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PODER JUDICIARIO
JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRO GRAU NO DISTRITO FEDERAL

PREGAO ELETRONICO N° 90044/2024

(PROC. n°. 0001717-83.2024.4.01.8005)
AMPLA CONCORRENCIA

MODO DE DISPUTA ABERTO

A Justica Federal de Primeiro Grau no Distrito Federal, por intermédio do Pregoeiro,
designado pela Portaria SECAD n° 54/2023, de 27 de julho de 2023, torna publico que
realizard licitacdo, na modalidade Pregdo, na forma eletronica, obedecidas as disposicdes
contidas na Lei n® 14.133 de 1° de abril de 2021 e suas regulamentacdes, na Lei
Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006 e suas alteragdes posteriores, na Lei n°
12.846, de 1° de agosto de 2013 e demais legislagdo aplicavel, bem como as condicdes e
exigencias deste Edital e seus anexos.

Na data, horario e endereco eletronico abaixo indicado far-se-4 a abertura da sessdo Publica
de Pregdo Eletronico:

DIA: 18 de OUTUBRO de 2024.

HORARIO: 14h (horario de Brasilia/DF)
ENDERECO ELETRONICO: www.gov.br/compras.
Cédigo UASG: 090023

1. DO OBJETO

1.1 - O objeto do presente Pregdo Eletronico consiste na prestacdo de servigos de
agenciamento de viagens, compreendendo os servigos continuados de emissao, remarcagao
e cancelamento de passagem aérea nacionais e internacionais, para a Justi¢ca Federal — SJDF,
conforme condig¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas neste edital e seus anexos.

1.2 - A licitagdo sera realizada por item, conforme planilha constante no ANEXO I - Termo
de Referéncia deste edital, devendo a licitante oferecer proposta para todos os itens que o
compodem.

1.3 - O critério de julgamento adotado sera o menor preco GLOBAL, observado as
exigencias contidas neste Edital e seus Anexos quanto as especificacdes do objeto.
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1.4 - E expressamente vedado 3 CONTRATADA subcontratar, transferir ou ceder a
terceiros as obrigacdes resultantes da execucdo deste contrato, conforme § 2° do art. 122 da
Lein® 14.133/2021. sob pena de incursao nas sancoes previstas no art. 155 da referida Lei.

1.4 — Em caso de discordancia existente entre as especificacdes descritas no Sistema de
Compras do Governo Federal e as especificagdes técnicas constantes deste Edital,
prevalecerao as ultimas.

2. DOS ANEXOS

2.1 - Sao partes integrantes deste Edital:

a) ANEXO I - Termo de Referéncia;
b) ANEXO II — Modelo de Proposta;
¢) ANEXO III — Minuta do Contrato.

3. DO VALOR MAXIMO E DOTACAO ORCAMENTARIA

3.1 - O valor total maximo para a execucdo do objeto desta licitagao ¢ de R$ 200.002,00
(duzentos mil e dois reais).

3.2 - As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orcamento Geral da Unido deste exercicio, na dotagcdo abaixo
discriminada:

Gestao/Unidade (UG): 00001/090023
Programa de Trabalho: PTRES 168312 - Julgamento de Causas na Justica Federal
Elemento de Despesa: 33.90.33 - Passagens e Despesas com Locomogao

4. DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO

4.1 - Poderdo participar deste Pregdo Eletronico, os interessados que atenderem a todas as
exigéncias, inclusive quanto a documentacdo, constantes deste Edital e seus anexos,
inclusive quanto a documentagdo, e que estiverem previamente credenciados no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF e no Sistema de Compras do Governo
Federal (https://www.gov.br/compras/pt-br), por meio de Certificado Digital conferido pela
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP — Brasil.

4.2 - Os interessados deverdo atender as condi¢des exigidas no cadastramento no SICAF até
o terceiro dia Util anterior a data prevista para recebimento das propostas.

4.3 - A licitante responsabiliza-se exclusiva e formalmente pelas transacdes efetuadas em
seu nome, assume como firmes e verdadeiras suas propostas e seus lances, inclusive os atos
praticados diretamente ou por seu representante, excluida a responsabilidade do provedor do
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sistema ou desta Justica Federal de Primeiro Grau no Distrito Federal por eventuais danos
decorrentes de uso indevido das credenciais de acesso, ainda que por terceiros.

4.4 - Nao poderao participar desta licitagao:

4.4.1 - Empresario que se encontre, na data de abertura deste Pregdo, impossibilitado de
licitar ou contratar com a Administracdo em decorréncia de san¢do que lhe foi imposta,
inclusive nos impedimentos derivados do art. 72, § 8°, V, da Lei n°® 9.605/98 (Lei de Crimes
Ambientais) e do art. 12 da Lei n°® 8.429/92;

4.4.1.1 - Aplica-se o disposto no subitem anterior também ao interessado que atue em
substituicdo a outra pessoa, fisica ou juridica, com o intuito de burlar a efetividade da
sancdo a ela aplicada, inclusive a sua controladora, controlada ou coligada, desde que
devidamente comprovado o ilicito ou a utiliza¢do fraudulenta da personalidade juridica da
licitante;

4.4.2 - autor do anteprojeto, do projeto basico ou do projeto executivo, pessoa fisica ou
juridica, quando a licitagdo versar sobre servicos ou fornecimento de bens a ele

relacionados;

4.4.2.1 — A critério da Administragdo e exclusivamente a seu servigo, o autor dos projetos e
a empresa a que se referem a alinea acima poderdo participar no apoio das atividades de
planejamento da contrata¢do, de execugdo da licitagdo ou de gestdo do contrato, desde que

sob supervisao exclusiva de agentes publicos do 6érgao ou entidade.

