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1- ESPECIFICA(;AO DO OBJETO

1.1. Contratacao de empresa especializada na prestagao de servicos de agenciamento
de viagens, compreendendo os servicos de pesquisa, reserva, emissdao, marcagao,
remarcacdo e cancelamento de passagens aéreas nacionais e internacionais, para os
Membros da Corte Eleitoral, servidores do quadro permanente, colaboradores,
requisitados e colaboradores eventuais do Tribunal Regional Eleitoral de Goias, conforme
especificacoes e condigcdes constantes neste instrumento.

1.2 DAS DEFINICOES

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

1.2.2. Trecho compreende o percurso total entre a origem e o destino,
independentemente de conexdes ou de utilizacdo de mais de uma empresa aérea.

2 —JUSTIFICATIVA

2.1. A contratagdo é justificada pela necessidade de deslocamento por meio de
transporte aéreo das pessoas enumeradas no subitem 1.1, com o intuito de atender aos
interesses da Justica Eleitoral.

2.2. A contratacdo se deve a inviabilidade pratica de aquisicbes de passagens
diretamente das companhias aéreas, pelo TRE/GO, em razdo do procedimento legal de
dispéndio de recursos publicos, notas de empenho e pagamentos por ordem bancaria.

3 — CONDICOES PARA CONTRATACAO

3.1. A empresa contratada devera contar com estrutura administrativa e operacional
que garanta o pleno cumprimento de todas as questles inerentes a contratagdo, com
funcionamento ininterrupto de segunda a sexta-feira, de 08:00 as 19:00 (oito as
dezenove horas), resguardando o TRE/GO de problemas advindos de dificuldade de
contato, quando houver necessidade de regularizacdo de pendéncias porventura
existentes, com o objetivo de assegurar o pleno cumprimento dos servigos contratados.

3.1.1. A contratada devera indicar os (as) empregados(as) que atenderdo os casos
excepcionais e urgentes, apos o horario estipulado no item anterior e, também, nos fins-
de-semana e feriados, disponibilizando, para o contratante, plantdo de telefones fixos,
celulares, mensagens instantdneas e e-mails.
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3.2. A empresa contratada devera estar cadastrada junto ao Ministério do Turismo, nos
termos do art. 22 da Lei 11.771/08 e apresentar, no minimo, 01 (um) Atestado de
Capacidade Técnica, emitido por pessoa juridica de direito publico ou privado, que
comprove a prestacao de servigos de caracteristicas semelhantes ao objeto contratado.

3.3. No ato de assinatura do contrato a licitante vencedora devera apresentar:

3.3.1. Declaragdao ou atestado emitido pelas companhias LATAM, GOL, AZUL, TRIP,
AVIANCA, OCEANAIR e demais empresas aéreas autorizadas a prestarem servigos no
Brasil, comprovando que a licitante tem autorizagdo expressa e especifica para atuar
junto a elas.

3.3.1.1. No caso de agéncia consolidada, a licitante deverd apresentar a declaracéo
indicada no item 3.3.1, emitida para a agéncia consolidadora, e devera anexar copia
autenticada do contrato de fornecimento de passagens aéreas firmado entre a agéncia
consolidada e a agéncia consolidadora, devidamente registrado em cartorio.

3.3.3.1.1. Declaragdo da agéncia de viagens consolidada comprometendo-se a adquirir as
passagens diretamente das companhias aéreas, ou por meio de outra agéncia de viagens
consolidadora, a fim de garantir o agenciamento das viagens, sem solugdo de
continuidade, no caso de ocorrer rescisdo do contrato firmado entre a agéncia
consolidada e a consolidadora.

3.3.2. Para efeito deste Termo de Referéncia entende-se por agéncia de viagem
consolidadora aquela que fornece, mediante contrato de fornecimento, bilhetes de
passagens aéreas a outras agéncias de turismo e por agéncia consolidada, aquela que
adquire bilhetes de passagens aéreas, mediante contrato de fornecimento firmado com
agéncia de viagem consolidadora.

