional

Os profissionais envolvidos na execug¢do do contrato devem possuir, as seguintes
habilidades profissionais:

a) Dominio de conteldo especificos das ocupag¢Bes do turismo associados aos
processos, métodos, técnicas, normas, regulamentag¢fes, materiais, equipamentos,
sistemas de informacgé&o, novas tecnologias, entre outros, que qualifiquem a oferta do
Servigo;

b) 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;

c) Boa comunicagdo, para entender e auxiliar as demandas da CONTRATANTE sem
desorientacgéo;

d) Capacidade de lidar com o publico;

e) Organizacéao;

f) Dinamismo;

g) Simpatia;

h) Clareza;

i) Objetividade;

i) Acessibilidade e disponibilidade.

TIJPAPR0O202302731V01
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6.15 Dos papéis a serem desempenhados

PAPEL ENTIDADE RESPONSABILIDADE

Equipe de Apoio da Contratacédo

Integrante Demandante:

Nome: Raquel de Souza Filgueira
Matricula: 107565
Telefone: (91) 3205-3040

E-mail: raquel.filgueira@tjpa.jus.br Equipe responsavel por subsidiar a
area de licitagbes em suas duvidas,

TIPA

Nome: Amanda Larissa Santana recursos e impugnagdes, bem como na

Kemper andlise e julgamento das propostas das

licitantes.
Matricula: 145441
Telefone: (91) 3205-3040

E-mail: amanda.santos2@tjpa.jus.br

Integrante Técnico:
Nome: Jo&o Carlos Pinagé Da Silva

Matricula: 98132
Telefone:(91) 3205-3262

E-mail: joao.pinage@tjpa.jus.br

Integrante Técnico:
Nome: Ivna Lobato Pimenta

Matricula: 208779
Telefone: (91) 3205-3262

E-mail: ivna.pimenta@tjpa.jus.br
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Integrante Administrativo:

Nome: Luciano Santa Brigida das

Neves
Matricula: 147460
Telefone: (91) 3205-3265

E-mail: luciano.neves@tjpa.jus.br

Integrante Administrativo:
Nome: Ricardo da Silva Lacerda

Matricula: 162302
Telefone:(91) 3205-3265

E-mail: ricardo.lacerda@tjpa.jus.br

Fiscal Demandante e Técnico:
Nome: Anderson Clay Batista Pereira

Matricula: 67075
Telefone: 3205-3207

E-mail: anderson.pereira@tjpa.jus.br

Equipe de Gestdo e Fiscalizacéo

do Contrato

Gestora do contrato

TIPA

Nome: Raquel de Souza Filgueira
Cargo: Chefe do Servico de
concessdo de diarias e passagens
aéreas Equipe composta pelo gestor do

contrato e pelo fiscal, responsaveis por
Matricula: 107565 acompanhar e fiscalizar a execucgéo
Telefone: (91) 3205-3040 contratual respectivamente.
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E-mail: raquel.filgueira@tjpa.jus.br

Fiscal Demandante e Técnico
Nome: Anderson Clay Batista Pereira
Matricula: 67075

Telefone: 3205-3207

E-mail: anderson.pereira@tjpa.jus.br

Gestor do Contrato

Nome: Raquel de Souza Filgueira Servidor com atribuicbes gerenciais,
Matricula: 107565 TIPA técnicas e operacionais relacionadas ao
processo de gestdo do contrato,
Telefone: (91) 3205-3040 indicado por autoridade competente do
Cargo: Chefe do Servico de orgao.

Concessao de Diarias e Passagens

Aéreas.

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

Funcionario representante da empresa
contratada, responsavel por
acompanhar a execuc¢do do contrato e
Preposto Contratada . o .

atuar como interlocutor principal junto
ao Orgdo contratante, incumbido de
receber, diligenciar, encaminhar e
responder as questdes técnicas, legais
e administrativas referentes ao

andamento contratual.

Servidor que devera tomar todas as
providéncias correlatas a fiscalizagdo

do contrato na auséncia do Fiscal titular,
Fiscal substituto TJIPA

TIJPAPR0O202302731V01
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seja por motivos de férias, licencas ou

quaisquer formas de afastamento legal.

6.15.1 O Fiscal, independente de solicitagdo do CONTRATANTE, podera solicitar avaliagao
diaria, semanal ou mensal, dos servicos que estdo sendo prestados pela
CONTRATADA desde que o periodo escolhido seja suficiente para aferir o

desempenho e qualidade da prestagdo dos servicos.