4.4.2.2 - Equiparam-se aos autores do projeto as empresas integrantes do mesmo grupo

econdmico.

4.4.3 - empresa, isoladamente ou em consorcio, responsavel pela elaboracdo do projeto
basico ou do projeto executivo, ou empresa da qual o autor do projeto seja dirigente,
gerente, controlador, acionista ou detentor de mais de 5% (cinco por cento) do capital com
direito a voto, responsavel técnico ou subcontratado, quando a licitagdo versar sobre

servicos ou fornecimento de bens a ela necessarios;
4.4 .4 - sociedade estrangeira nao autorizada a funcionar no Pais;

4.4.5 - empresas que se encontrem em processo de dissolugdo ou liquidagdo, faléncia, fusdo,
cisdo ou incorporacao;

4.4.5.1 - Na hipdtese de empresas em recuperagdo judicial ou extrajudicial, a participagdo
dependera de comprovacgao, respectivamente, da concessao ou da homologagao do plano de
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recuperagao pelo juizo competente, bem como do atendimento aos requisitos de
qualificagao econdmico-financeiro previstos neste Edital.

4.4.6 - sociedades cooperativas, considerando a vedacdo contida no art. 10 da Instrucio
Normativa SEGES/MP n° 5, de 2017, bem como o disposto no Termo de Conciliagdo
firmado entre o Ministério Publico do Trabalho ¢ a AGU, A¢ao Civil Publica n® 01082-
2002-020-10-00-0.

4.4.7 - Empresarios controladores, controlados ou coligados, nos termos da Lei n.° 6.404, de
15 de dezembro de 1976, concorrendo entre si;

4.4.8 - Organizagoes da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP, atuando nessa

condi¢ao;

4.4.9 - sociedades integrantes de um mesmo grupo econdémico, assim entendidas aquelas
que tenham diretores, socios ou representantes legais comuns, ou que utilizem recursos
materiais, tecnoldgicos ou humanos em comum, exceto se demonstrado que ndo agem
representando interesse econdmico em comum;

4.4.10 - aquele que mantenha vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira,
trabalhista ou civil com dirigente da SJDF ou com agente publico que desempenhe funcao
na licitacdo ou atue na fiscalizagdo ou na gestdo do contrato, ou que deles seja conjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau;

4.4.11 - pessoa fisica ou juridica que, nos 5 (cinco) anos anteriores a divulgacao do edital,
tenha sido condenada judicialmente, com transito em julgado, por exploracdo de trabalho
infantil, por submissdo de trabalhadores a condigdes analogas as de escravo ou por
contratagdo de adolescentes nos casos vedados pela legislagdo trabalhista;

4.4.12 - Nao podera participar, direta ou indiretamente, da licitagdo ou da execugdo do
contrato agente publico do 6rgdo ou entidade contratante, devendo ser observadas as
situagdes que possam configurar conflito de interesses no exercicio ou apos o exercicio do
cargo ou emprego, nos termos da legislagao que disciplina a matéria, conforme § 1° do art.
9°da Lein® 14.133, de 2021.

4.4.13 - A declaracao falsa relativa ao cumprimento de qualquer condi¢cdo acima elencada
sujeitara a licitante as sanc¢oes previstas na Lei n° 14.133, de 2021 e neste Edital.

5. DA VISTORIA

5.1. - Nao se exigira que a licitante realize vistoria para o objeto desta licitagao.
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6. DA PROPOSTA DE PRECOS

6.1 — A licitante cadastrard sua proposta com o preco, conforme o critério de julgamento
adotado neste Edital, exclusivamente por meio do sistema eletronico, até a data e horario
marcados para abertura da sessdo publica, momento em que o prazo para recebimento de
novas propostas sera automaticamente encerrado.

6.1.1 — A licitante podera retirar ou substituir a proposta, quando for o caso, anteriormente
inseridos no sistema, até a abertura da sessao publica.

6.2 - A licitante devera consignar, na forma expressa no sistema eletronico, o preco
unitario por item, expresso com apenas duas casas decimais apos a virgula, em moeda
corrente nacional ja considerados e inclusos todos os tributos, fretes, tarifas e demais
despesas decorrentes da execugao do objeto.

6.2.1 — As quantidades constantes da coluna “A” (Qtde. Anual estimada de RP) e os valores
constantes da coluna “C” (Valor estimado anual das passagens + taxa de embarque) do Item
21 do ANEXO I — Termo de Referéncia e do Modelo de Proposta — ANEXO II deste Edital,
nao poderao ser alterados para fins de formulacio da proposta. Tais valores sdo
estimativos e prestam-se a prever o valor a ser contratado e, também, a subsidiar os critérios
de julgamento.