3.4. A licitante devera observar rigorosamente as normas que regulamentam o exercicio
de suas atividades, cabendo-lhes inteiramente a responsabilidade por eventuais
transgressoes.

3.5. DO CRITERIO DE JULGAMENTO

3.5.1. Atendidas as exigéncias e as condigcdes descritas neste instrumento, o critério de
julgamento da licitacdo devera ser o menor prego, apurado pelo menor valor ofertado
pela prestacao de servicos de agenciamento de viagens.

3.5.2. Conforme contratos anteriores, é possivel que a empresa apresente valor irrisério
pela prestacao de servigos de agenciamento de viagens, uma vez que comprove outra
forma de remuneragao que nao onere o contratante.

3.5.3. O valor ofertado pela prestagao de servicos devera ser unico, independente de se
tratar de passagem aérea nacional ou internacional.

3.6. Os servicos de remarcacao e cancelamento de passagens aéreas emitidas,
descritos no subitem 1.1, ndo serdao pagos, exceto taxas cobradas pela empresa aérea,
conforme estipulado por estas, desde que comuns aos valores praticados no mercado e
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autorizados pela Agéncia Nacional de Aviagdo Civil (ANAC).

3.7. A remarcagdo corresponde a alteracdo de passagens aéreas adquiridas, mantendo-
se a(s) mesma(s) empresa(s) aérea(s) da emissdo inicial.

3.8. Quando houver cancelamento do trecho de ida, ndo podera ser efetuado o
cancelamento do trecho de volta, ainda que os trechos tenham sido adquiridos em
conjunto, exceto casos a serem avaliados pelo Contratante.

3.9. Serdao observadas as regras da constantes das Condicbes Gerais de Transporte
(CGT) emitidas pela Agéncia Nacional de Aviagao Civil (ANAC)

3.10. Nos casos de alteracdo de passagens para empresas aéreas distintas, o bilhete
previamente adquirido sera cancelado, seguido de emissdo do novo trecho solicitado.

3.11. A nova emissdo, descrita nos subitens 3.6 e 3.10, serd sujeita a cobranca nos
termos do subitem 3.5.1.

4 — DA PRESTACAO DOS SERVICOS

4.1. Emitir as passagens aéreas, no prazo maximo de 02 (duas) horas, a partir da

solicitagdo formalizada do TRE/GO, encaminhando a confirmagao dos bilhetes por e-mail.

4.2. Providenciar a remarcagdao e/ou cancelamento de passagens aéreas emitidas, no|
prazo maximo de 02 (duas) horas, a partir da solicitacdo formalizada do TRE/GO,
encaminhando a confirmagao por e-mail.

4.2.1. A empresa contratada devera confirmar, via e-mail, o recebimento das solicitagdes
descritas nos subitens 4.1 e 4.2, no prazo maximo de 30 (trinta) minutos.

4.3. Em situacdes excepcionais, podera o TRE/GO requisitar a emissdo, remarcagao

e/ou cancelamento de passagens aéreas no prazo maximo de 01 (uma) hora, desde

que comunicada a urgéncia.

4.3.1. A empresa contratada devera confirmar, via e-mail, o recebimento da solicitagdo
descrita no subitem 4.3 no prazo maximo de 15 (quinze) minutos.

4.3.2. Caracterizada a situacdo de urgéncia ou emergéncia, a empresa devera estar apta
a receber solicitagdes por meio de telefones e servicos de mensagem instantanea,
inclusive do aplicativo WhatsApp, previamente disponibilizados aos servidores
autorizados pela contratante e a encaminhar os bilhetes nos enderegos de e-mail dos
passageiros.

4.4, Além da divulgacdo de endereco de e-mail, a contratada devera disponibilizan
servico de mensagem instantdnea, inclusive por meio do aplicativo WhatsApp, com o
intuito de possibilitar comunicagoes imediatas com o TRE/GO, nos casos de duvidas,
pendéncias ou problemas decorrentes da prestagdo de servicos.