6.15.2 O Gestor e o Fiscal do CONTRATANTE deverdo promover o registro das ocorréncias
verificadas, devendo adotar providéncias necessarias ao fiel cumprimento das
cldusulas contratuais, conforme o disposto nos 8§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n° 8.666,
de 1993.

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

6.15.4 A fiscalizacdo 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 redibitérios, ou emprego de material
inadequado ou de qualidade 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.

6.15.5 A fiscalizacéo dos instrumentos firmados com as Companhias aéreas e a contratada,

seré atribuida ao fiscal formalmente designado, cabendo-lhe:

a) Confirmar se as passagens aéreas emitidas pela CONTRATADA correspondem as
reservas efetuadas pela unidade administrativa conforme apresentadas em fatura;

b) Fiscalizar se o reembolso das passagens aéreas emitidas e ndo utilizados estédo sendo
devolvidos ao CONTRATANTE;

TIJPAPR0O202302731V01
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¢) Comunicar a contratada, por escrito, sobre qualquer ocorréncia de erro de cobranca
que venha a identificar, para que a devida correcdo seja realizada na fatura
subsequente.

d) Notificar, por escrito, a CONTRATADA, sobre a aplicacdo de eventuais penalidades,
garantindo o contraditério e a ampla defesa;

e) Informar a CONTRATADA, por escrito, acerca da média aritmética obtida com a

avaliacdo dos servigos prestados quadrimestralmente conforme item 6.8

7 DAS SANCOES

7.1.1 Pela inexecucdo total ou parcial e pelo descumprimento de qualquer das obrigacdes
previstas neste Termo de Referéncia serdo aplicadas as penalidades previstas no

instrumento convocatoério, com as seguintes multas:

a) 2,5% (dois e meio por cento) por dia, sobre o VALOR DO PEDIDO DA(S)
PASSAGEM(NS) AEREA(S) em mora, no caso de nédo atendimento do pedido feito
pelo CONTRATANTE no sistema ou por outro meio habil de solicitacdo, limitada a
incidéncia a 5 (cinco) dias corridos;

b) No caso de n&o atendimento do pedido feito pelo CONTRATANTE no sistema ou por
outro meio habil de solicitacdo por prazo superior a 5 (cinco) dias corridos, sera
aplicada multa de 4% (quatro por cento) por dia, sobre o VALOR DO PEDIDO DA(S)
PASSAGEM(NS) AEREA(S) em mora, até o limite de 10 (dez) dias;

c) No caso de ndo atendimento do pedido feito pelo CONTRATANTE no sistema ou por
outro meio habil de solicitacdo, por prazo superior a 10 (dez) dias corridos, sera
aplicada a multa de 50% (cinquenta por cento) sobre o VALOR DO PEDIDO DA(S)
PASSAGEM(NS) AEREA(S) em mora;

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

e) 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.

f) 20% (vinte por cento) sobre o valor global do contrato, no caso de inexecucéo total da
obrigac@o assumida;

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

vencedora se recusar a assina-lo.

Assinado com senha por RAQUEL DE SOUZA FILGUEIRA, MAURICIO CRISPINO GOMES, LUCIANO SANTA BRIGIDA DAS
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Pelo descumprimento dos acordos de niveis de servico previstos neste Termo de

Referéncia serdo aplicadas as seguintes penalidades:

Ocorrendo resultados “Insuficientes” por até 2 (duas) avaliacdes subsequentes ou
alternadas, a CONTRATADA estard sujeita a aplicacdo de penalidade de adverténcia;
Ocorrendo resultados “Insuficientes” por 3 (trés) avaliagbes, subsequentes ou
alternadas, sera aplicada multa @ CONTRATADA de 0,05% (cinco centésimos por
cento) sobre o valor global do contrato;

Ocorrendo resultados “Insuficientes” por 5 (cinco) avaliagdes subsequentes ou
alternadas sera aplicada multa a CONTRATADA de 0,1% (um décimo por cento) sobre

o valor global do contrato.

8 DA ESPECIFICAGCAO TECNICA

8.1 Especificacdo técnica detalhada do objeto

8.11

8.1.2

a)

b)

d)

Prestacdo de servicos de assessoramento, reserva, emissdo, remarcacdo e
cancelamento de passagens aéreas, nacionais e internacionais, emissao de seguro
de assisténcia em viagem internacional, marcacdo de assentos especiais e outras
atividades correlatas indissociaveis do servico prestado, por meio do atendimento
remoto, para o Tribunal de Justica do Estado do Pard, com fornecimento das

passagens aéreas por e-mail a ser fornecido pelo CONTRATANTE.