6.2.2 — A licitante devera respeitar os pregos unitarios maximos estabelecidos — Anexo |
Termo de Referéncia.

6.3 — A proposta devera ser apresentada conforme Modelo de Proposta — ANEXO II deste
Edital, contendo: descricdo completa do objeto ofertado, quantidade, preco da taxa de
administracdo, pre¢o unitario e total, dados da empresa (razdo social, CNPJ, endereco
completo, telefone, correio eletronico para contato e recebimento/aceite da nota de empenho
ou contrato), dados bancarios, assinatura e nome legivel do representante legal da empresa
responsavel pela elaboragdo da proposta.

6.3.1 — As propostas deverdo indicar, quando for o caso, a marca/modelo do material e/ou
produto a ser fornecido, que deverdo ser os mesmos informados na proposta registrada no
Portal de Compras do Governo Federal, obedecidas as especificagdes contidas neste edital e
seus anexos.

6.3.2 - Serao desclassificadas as propostas que contenham indicacdo de marcas opcionais,
indefinidas ou alternativas. A empresa licitante somente podera cotar produtos de uma unica
marca e modelo.

6.4 — O prazo de validade da proposta ndo podera ser inferior a 60 (sessenta) dias, contados
da data da abertura da sessdo publica estabelecida neste edital.



PREGAO ELETRONICO N° 90044/2024 -6

6.5 - A licitante no momento do cadastro da proposta eletronica, também registrara em
campo proprio, as declaragdes de cumprimento dos requisitos para habilitagdo e a
conformidade de sua proposta com as exigéncias do edital, de elaboragao independente de
proposta, de obrigar-se a comunicar, sob as penalidades da lei, a superveniéncia de fato
impeditivo e de que a empresa ndo emprega menores de dezoito anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre, e menores de dezesseis anos em qualquer trabalho, salvo na condicao
de aprendiz, a partir de quatorze anos (cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7°
da Constituicdo Federal), entre outras previstas pelo sistema, as quais somente serao
visualizadas pelo Pregoeiro, apos a fase de lances.

6.6 - Nao serd estabelecida, nessa etapa do certame, ordem de classificacdo entre as
propostas apresentadas, o que somente ocorrerd apds a realizagcdo dos procedimentos de
negociacao e julgamento da proposta.

6.7 - Os documentos que compdem a proposta e a habilitagdo da licitante melhor
classificada somente serdo disponibilizados para avaliagdo do pregoeiro e para acesso
publico ap6s o encerramento do envio de lances.

6.8 - A participagdo no certame ¢ a apresentagao da proposta implicardo plena aceitagdo, por
parte da licitante, das condi¢des estabelecidas neste Edital e seus Anexos, ndo se lhe
reconhecendo o direito a argiiicdo de omissdes, enganos ou erros posteriores, que encerrem
a pretensao de alterar o valor total ofertado.

6.9 - Nao serdo aceitas propostas com quantidades inferiores as constantes no ANEXO I —
Termo de Referéncia.

7. DO PROCEDIMENTO E DA ABERTURA DO PREGAO ELETRONICO

7.1 - A abertura da presente licitagdo dar-se-4 em sessdo publica, por meio de sistema
eletronico, na data, horario e local indicados neste Edital.

7.2 — Durante a sessdo publica, a comunicagdo entre o Pregoeiro e as empresas licitantes
ocorrera, exclusivamente, mediante troca de mensagens, em campo proprio do sistema
eletronico.

7.2.1 Cabe a licitante acompanhar as operagdes no sistema eletronico durante a sessdo
publica do Pregao, ficando responsavel pelo 6nus decorrente da perda de negocios diante da
inobservancia de qualquer mensagem emitida pelo sistema ou de sua desconexao.

8. DA FORMULACAO DOS LANCES

8.1 - Iniciada a fase competitiva, as licitantes classificadas poderdao encaminhar lances
sucessivos, exclusivamente por meio do sistema eletronico, pelo valor GLOBAL do item,
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com apenas 2 (duas) casas decimais; sendo imediatamente informados do horario e valor
consignados no registro de cada lance.

8.2 - A licitante somente podera oferecer lance de valor inferior ao ultimo lance por ela
ofertado e registrado pelo sistema;

8.2.1 - O intervalo minimo de diferenca de valores entre os lances, que incidird tanto em
relagdo aos lances intermediarios quanto em relacdo a proposta que cobrir a melhor oferta
devera ser de 0,01 (um centavo).

8.2.2 - A licitante podera, uma tnica vez, excluir seu ultimo lance ofertado, no intervalo de
quinze segundos apds o registro no sistema, na hipdtese de lance inconsistente ou
inexequivel.

8.3 - Nao serdo aceitos dois ou mais lances iguais e prevalecerd aquele que for recebido e
registrado primeiro.

8.4 - Durante o transcurso da sessao publica, as licitantes serdo informadas, em tempo real,
do valor do menor lance registrado, por item. O sistema ndo identificard o autor dos lances
aos demais participantes.

8.5 - Sera adotado para o envio de lances 0 modo de disputa aberto, na forma do disposto
no art. 22 da IN SEGES n° 73/2022, em que as empresas licitantes apresentardo lances
publicos e sucessivos, com prorrogagoes.