4.5. A contratada devera prestar assessoramento para definicdo de melhor roteiro,
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horario e frequéncia de voOos (partida e chegada), melhores conex8es e das tarifas
promocionais praticadas para a aquisicdao dos bilhetes.

4.6. A contratada procedera a emissdao de bilhetes por meio de requisicdes de passagens
emitidas por e-mail, ou em caso de urgéncia, por meio de mensagens instantaneas, pelo
TRE/GO, observando o seguinte:

4.6.1. emitir bilhetes eletronicos para qualquer localidade no Brasil, a disposicdo do
passageiro, na companhia mais adequada ou nos aeroportos mais proximos, informando
o cddigo fornecido pela empresa aérea;

4.6.2. efetuar o endosso de passagem, respeitando o regulamento das companhias;

4.6.3. repassar integralmente todos os descontos promocionais de tarifas reduzidas,
concedidos pelas companhias aéreas.

4.7. Informar, sempre que solicitada, as opgOes de tarifas oferecidas pelas empresas
aéreas, face aos horarios, roteiros, franquia de bagagens e opcbes de viagens
requisitadas pelo TRE/GO, indicando, em conjunto com as demais, a opcao menos
onerosa dentro dos parametros apresentados, de forma a prestar total assessoramento
na aquisicao das passagens.

4.7.1. Na hipotese do subitem 4.7, a empresa contratada devera encaminhar
comprovacdao da economicidade dos bilhetes sugeridos/adquiridos face aos demais

pesquisados, no prazo maximo de 02 (duas) horas, a partir da solicitagdo formalizada
pelo TRE/GO.

4.8. Substituir, no_prazo maximo de 02 (duas) horas, a partir da solicitagdo
formalizada do TRE/GO, os bilhetes que venham a apresentar qualquer irregularidade, ou
nas seguintes condicOes:

4.8.1. Quando houver aumento de custo, pelo valor complementar, mediante requisicao.

4.8.2. O aumento de custo referente a eventuais multas ou taxas de remarcacgao
cobradas pela companhia aérea deverdo ser devidamente comprovadas pela Contratada.

4.8.3. Quando nao houver aumento de custo.

4.8.4. Quando houver diminuigdo de custo, mediante emissdo de ordem de crédito em
favor do TRE/GO a ser utilizada como abatimento no valor da(s) fatura(s) posterior(es),
no prazo maximo de 60 (sessenta) dias.

4.9. As passagens aéreas adquiridas poderdo ser canceladas sem custo em até 24
(vinte e quatro) horas da aquisicao.

4.10. Arcar com eventuais prejuizos decorrentes da remarcacdo e/ou cancelamento de
passagens aéreas emitidas com erro atribuivel a empresa contratada.

4.11. Apresentar, sempre que solicitada, as normas referentes a multas, tarifas e taxas
cobradas pelas empresas aéreas.
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4.12. Caso seja constatada alguma divergéncia entre o valor constante da requisicdo e o
efetivamente cobrado pela empresa aérea, no momento da reserva, a empresa
contratada devera comunicar o fato ao TRE/GO, antes da emissdo do bilhete.

4.13. Da forma de reversao de passagem nao utilizada

4.13.1. A reversdo de passagem ndo utilizada se dara mediante glosa dos valores
respectivos na fatura mensal apresentada pela contratada.

4.13.2. Quando da efetuacdo da glosa, eventuais multas aplicadas pelas companhias
aéreas em razdo do cancelamento das passagens aéreas ndo utilizadas deverdo ser
consideradas.

4.13.3. Os valores ndao processados na fatura relativa ao més da ocorréncia deverdo ser
processados na proxima fatura emitida pela contratada.

4.13.4. Quando do encerramento ou rescisdao contratual, na impossibilidade de reversao
da totalidade dos cancelamentos efetuados na forma estabelecida no subitem

4.13.5. O montante a ser glosado devera ser reembolsado, mediante recolhimento do
valor respectivo por meio de Guia de Recolhimento da Unido - GRU, caso ndao haja
possibilidade de compensacdo de créditos/débitos.