A CONTRATADA devera disponibilizar, sem que isso implique acréscimo nos pregos
contratados ou seja contabilizado como operacgéo para fins de remuneracéo de servico
de agenciamento, acesso a sistema informatizado, no prazo de 24 (vinte e quatro)
horas contados da assinatura do contrato, compativel com o Sistema Operacional e
navegadores utilizados pela CONTRATANTE, possuindo, pelo menos, as seguintes

funcionalidades:

Permitir que o sistema informatizado disponibilize a opcdo de reservas e emissfes
para trechos de ida e volta, trechos apenas de ida, e mdltiplos trechos;

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

Permitir reserva de passagens aéreas nacionais e internacionais;

Disponibilizar as tarifas promocionais oferecidas pelas companhias aéreas;

Assinado com senha por RAQUEL DE SOUZA FILGUEIRA, MAURICIO CRISPINO GOMES, LUCIANO SANTA BRIGIDA DAS
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Oferecer em tela Gnica consulta simultanea a todos os voos das principais companhias
aéreas nacionais e internacionais, constando trechos, voos, horarios, aeronaves,
classes de passagem aérea, familia de tarifa e valores;

Efetuar reserva de assentos comuns ou especiais, obedecendo as regras vigentes das
companhias aéreas;

Realizacéo de consulta de voos com op¢éo de visualizar apenas os voos diretos;
Discriminar todos os valores compreendidos na passagem aérea, tais como: tarifa,
taxa de embarque, a remuneracdo de agenciamento, desconto contratual, descontos
promocionais ofertados pela companhia aérea, valor do seguro-viagem e assentos
especiais, quando couber, de forma isolada, ndo podendo agrega-los em um Unico
valor.

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.

O sistema a que se refere o item 8.1.2 devera emitir, dentre outros, 0os seguintes

relatorios:

Relatério de passagens aéreas voados e ndo voados;

Relatério demonstrando os descontos promaocionais oferecidos por cada companhia
aéreaq;

Relatorio dos destinos mais voados;

Relatério dos valores pagos por companhia aérea;

Relatdrio de passagens aéreas remarcadas e o custo total com as remarcacgdes;
Relatério das passagens aéreas canceladas sem 6nus ao CONTRATANTE;

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

Relatério dos valores pagos pela emissdo de assentos especiais.

Os relatérios deverdo conter, no minimo, os dados sobre: érgéo, centro de custo,
trecho, data da emisséo da passagem aérea, localizador, 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 remuneracéo de agenciamento, valor do seguro-viagem e assento especial,

guando couber, e o valor total a ser pago.

Assinado com senha por RAQUEL DE SOUZA FILGUEIRA, MAURICIO CRISPINO GOMES, LUCIANO SANTA BRIGIDA DAS
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8.1.5 Os relatérios deverdo ser visualizados, quando possivel, no sistema da
empresa através de login e senha fornecidos aos servidores autorizados pela
CONTRATANTE sem nenhum custo adicional. Quando néo for possivel visualizar os
relatérios pelo sistema, a CONTRATADA, devera encaminha-los por e-mail, de acordo
com as especificacdes do CONTRATANTE.

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

8.1.7 A Contratante podera solicitar a incluséo ou exclusédo de informacdes ou fixar uma

periodicidade no envio de relatdrios de acordo com a necessidade do érgao.

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

exclusdo automatica de registros mais antigos mediante a inclusédo de novo.

8.1.9 O sistema devera manter as informages de reservas (ainda que expiradas) pelo prazo

minimo de 03 (trés) meses.

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

sistema e as orientagfes aos operadores indicados pelo CONTRATANTE;

8.1.11 A CONTRATADA devera realizar treinamento dos usuérios indicados pela
CONTRATANTE, sem que isso implique acréscimo nos pregos contratados, visando
a correta operacionalizagdo do sistema. O treinamento ocorrera nas dependéncias da
CONTRATANTE, devendo ser solicitado pelo Gestor do contrato.

