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TERMO DE REFERENCIA
Aquisicao de Passagens Aéreas

1. OBJETO

1.1 Contratacdo de empresa especializada no Agendarderviagem para esta Secao
Judiciaria do Espirito Santo no exercicio de 2013.

1.1.1 A licitacdo devera utilizar o critério de julgamentenor preco, apurado pelo
menor valor ofertado pela prestacdo do servic@da@amento de Viagens.

1.1.2  Agenciamento de Viagens compreende a emissaofcaqd® e cancelamento da
passagem aérea pela agéncia de viagens.

1.1.3 Passagem aérea, a que se refere o item 1.1.2reemde o trecho de ida e o trecho
de volta.

1.1.4  Trecho, a que se refere o item 1.1.3., compretueo percurso entre a origem e o
destino, independentemente de existirem conexdssrem utilizadas mais de uma
companhia aérea.

1.1.5 O valor ofertado pela prestacdo do servico de @geento de viagens devera ser

anico, independentemente de se tratar de passagemrecional ou internacional.

2. DA ESPECIFICACAO DOS SERVICOS

2.1.

2.2.

A contratada devera fornecer passagens aéreas naigci@ internacionai
para a Secdo Judicidria do Espirito Santo, mantgata tanto atendimento
ininterrupto de 12 as 19 horas, de segunda a $eiréa devendo ainda indicar um
telefone de plantdo para atendimento de situacGesgenciais fora do horario
normal, inclusive aos sabados, domingos e feriatbesn como o nome do
funcionario para contato, em documento a ser emrewp ato da assinatura do
contrato.

Os valores das passagens deverdo acompapbiitiGa de precos determinada pelo
Governo Federal, através do Departamento de Avi@gab— DAC.



2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

A contratada devera prestar informagfes atualizddatinerarios, horarios, tarifas
nacionais e internacionais, periodicidade de voadeeviagens de interesse da
contratante, em ambito nacional e internaciondestgnar um (01) funcionario para
atendimento exclusivo aos servicos.

A contratada devera emitir, remarcar e cangalssagens aéreas.

A contratante devera ter acesso as mesmaageast oferecidas ao setor privado,

sendo que a contratada devera emitir as passageras aolicitadas com 0 menor
preco dentre os oferecidos, inclusive aqueles deat@s de tarifas promocionais ou
reduzidas para horarios compativeis com a prograondg viagem.

A contratada devera cancelar as passagensriddgupela contratante, sem
utilizagdo, mediante sua solicitacdo escrita (pmiawou por e-mail).

A contratada devera informar a contratamediante envio de correspondéncia
oficial, quando houver aumento de passagem(nsp@gresegundo a politica de
precos determinada pelo Governo Federal, atravésDAE, indicando seu
percentual e quando houver alterac6es em operded@smpanhias aéreas.

A contratada devera informar sobre a emisgibiltiete no prazo maximo de 02
(duas) horas apoés sua solicitagdo pela contratafite, de evitar acréscimo no valor
da tarifa. Caso se verifique acréscimo quando dess@&m do bilhete no prazo
estabelecido acima, devera a contratada manteatooodm 0 setor competente a
fim de obter autorizacéo para emissao do bilhete cwalor acrescido.

O codigo comprovando a aquisicdo de passagesa fdocalizador, trecho, horarios
de vbos, e-tiquetes) ou o proprio bilhete poder&iseiado para a contratante por e-
mail ou entrega pessoal na sede da contratantexoepcionalmente, no aeroporto
ou na residéncia do passageiro, ou por torpedoqtatefone celular da gestora do
contrato.

O prazo para envio do bilhete ndo deverapdssar 02 (duas) horas a partir do
recebimento da autorizagdo para a emissao, encadantor e-mail ou pelo setor

competente da Secdo Judiciaria do Espirito Samtoc&sos de viagens urgentes,
podera a contratante solicitar a aquisicdo dasagess e o envio imediato dos

bilhetes, devendo, a contratada, excepcionalmatgeder tais solicitacdes.

A emissdo da passagem aérea sera efetuadeoddo com o interesse da
contratante, dentre as companhias aéreas porditadias e em operacao regular de
vOO0s no territério nacional e, quando necessanopaises estrangeiros.

Comunicar a Contratante possiveis cancelamatg voos onde haja emissao de
passagem a ser paga por esta Seccional, ficandgad@ra providenciar outro voo
nas mesmas condi¢des de preco, data e horariosativeip com 0s mesmos.



2.13. Ao encaminhar os bilhetes a contratada dewbrigatoriamente, informar em qual
modalidade da tarifa ele foi emitido.

3. DA FORMA DE REVERSAO DE PASSAGEM NAO UTILIZADA

3.1. A reversao de passagem nao utilizada se dedeante glosa dos valores respectivos
na fatura mensal apresentada pela contratada.

3.2. Quando da efetuacdo da glosa, eventuais naptesdas pelas companhias aéreas
em razdo do cancelamento das passagens aéreastiliZarlas deverdo ser
consideradas.