5 — DA SOLICITACAO DE PASSAGENS AEREAS

5.1 As passagens deverdo ser solicitadas por meio de requerimento escrito, sob ordem
da autoridade competente, registrado em planilha e documentagdo digital, e
encaminhado a futura contratada, preferencialmente, por intermédio de correio
eletronico.

5.2 Serdo considerados para a solicitagdo dos bilhetes aéreos as informagdes contidas no
Sistema de Diarias utilizado pelo TRE/GO e os e-mails encaminhados pelo solicitante.

6 — DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZACAO

6.1. A fiscalizagdo dos servigos contratados sera efetuada por servidores designados pelo
TRE/GO, nos termos do art. 67, da Lei n. 8.666/93.

6.1.1. A existéncia da Fiscalizagdo ndo atenua ou exime a empresa contratada de sua
total e exclusiva responsabilidade sobre os servigos contratados e pelos danos causados
ao TRE/GO ou a terceiros.

6.1.2. Reserva-se a Fiscalizagdo o direito de solicitar, sempre que necessario, a
comprovacdo dos valores vigentes das tarifas a data da emissdo das passagens aéreas.

6.2. Sao atribuicdes dos fiscais:
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6.2.1 Providenciar, junto a Contratada, a emissdo, a remarcagdo e o cancelamento das
passagens aéreas, apos a autorizacdo expressa por parte da autoridade competente;

6.2.2 Agendar com o representante da Contratada as reunides necessarias;

6.2.3 Comunicar a Secretaria de Administracdo e Orgamento as ocorréncias que
impliquem possiveis sangdes a Contratada;

6.2.4. Acompanhar e conferir os servigos e, também, atestar as notas fiscais/faturas a
eles referentes.

7 — DAS OBRIGACOES

7.1 DAS OBRIGAGOES DA EMPRESA CONTRATADA:

7.1.2. Providenciar a regularizagdo de pendéncias e/ou impropriedades ocorridas na
prestacao dos servigos, apontadas pelos servidores designados para fiscalizar a execugdo
do Contrato, obedecendo ao prazo estipulado pela comunicacao formal do TRE/GO.

7.1.3. Manter, durante toda a execucdo do contrato, todas as condicdes de habilitagao e
qualificacdo exigidas na licitacdo.

7.1.4. Arcar com eventuais prejuizos causados ao TRE/GO e/ou a terceiros provocados
por erros cometidos por seus empregados, na execugao dos servigos contratados.

7.1.5. Designar funcionarios de seu quadro, cientes das clausulas contratuais e dos
procedimentos estipulados neste Termo de Referéncia, em numero suficiente para
o pronto atendimento personalizado das requisicoes de emissdo, remarcagao e
cancelamento de passagens do TRE/GO.

7.1.6. Indicar os funcionarios que ficardo responsaveis pelo atendimento preferencial ao
TRE/GO, durante o horario de atendimento normal da empresa, bem como seus
respectivos substitutos, em caso de afastamentos, os quais deverdao acessar
permanentemente o(s) e-mail(s) e, nos casos urgentes, as mensagens instantaneas, de
contato fornecido(s) pela Contratada com o objetivo de verificar a existéncia de
solicitagOes por parte deste drgao.

7.1.7. Disponibilizar servico de atendimento por telefone 0800, caso a empresa
contratada ndo possua sede ou filial em Goiania.

7.1.8. Disponibilizar servico de atendimento por telefone, mensagens instantaneas,
inclusive por meio do aplicativo WhatsApp, e e-mail fora dos horario de atendimento
usual, nos fins-de-semana e feriados, para a garantia da prestacao plena dos servigos
contratados nos casos definidos no subitem 4.3.

7.1.9. Comunicar imediatamente ao TRE/GO todas as alteracdes eventualmente
ocorridas no ato constitutivo da empresa contratada.
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7.1.10. Utilizar-se das informagdes e documentos fornecidos pelo TRE/GO para execugao
dos servicos de forma privativa e confidencial.