8.5.1- A etapa de lances da sessdo publica tera duracdo de 10 (dez) minutos e, apds isso,
sera prorrogada automaticamente pelo sistema quando houver lance ofertado nos tltimos

dois minutos do periodo de duragdo da sessdo publica.

8.5.2 - A prorrogagdo automatica da etapa de lances, de que trata o subitem anterior, sera de
2 (dois) minutos e ocorrera sucessivamente sempre que houver lances enviados nesse

periodo de prorrogacao, inclusive no caso de lances intermediarios.

8.5.3 - Nao havendo novos lances na forma estabelecida nos itens anteriores, a sessao
publica encerrar-se-a automaticamente, e o sistema ordenara e divulgaréa os lances conforme

a ordem final de classificacgao.

8.5.3 - Definida a melhor proposta, se a diferenca em relagdo a proposta classificada em
segundo lugar for de pelo menos 5% (cinco por cento), o pregoeiro, auxiliado pela equipe de

apoio, podera admitir o reinicio da disputa aberta, para a defini¢ao das demais colocagdes.
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8.6 - Ap0s o reinicio previsto no item supra, as licitantes serdo convocadas para apresentar

lances intermediarios.

8.7 - No caso de desconex@o do Pregoeiro, no decorrer da etapa de lances, se o sistema
eletronico permanecer operante e acessivel as licitantes, os lances continuardo sendo
recebidos sem prejuizo dos atos realizados.

8.7.1 - Quando a desconexao persistir por tempo superior a 10 (dez) minutos, a sessao do
Pregdo serd suspensa e reiniciada somente decorridos 24 (vinte e quatro) horas apds a
comunicacao do fato aos participantes, no endereco eletronico utilizado para divulgagao.

8.8 - O sistema informara a proposta de menor pre¢o imediatamente apds o encerramento da
etapa de lances ou apds negociacao e decisdo do Pregoeiro.

8.9 — Havendo eventual empate entre propostas ou lances, o critério de desempate sera
aquele previsto no art. 60 da Lei n® 14.133, de 2021, desde que disponibilizada a
funcionalidade no sistema.

8.9.1 - Persistindo o empate, o critério de desempate serd o sorteio, em ato publico para o
qual os licitantes serdo convocados, vedado qualquer outro processo.

9. DA NEGOCIACAO

9.1 - Encerrada a fase de lances, o Pregoeiro examinard a compatibilidade de prego ofertado
pela licitante classificada em primeiro lugar com o valor maximo estimado para a
contratacao.

9.2 — O Pregoeiro poderda encaminhar contraproposta diretamente a licitante que tenha
apresentado lance mais vantajoso, para que seja obtida melhor proposta, observado o
critério de julgamento, ndo se admitindo negociar condi¢cdes diferentes daquelas previstas
no edital.

9.3 - Nao sendo compativel o prego e havendo recusa de contraproposta, por parte da
primeira colocada, o Pregoeiro recusara sua proposta e direcionara a contraproposta a
licitante imediatamente classificada, e assim sucessivamente, at¢ a obten¢dao do prego
julgado aceitéavel.

9.4 — A negociacdo sera realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada pelas
demais licitantes.
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10. DO JULGAMENTO E ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

10.1 — No julgamento das propostas o Pregoeiro levard em conta, no interesse da Justica
Federal de Primeiro Grau no Distrito Federal, o critério do menor valor GLOBAL do
item e as condi¢des estabelecidas neste Edital.

10.2 — Encerrada a etapa de negociagdo, o pregoeiro examinara a proposta classificada em
primeiro lugar quanto a adequagdo ao objeto e a compatibilidade do preco em relacao ao
valor méximo estimado para contratagdao, observado o disposto no artigo 29 a 35 da IN
SEGES n° 73, de 30 de setembro de 2022.

10.3 - O pregoeiro solicitard a licitante mais bem classificada que, no prazo de 2 (duas)
horas, prorrogavel por igual periodo, envie a proposta adequada ao ultimo lance ofertado
apOs a negociacao realizada, acompanhada, se for o caso, dos documentos complementares,

quando necessarios a confirmagao daqueles exigidos neste Edital e ja apresentados.

10.3.1 - E facultado ao pregoeiro prorrogar o prazo estabelecido, a partir de solicitagdo
fundamentada feita no chat pela licitante, antes de findo o prazo.

10.4 — Poderao ser solicitados pelo pregoeiro, durante a sessdo publica ou por meio de
diligéncias o envio de folderes, prospectos, catialogos, encartes dos materiais, manuais
ou indicacido do site do fabricante, desde que possuam imagens nitidas e descrigdes
técnicas detalhadas do produto ofertado a fim de subsidiar a analise pelo Pregoeiro e/ou pela
Unidade Técnica;

10.4.1 — Os documentos quando solicitados deverao ser encaminhados juntamente com a
proposta de pregos definitiva, por meio do Sistema, no prazo estabelecido neste Edital,
contados da solicitagdo no sistema eletronico.

10.5 — O Pregoeiro podera solicitar parecer de técnicos pertencentes ao quadro de pessoal
desta Justi¢a Federal do Distrito Federal, ou ainda, de pessoas fisicas ou juridicas estranhas
a ele, para orientar sua decisdo.