MIGUEL LUCIVALDO ALVES SANTOS

Integrante Demandante

RAQUEL DE SOUZA FILGUEIRA

Integrante Técnico

LUCIANO SANTA BRIGIDA DAS NEVES

Integrante administrativo

Assinado com senha por RAQUEL DE SOUZA FILGUEIRA, MAURICIO CRISPINO GOMES, LUCIANO SANTA BRIGIDA DAS
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RICARDO DA SILVA LACERCA

Integrante administrativo

APENDICE |

FORMULARIO DE PESQUISA DE SATISFACAO DOS SERVICOS

PODER JUDICIARIO

) TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO PARA

b SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, COORDENAGAO E FINANCAS
SERVIGCO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS AEREAS

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

REFERENTE AO CONTRATO N° XXXX/20XX.

Prezado (a) Sr(a)

O objetivo desta pesquisa é avaliar o nivel de prestacdo de servigo contratado com a empresa
...................................................... , portanto, solicitamos que sua avaliagdo retrate a avaliagdo
dos servigos prestados ao seu 6rgéo, atribuindo notas apenas nos servigos(itens) os quais
efetivamente foram utilizados.

DADOS DO AVALIADOR
NOME:

TELEFONE:

E-MAIL:

ESCALA DE AVALIACAO

Pouco Satisfeito
Satisfeito
) 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Assinado com senha por RAQUEL DE SOUZA FILGUEIRA, MAURICIO CRISPINO GOMES, LUCIANO SANTA BRIGIDA DAS
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Ruim Bom

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

UTILIZOU O
DESCRICAO DE AVALIACAO SERVICO?
1 - QUALIDADE NO ATENDIMENTO SIM | 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 servico de plantdo de 24 Horas

(Avaliar esse item considerando a concluséo do atendimento)

1.3 -Fornecimento de informag¢8es ao usuario

1.4 Atendimento nas substituicbes/remarcagées de bilhetes

1.5 Atendimento de solicitacBes de providéncias para embarque nos
vVoOoSs
(Avaliar esse item considerando a solucdo de problemas ocasionados

por erros de emisséo nos bilhetes)

1.6 Atendimento de solicitagBes de execugdo do check-in, quando
solicitado a agéncia

1.7 Atendimento de solicita¢cBes de providéncias da contratada para
cancelamento de bilhetes

1.8 Assisténcia para solugdo dos problemas de atrasos ou overbooking

Nnos voos

2 - CUMPRIMENTO DE PRAZOS

Assinado com senha por RAQUEL DE SOUZA FILGUEIRA, MAURICIO CRISPINO GOMES, LUCIANO SANTA BRIGIDA DAS
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2.1 Prazo de retificag&o nos bilhetes emitidos ( informagfes quanto ao
sexo, nome e sobrenome do passageiro)
(Avaliar esse item considerando que o prazo maximo estabelecido no

contrato é de 24 (vinte e quatro) horas, ap6s o pedido)

2.3 Prazo de envio de cotagdes de seguro viagem internacional
(Avaliar esse item considerando que o prazo maximo estabelecido no

contrato é de 24 (vinte e quatro ) horas, ap6s a solicitacéo).

2.4 Prazo de envio dos bilhetes ao 6rgdo, apds a aprovacdo do
ordenador de despesas (Avaliar esse item considerando que o prazo
maximo estabelecido no contrato é de até 2 (duas) horas para viagens
nacionais e até 4 (quatro) horas em viagens internacionais, apos
solicitacdo. Em casos nos quais o atendimento a esse prazo
representar prejuizo ao passageiro, o bilhete devera ser encaminhado

imediatamente)

JUSTIFICATIVAS VINCULADAS A CADA ITEM QUE RECEBEU NOTA INFERIOR A 6

O critério de avaliagdo dos servigcos levara em conta que todo item que receber nota inferior a 6
deveréa 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.

JUSTIFICATIVA ITEM

APENDICE Il

PESQUISA DE PRECOS

TIJPAPR0O202302731V01
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PODER JUDICIARIO )
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, COORDENAGAO E FINANGAS

Orgéo Licitacéo Empresa contratada | Valor do desconto
CONSELHO
REGIONAL DE PREGAO N° 1/2022 V&P VIAGENS -12%
MEDICINA

VETERINARIA/BA

MINISTERIO
PUBLICO DE PREGAO N° 1/2022 CORP TRAVEL -10,327%
CONTAS/PA

PREFEITURA
MUNICIPAL DE PREGAO 25/2021 ALLERETOUR -16%
BARRA DE SAO VIAGENS

MIGUEL/AL

MEDIA -13%
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