7.1.11. Caso haja encerramento ou rescisdao contratual, o(s) reembolso(s) dar-se-a(ao)
mediante recolhimento do valor respectivo por meio de Guia de Recolhimento da Unido -
GRU, ou compensacdo de eventuais créditos e débitos, no prazo maximo estipulado no
item 4.8.4.

7.1.12. Sempre que convocada pelo TRE/GO para reunido, a contratada devera atender
imediatamente a convocagdo, com a presenca de seu Soécio-Proprietario, Diretor e/ou
preposto legalmente constituido e especialmente designado para representa-la junto ao
TRE/GO.

7.1.13. Facilitar os trabalhos da fiscalizacdo do contrato, acatando imediatamente as
instrucdes, sugestdes, observagdes que emanem do TRE/GO.

7.1.14. Efetuar a imediata corregdo das deficiéncias apontadas pelo TRE/GO, com relagdo
ao fornecimento de bilhetes de passagens aéreas e inobservancia de clausula contratual.

7.1.15. A contratada devera fornecer passagens de qualquer companhia aérea que
atenda ao trecho e horarios requisitados, observando sempre o de menor tarifa, inclusive
valores promocionais.

7.1.16. Efetuar, pontualmente, as companhias aéreas, o pagamento das passagens
aéreas fornecidas ao Tribunal, independentemente da vigéncia do contrato, n&o
respondendo o TRE/GO solidaria ou subsidiariamente por este reembolso, que é de
inteira responsabilidade da contratada.

7.1.17. Arcar com os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais, bem
como com os tributos resultantes do cumprimento do contrato.

7.1.18. Fornecer a qualquer momento, quando solicitado pelo TRE/GO, declaracao
expedida por companhias aéreas legalmente estabelecidas no pais, de que é autorizada a
comercializar passagens em seu nome, de que possui idoneidade crediticia, de que se
encontra em dia com suas obrigacOes contratuais e financeiras perante estas e de que
dispOe de terminal para reservas.

7.1.19. Abster-se, qualquer gue seja a hipdotese, de veicular publicidade ou qualquer
outra informacdo acerca das atividades objeto deste Termo de Referéncia sem prévia
autorizagdao do TRE/GO.

7.1.20. Fornecer, quando solicitado, no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis, documento
da companhia aérea que ateste a efetiva utilizagdo do bilhete de passagem, relacionando
explicitamente o nome do passageiro, nimero do voo, local, hora e data da viagem.

7.1.21. Fornecer ao TRE/GO, quando solicitado, relatérios operacionais discriminando os
servicos prestados, contendo o valor para cada trecho percorrido, por bilhete emitido e
indicando o nome do servidor beneficiario, bem como outros relatérios porventura
requisitados pelo Fiscal do Contrato, que contenham os resultados acumulados no
exercicio, por ordem cronoldgica de requisicdo de passagem, por nhome de servidor, pon
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bilhetes reembolsados, etc.

7.2 DAS OBRIGAGOES DO TRE/GO

7.2.1. Designar servidores do seu quadro de pessoal para representd-lo no
acompanhamento e fiscalizacdo dos servigos contratados.

7.2.3. Comunicar formalmente a relagdo de servidores que estardo autorizados a manter
contato com a empresa contratada.

7.2.4. Encaminhar as solicitagdes de aquisicido de passagens aéreas com os dados
necessarios.

7.2.5 Indicar nome dos passageiros, trechos, datas e horarios preferenciais de
embarques e desembarques, nas solicitacdes de pesquisa, reserva, emissdao, remarcacao
e cancelamento das passagens aéreas, via e-mail ou mensagem instantanea.

7.2.6 Notificar a empresa contratada, por escrito, por meio de e-mail ou
correspondéncia, a respeito de qualquer irregularidade apurada na prestacdo dos
servicos, estabelecendo, quando for o caso, prazo para sua regularizacao.