10.6 — Serdo desclassificadas as propostas com vicios insandveis, que ndo obedecam as
especificagdes técnicas deste Edital, que apresentem pregos inexequiveis ou permanegam
acima do preco méaximo estimado para a contratacdo, ndo corrijam ou ndo justifiquem as
falhas apontadas pelo Pregoeiro.

10.7 — Nao se considerard qualquer oferta de vantagem ndo prevista neste edital e seus
anexos, inclusive financiamentos subsidiados ou a fundo perdido.

10.8 - Nao se admitira proposta que apresente valores simbolicos, irrisérios ou de valor
zero, incompativeis com os pregos de mercado, exceto quando se referirem a materiais e
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instalagdes de propriedade da licitante, para os quais ele renuncie a parcela ou a totalidade
de remuneragao.

10.9 - No caso de bens e servigos em geral, ¢ indicio de inexequibilidade das propostas
valores inferiores a 50% (cinquenta por cento) do valor or¢ado pela Administragio,
conforme Art. 34 da IN SEGES 73/2022.

10.9.1 — Serdo desclassificadas as propostas que nao tiverem sua exequibilidade
demonstrada, quando exigido pelo pregoeiro por meio de diligencia, conforme Paragrafo
unico do Art. 34 da IN SEGES 73/2022.

10.9.1. Considerar-se-4 inexequivel a proposta que ndo venha a ter demonstrada sua
viabilidade por meio de documentacdo que comprove que os custos envolvidos na
contratagdo sdo coerentes com os de mercado do objeto deste Pregao.

10.10 - A licitante que abandonar o certame, deixando de enviar a documentagdo
complementar solicitada no edital ou, eventualmente, pelo Pregoeiro, tera sua proposta
recusada e sujeitar-se-a as sancoes previstas neste edital.

10.11 — Também nao serdo admitidas propostas elaboradas em desacordo com os termos
deste Edital ou que se opuserem a quaisquer dispositivos legais vigentes.

11. DA AMOSTRA

11.1. - Nao se exigira amostra para o objeto desta licitacao.

12. DA HABILITACAO

12.1 - Como condi¢ao prévia ao exame da documentagao de habilitagdo da licitante
detentora da proposta classificada em primeiro lugar, o Pregoeiro verificard o eventual
descumprimento das condig¢des de participagdo, especialmente quanto a existéncia de sangao
que impeca a participacdo no certame ou a futura contratacdo, mediante a consulta aos
seguintes cadastros:

12.1.1 - SICAF, a fim de verificar a composi¢do societaria das empresas e certificar
eventual participagdo indireta que ofenda ao disposto no art. 14°, da Lei n.° 14.133/2021;

12.1.2 - Consulta Consolidada de Pessoa Juridica do Tribunal de Contas da Unido
(https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/ - § 4°do art. 91, da Lei n° 14.133, de 2021),;

12.1.2.1 — As consultas realizar-se-do em nome da sociedade empresaria licitante e de
eventual matriz ou filial e de seu socio majoritario, por for¢ca da vedacdo de que trata o
artigo 12 da L.ei n® 8.429, de 1992.
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12.1.3 - Caso conste na Consulta de Situagao do Fornecedor a existéncia de Ocorréncias
Impeditivas Indiretas, o Pregoeiro diligenciara para verificar se houve fraude por parte das
empresas apontadas no Relatorio de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

12.1.3.2 - A tentativa de burla seré verificada por meio dos vinculos societérios, linhas de
fornecimento similares, dentre outros.

12.1.3.3 - A licitante sera convocada para manifestagdao previamente a sua inabilitacao.

12.2 - Efetuada a verificacao referente ao cumprimento das condi¢des de participacdo no
certame, a habilitagdo da licitante vencedora sera verificada mediante consulta ao SICAF,
nos documentos por ele abrangidos.

12.2.1 - Os documentos necessarios para comprovar a habilitacdo juridica, fiscal, social e
trabalhista, previstos nos incisos I a VI do caput e nos §§ 1° e 2° do artigo 68 da Lei n.°
14.133/2021, caso ndo estejam contemplados no SICAF, e a documentagdo comprobatoria
das exigéncias de qualificacdo econdmico-financeira da licitante, além de condi¢des
adicionais, eventualmente detalhadas nos itens a seguir, deverdao ser enviados por meio da
opg¢ao “Enviar Anexo” do sistema www.gov.br/compras, quando solicitados pelo Pregoeiro.

12.2.2. Os documentos deverdo ser apresentados em formato digital, em arquivo nico, no
prazo de até 2 (duas) horas, prorrogavel por igual periodo, contado da convocac¢io
efetuada pelo Pregoeiro.

12.2.2.1 - O descumprimento do subitem acima implicara a inabilitagdo da licitante, exceto
se a consulta aos sitios eletronicos oficiais emissores de certidoes feita pelo Pregoeiro lograr
éxito em encontrar a(s) certidao(des) valida(s), conforme art. 39, §6°, da In SEGES n°
73/2022.