3.3. Os valores ndo processados na fatura relabvenés da ocorréncia deverao ser
processados na proxima fatura emitida pela coa@ata

3.4. Quando do encerramento ou rescisao contra@aipossibilidade de reversao da
totalidade dos cancelamentos efetuados na fortadetscida no subitem 3.1., o
montante a ser glosado devera ser reembolsadoamediecolhimento do valor
respectivo por meio de Guia de Recolhimento dadriGRU.

4. DA QUALIFICACAO TECNICA

A licitante, juntamente com os documentos de Hab#dio, deverd apresentar como
gualificacdo técnica, os seguintes documentos:

4.1. Comprovante de que possui inscricdo no CADAB TMinistério do Turismo).

4.2. Atestado de capacidade técnica — no minimo 01 (@mm), papel do emitente,
firmado por empresa publica, ou privada, comprouajddter executado ou estar
prestando, a contento, servicos compativeis cobjeiada licitacéo.

4.3. Declaracdo expedida pelas companhias aéreas bessilgue operem em linhas
aéreas regulares de ambito nacional, comprovanel@ guossuidor de crédito direto
e estar autorizado a emitir bilhetes de passadpems,como contratar com 6rgaos

publicos.

4.4. A licitante devera observar rigorosamente as nomuoasregulamentam o exercicio
de suas atividades, cabendo-lhes inteiramente @oneabilidade por eventuais
transgressoes.

5. DA APRESENTACAO DA FATURA

A contratada devera entregar até o décimo diadatiimés subsequente, fatura Unica
acompanhada das requisi¢coes de bilhetes do mé®ante

6. DO PAGAMENTO
6.1. A nota fiscal/fatura devera ser apresentddacao de Gestédo de Imoveis.



6.2.2

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.7.1

6.8.

6.9.

O pagamento sera efetuado nos seguintes pizasordo com o valor da despesa:

Despesa maior que R$ 8.000,00: até o 5° dia Utitadm do atesto na nota
fiscal/fatura pelo responsavel pelo recebimentbeata ou servico.

Despesa igual ou menor que R$ 8.000,00, de acamooc§3° do art. 5° da Lei n°.
8.666/93: até o 5° dia util contado da apresentdgdwta fiscal/fatura.

O pagamento sera creditado em nome da CONTRATAmediante ordem
bancaria em conta corrente por ela indicada ounpmo de ordem bancéria para
pagamento de faturas com cédigo de barras, umasatzfeitas as condicdes
estabelecidas no Edital.

O pagamento, mediante a emissao de qualquialici@de de ordem bancéria, sera
realizado desde que a CONTRATADA efetue a cobratedorma a permitir o
cumprimento das exigéncias legais, principalmemteque se refere as retencoes
tributérias.

A CONTRATADA, optante pelo Simples, deveraesgntar, juntamente com a nota
fiscal/fatura, declaracdo, conforme modelo constaid Anexo IV da Instrucéo
Normativa SRF n°® 1.234, de 11/01/2012, substitpilo Anexo IV constante da IN
RFB n° 791, de 10 de dezembro de 2007. Caso fid@gapficara sujeita a retencéo
de imposto e contribui¢cdes, de acordo com a refdnstrucao;

A nota fiscal/fatura que contiver erro serdotidda a CONTRATADA para
retificacdo e reapresentacédo, interrompendo-sentagem do prazo fixado de 05
(cinco) dias uteis para o responséavel pelo recetioretestar, que recomecara a ser
contado integralmente a partir da data de suaesaptacao.

Antes do pagamento sera verificada a regaldeidrabalhista e fiscal, incluindo a
seguridade fiscal, da Contratada.

O inadimplemento desta Clausula sujeitara a Cauaat

a) A penalidade de adverténcia, para a primeira ogoiag

b) A multa de 5% sobre o valor a ser pago no peripdm segunda ocorréncia e
subsequentes;

c) A rescisdo contratual, para ocorréncia ndo solacianpela Contratada por
periodo superior a 60 (sessenta) dias corridos.

A compensacao financeira € admitida nos cdsaentuais atrasos de pagamento
pela Administracdo, desde que o contratado ndateohcorrido de alguma forma
para o atraso. E devida desde a data limite fixadeontrato para o pagamento até a
data correspondente ao efetivo pagamento da parcela

Os encargos moratérios devidos em razdo @&saino pagamento poderdo ser
calculados com utilizagédo da seguinte férmula:



EM=NXxVPXxI
Onde:
EM = Encargos moratorios;
N = Numero de dias entre a data prevista para @mpegto e a do efetivo
pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga;
| = Indice de compensac&o financeira, assim apurado
| = (TX/100)
365
TX = Percentual da taxa anual do IPCA — indice de¢c®# ao Consumidor
Ampliado, do IBGE.

7. DAS SANCOES

Para as sanc¢des administrativas serdo levadasremategislacdo federal que rege a matéria
concernente as licitacdes e contratos administstie as disciplinas normativas no ambito da
SJES.

8. PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO

O contrato a ser assinado entre as partes ter&igéacia compreendida a partir de sua
assinatura até 31/12/2013.

Vitéria, ES, 05 de outubro de 2012.

TEREZINHA SALEZIA TAVARES
GESTORA DO CONTRATO
SEGIM

MARIA CRISTINA NATALLI
DIRETORA DA SECRETARIA GERAL