7.2.7 Fornecer a empresa contratada todas as informacgGes relacionadas com o objeto
deste Termo de Referéncia, visando obter os melhores resultados na prestacdo dos
Servigos.

8 — DA REMUNERACAO DA CONTRATADA

8.1 A remuneragdo total a ser paga a contratada sera apurada a partir da
multiplicagdao do valor ofertado pela prestacao de servico de agenciamento de viagens,
que compreende o0s servicos de emissao, remarcacdao e cancelamento abrangidos por
passagem aérea nacional e/ou internacional, pela quantidade de passagens aéreas
emitidas no periodo faturado.

8.1.1. Serao retidos sobre cada passagem e respectiva taxa de embarque, os tributos
descritos no artigo 12, da Instrugao Normativa da Receita Federal do Brasil n. 1.234, de
11 de janeiro de 2012.

8.2. O TRE/GO pagara, ainda, a contratada o valor das passagens aéreas, bem como
das respectivas taxas de embarque, emitidas no periodo faturado, bem como os valores
referentes as multas em decorréncia do ndo comparecimento (no show), remarcacao ou
cancelamento, desde que praticadas pelas empresas aéreas.

8.3. A contratada devera emitir o faturamento em documentos distintos, um contendo
0 valor da prestacao dos servigos contratados, nos termos do subitem 8.1, e o outro com
o valor das passagens aéreas acrescido da taxa de embarque, conforme descrito no
subitem 8.2.

9 — ESTIMATIVA COM GASTOS DE PASSAGENS AEREAS
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9.1. O valor total estimado de gastos com passagens aéreas e taxas de embarque,
durante a vigéncia da contratacao, é de R$ 156.000,00 (cento e cinquenta e seis
mil reais), conforme detalhamento a seguir:

Descricao
Percentual
Valor

Passagens e locomogdo
94,33%
R$ 147.000,00

Passagens para membros
5,77%
R$ 9.000,00

9.2. Os valores acima sdo meramente estimados, ndao implicando direito subjetivo da
empresa contratada a exigéncia de prestagdo de servicos nos termos descritos.

10 — DA SUBCONTRATACAO

10.1. E vedada a subcontratacdo, total ou parcial, da prestacdo dos servicos objeto da
presente contratagao.

11 - DO PAGAMENTO

11.1. O pagamento dos servicos prestados sera efetuado pelo TRE/GO, por meio de
ordem bancaria, para crédito em conta corrente indicada pela empresa contratada, no
prazo de 15 (quinze) dias Uteis do recebimento dos faturamentos, apds atestada a
efetiva prestacao dos servigos contratados por um dos servidores designados.

11.2 O TRE/GO obriga-se ao pagamento apenas das passagens aéreas requisitadas e
efetivamente emitidas, de acordo com as especificacdes apresentadas, observados os
casos de cancelamentos e reembolsos e suas condicdes de aplicacao.

11.3. Os faturamentos dar-se-do por decéndio, devendo a empresa contratada
especificar, no documento relativo ao subitem 8.2, a relacdo de passagens aéreas
emitidas, discriminando, no minimo:

a) numero da solicitagdo;

b) nome do passageiro;

C) empresa aérea;

d) numero da passagem aérea;

e) trecho do bilhete;

f) valor da passagem aérea;

g) taxa de embarque.
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11.4. Novos dados e formatos poderao ser acordados pelas partes durante a execucdo
do contrato.

12 — DA VIGENCIA

12.1. O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses, iniciando-se em 21 de
outubro de 2018 e encerrando-se em 21 de outubro de 2019, nos termos do art. 57,
caput da Lei n. 8.666/93.

13 — DADOS DA SOLICITACAO

UNIDADE SOLICITANTE: SGP DATA: 03/08/2018
ELABORADOR:
LIDIA MARIA MOREIRA MUNDIM

ASSINATURA
RESPONSAVEL PELA UNIDADE:
ADENIR JOSE DE SOUSA

ASSINATURA
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