12.3 — Para fins de qualificacfio técnica deverdo ser apresentados:

12.3.1 - Apresentar 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 no artigo 18 do Decreto n°
7.381/2010;

12.3.2 - Apresentar Declaragdo de que o valor da tarifa, inclusive promocional, a ser
considerado sera aquele devidamente registrado na Agéncia Nacional de Aviagdo Civil —
ANAC.

12.3.3 - Apresentar declaragdo, de pelo menos 3 (trés) companhias brasileiras de transporte
aéreo regular, comprovando que a licitante ¢ possuidora de crédito perante as referidas
empresas, que esta autorizada a emitir bilhetes de passagens aéreas dessas companhias
durante a vigéncia do contrato € que se encontra em situagdo regular frente as respectivas
companhias ou por agéncia de turismo consolidadora;
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12.3.3.1 - Se a declaragdo for expedida pela consolidadora, a licitante devera juntar a copia
do contrato de fornecimento de bilhetes de passagens aéreas que mantém com a
consolidadora.

12.3.4 - Apresentar, pelo menos, 1 (um) atestado(s) de capacidade técnica expedido(s) por
pessoa juridica de direito publico ou privado, que comprove(m) que a licitante desempenhou
satisfatoriamente servigos de agenciamento de passagens acéreas;

12.3.4.1 - A proponente devera, caso solicitado, disponibilizar todas as informagdes
necessarias a comprovacdo da legitimidade dos atestados apresentados, disponibilizando,
dentre outros documentos, copia do contrato que deu suporte a contratacdo, bem como
endereco atual da entdo contratante.

12.3.4.2 - Somente serao aceitos atestados cujas copias de contratos foram expedidos apds a
conclusdao do contrato ou se decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua execugao,
exceto se firmado para ser executado em prazo inferior.

12.3.4.3 - Em conformidade com o inciso II do art. 62, inciso II c¢/c art. 67 da Lei
14.133/2021 e jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido — TCU, exige-se qualificacao
técnica da proponente, para comprovagao de experiéncia na execugdo dos servicos, a fim de
evitar atrasos na emissao de passagens e, consequentemente, transtornos aos magistrados e
servidores desta Se¢ao Judiciaria.

12.4 - Em se tratando de filial, os documentos de habilitagdo juridica e regularidade fiscal
deverdo estar em nome da filial, exceto aqueles que, pela propria natureza, sao emitidos
somente em nome da matriz.

12.5 - Sera verificado se a licitante apresentou declaracdo de que atende aos requisitos de
habilitagdo, e o declarante responderé pela veracidade das informagdes prestadas, na forma
da lei, conforme art. 63, I, da Lei n°® 14.133/2021.

12.6 - Nao serdo aceitos protocolos de entrega ou solicitacdo de documentos em substitui¢ao
aos exigidos neste Edital.

12.7 — Da habilitacio de microempresas e empresas de pequeno porte, nos termos da
Lei Complementar n° 123, de 14/12/2006:

12.7.1 — As microempresas € empresas de pequeno porte, por ocasido da participagdo em
certames licitatorios, deverdo apresentar toda a documentagdo exigida para efeito de
comprovagao de regularidade fiscal, mesmo que esta apresente alguma restri¢ao.

12.7.2 — Havendo alguma restri¢do na comprovacao da regularidade fiscal, sera assegurado
o prazo de 5 (cinco) dias tteis, cujo termo inicial correspondera ao momento da divulgacao
do resultado da fase de habilitagdo, prorrogaveis por igual periodo, a critério da
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Administragdo Publica, quando requerida pela licitante, mediante apresentacdo de
justificativa.

12.7.3 — A ndo regularizagdo da documentacdo, no prazo previsto no subitem acima,
implicard decadéncia do direito a contratagdo, sem prejuizo das sangdes previstas no artigo
155 da Lei n°® 14.133/2021, sendo facultado a Administracdo Publica convocar as licitantes
remanescentes, na ordem de classifica¢do, ou revogar a licitacao.

12.8 — Para os efeitos deste Pregdo, a licitante sera declarada vencedora apds a fase de
habilitagcdo e antes da etapa recursal.

12.9 - O pregoeiro poderd, no julgamento da habilitagdo e das propostas, sanar erros ou
falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos e sua validade juridica,
mediante decisdo fundamentada, registrada em ata e acessivel as licitantes, e lhes atribuira
validade e eficacia para fins de habilitaco e classificacao.

12.9.1 - A vedagdo a inclusdao de novo documento, prevista no art. 64 da Lei n°® 14.133/2021,
ndo alcanga documento ausente, comprobatorio de condi¢ao atendida pela licitante quando
da apresentagdo da proposta, que ndo foi juntado com os demais comprovantes de
habilitacdo e da proposta, por equivoco ou falha, o qual devera ser solicitado e avaliado pelo
pregoeiro (Acordao 1211/2021-Plenario TCU).

12.10 - Na hipdtese de necessidade de suspensdo da sessdo publica para a realizacdo de
diligéncias, com vistas ao saneamento de que trata o subitem anterior, a sessdo publica sera
reiniciada mediante aviso prévio no sistema com, no minimo, 24 (vinte e quatro) horas de
antecedéncia, e a ocorréncia sera registrada em ata.

12.11 — A licitante provisoriamente vencedora em um item, que estiver concorrendo em
outro item, ficara obrigada a comprovar os requisitos de habilitacdo cumulativamente, isto ¢,
somando as exigéncias do item em que venceu as do item em que estiver concorrendo, e
assim sucessivamente, sob pena de inabilitagdo, além da aplicacdo das sang¢des cabiveis.

12.12 - Nao havendo a comprovacao cumulativa dos requisitos de habilita¢do, a inabilitagdo
recaird sobre o(s) item(ns) de menor(es) valor(es) cuja retirada(s) seja(m) suficiente(s) para
a habilitacdo da licitante nos remanescentes.

13. DO BENEFICIO AS MICROEMPRESAS E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE

13.1 — Atendendo aos termos da Lei Complementar n° 123/2006, modificada pela Lei
Complementar n° 147/2014 e do Decreto n® 8.538/2015, apds a etapa de lances, sendo
verificada a ocorréncia de empate, serd assegurada, como critério de desempate, preferéncia
de contratagdo para empresas enquadradas na definicdo de microempresas, empresas de
pequeno porte ou cooperativas de consumo.
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13.1.1 - Entende-se por empate aquelas situagdes em que as propostas apresentadas pelas
microempresas, empresas de pequeno porte ou cooperativas de consumo sejam iguais ou até
5% (cinco por cento) superiores a proposta mais bem classificada.

13.2 — Para efeito do disposto no subitem anterior, ocorrendo o empate, proceder-se-a da
seguinte forma:

13.2.1 — a microempresa, empresa de pequeno porte ou cooperativa de consumo mais bem
classificada sera convocada para, querendo, apresentar novo lance com prego inferior ao
menor lance até entdo apresentado, no prazo maximo de 5 (cinco) minutos apds o
encerramento da fase de lances, sob pena de preclusao;

13.2.2 — ndo ocorrendo a contratagdo da microempresa, empresa de pequeno porte, ou
cooperativa de consumo na forma do subitem anterior, serdo convocadas as remanescentes
que porventura se enquadrem na hip6otese do subitem 13.1.1, na ordem classificatoria, para
exercicio do mesmo direito;

13.2.3 — na hipotese de ndo-contratagdo nos termos previstos no subitem 13.1.1, o
procedimento licitatorio prossegue com as demais licitantes.

14. DO TRATAMENTO E DA PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

14.1. O tratamento de dados pessoais decorrente deste edital enquadra-se nas hipdteses
dispostas nos incisos IIl e V do art. 7° da Lei 13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados
Pessoais - LGPD).

15. DO CODIGO DE CONDUTA

15.1 - As partes comprometem-se a observar o Codigo de Conduta, instituido pela
Resolucao n° 147/2011, do Conselho da Justica Federal, bem como a Politica de Prevengao
¢ Combate do Assédio Moral, do Assédio Sexual e de todas as formas de discriminagao,
instituida pela Resolugao n® 351/2020 — CNJ.

16. DOS RECURSOS

16.1 - A interposi¢do de recurso referente ao julgamento das propostas, a habilitagdo ou
inabilitacdo de licitantes, a anulagdo ou revogacao da licitagao, observara o disposto no art.
165 da Lein® 14.133, de 2021

16.2 Qualquer licitante podera, durante o prazo de 10 (dez) minutos, de forma imediata
apos o término do julgamento das propostas e do ato de habilitagdo ou inabilitacdo, em
campo proprio do sistema, manifestar sua intencdo de recorrer, sob pena de preclusdo,
ficando a autoridade superior autorizada a adjudicar o objeto ao licitante declarado
vencedor.
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16.2.1 — O Pregoeiro examinard a intengdo de recurso, aceitando-a ou, motivadamente,
rejeitando-a, em campo proprio do sistema.

16.2.2 — A licitante que tiver sua inten¢do de recurso aceita, devera registrar as razdes do
recurso, em campo proprio do sistema, no prazo de 3 (trés) dias uteis, ficando os demais
licitantes, desde logo, intimados para, querendo, apresentarem contrarrazdes em igual prazo,
que comegara a correr apos o término do prazo do recorrente.

16.3 - O recurso interposto e admitido tera efeito suspensivo do ato ou da decisdo recorrida
até que sobrevenha decisao final da autoridade competente

16.4 - O recurso sera dirigido a autoridade que tiver editado o ato ou proferido a decisdao
recorrida, a qual podera reconsiderar sua decisao no prazo de 3 (trés) dias uteis, ou, nesse
mesmo prazo, encaminhar recurso para a autoridade superior, a qual devera proferir sua

decisdo no prazo de 10 (dez) dias tteis, contado do recebimento dos autos.

16.5 - O acolhimento do recurso importara a invalidagdo apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.

16.6 - Apos decididos os recursos e constatada a regularidade dos atos procedimentais, a
autoridade competente adjudicara o objeto e homologara este procedimento de licitagdo e
determinara a contratagao.

16.7 - Os autos do processo eletronico permanecerao com vista franqueada aos interessados.
17. DA ADJUDICACAO E DA HOMOLOGACAO

17.1 - A adjudicacdo do objeto desta licitagdo sera realizada por pelo valor global do item.
17.2 - Encerradas as fases de julgamento e habilitacdo, e exauridos os recursos
administrativos, o processo licitatorio serd encaminhado a autoridade superior para
adjudicar o objeto e homologar o procedimento.

18. DA VIGENCIA DO CONTRATO

18.1 - O prazo de vigéncia desta contratagdo ¢ de 1 (um) ano, contado da sua assinatura
eletronica, observado o disposto no §3° do art. 132 da Lei n° 10.406/2022 — Codigo Civil

Brasileiro, podendo ser prorrogado sucessivamente, respeitada a vigéncia decenal, na forma
do artigo 107 da Lei n° 14.133/2021.



PREGAO ELETRONICO N° 90044/2024 -16

19. DAS CONDICOES INICIAIS DE CONTRATACAO

19.1 - A contratagao do objeto da presente licitacdo sera efetuada mediante instrumento
proprio, conforme preceitua o art. 91 e 92 da Lei n° 14.133, de 2021, do qual fardo parte
integrante todas as condi¢des estabelecidas neste Edital e em seus anexos,
independentemente de transcricdo, bem como a documentagdo e a proposta da licitante
vencedora, naquilo que ndo contrariar os termos deste Edital, com previsdo de adaptagdo as
normas vigentes.

19.2 - Previamente a assinatura do contrato, a Administragdo realizara consulta “on line” ao
SICAF, para verificacao da regularidade da adjudicataria. Na hipotese de irregularidade do
registro no SICAF, o contratado deverd regularizar a sua situa¢do perante o cadastro no
prazo de até 05 (cinco) dias, sob pena de aplicacdo das penalidades previstas no edital e
anexos.

19.3 — A empresa vencedora serd convocada para assinar eletronicamente o contrato,
conforme ANEXO III - Minuta do Contrato, no prazo maximo de 5 (cinco) dias tuteis,
contados de sua disponibiliza¢ao no Sistema Eletronico de Informagao — SEI, podendo este
ser prorrogado, a pedido da adjudicataria, em conformidade com o art. 90, § 1° da Lei n°
14.133, de 2021. Em ndo o fazendo, aplicar-se-ao as disposi¢des contidas no art. 90, § 5° da
mesma lei.

19.3.1- A Administragdo comunicara, via email, a necessidade de assinatura do contrato,
momento em que expedird instrugdes necessarias para eventual cadastramento.

19.3.2 - A assinatura do contrato se dara mediante /ogin e senha fornecidos pelo Tribunal
Regional Federal 1* Regido, ap6s o devido cadastro da licitante no Sistema Eletronico de
Informagao — SEL

19.4 — Se a licitante vencedora recusar-se a assinar o contrato injustificadamente, sera
convocada outra licitante, na ordem de classificacdo, para celebrar o contrato, e assim
sucessivamente, sem prejuizo da aplicagdo das san¢des administrativas e legais cabiveis.

19.5 - A divulgacdo no Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP ¢ condigao
indispensavel para a eficacia do contrato e de seus aditamentos e ocorrera no prazo de 20

(vinte) dias tteis, contados da data de sua assinatura.

19.6 - As obrigacdes da Contratada, da Contratante e demais condi¢gdes contratuais estao
estabelecidas no ANEXO III - Minuta de Contrato deste Edital.

20. DA EXECUCAO

20.1 - A Execucao do contrato reger-se-a pelo Capitulo VI, VII e VIII (arts 115 ao 139) da
Lein® 14.133, de 2021.
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21 - DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

21.1 - A licitante ou a Contratada serao responsabilizadas, nos termos do art. 155 da Lei n°
14.133/2021, pelo cometimento das seguintes infra¢cdes administrativas:

a) dar causa a inexecucao parcial do contrato;

b) dar causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a Administragdo, ao
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

c¢) dar causa a inexecucao total do contrato;

d) deixar de entregar a documentagao exigida para o certame;

e) ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente
justificado;

f) ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacdo exigida para a contratacao,
quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

g) ensejar o retardamento da execu¢do ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo
justificado;

h) apresentar declaragdo ou documentacdo falsa exigida para o certame ou prestar
declaragao falsa durante a licitagao ou a execu¢ao do contrato;

1) fraudar a licitagdo ou praticar ato fraudulento na execugao do contrato;

J) comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

k) praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licita¢ao;

1) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

21.2. A administracdo podera, garantida a prévia defesa, aplicar as licitantes e/ou
adjudicatarias as seguintes sancoes, sem prejuizo das responsabilidades civil e criminal:

a) adverténcia, aplicada como instrumento de corre¢dao de conduta acessoria, quando nao se
justificar a imposi¢ao de penalidade mais grave;

b) multa;

c¢) impedimento de licitar e contratar;

d) declaracao de inidoneidade para licitar e contratar.

21.3. Na aplicagao das sang¢des serdao considerados:

a) o direito ao contraditorio e a ampla defesa;

b) os principios da proporcionalidade, razoabilidade e da vedacao ao bis in idem,

c) as causas excludentes de culpabilidade;

d) a natureza e a gravidade da infragdo cometida;

e) as peculiaridades do caso concreto;

f) as circunstancias agravantes ou atenuantes;

g) os danos que dela provierem para a Administragao;

h) a implantacao ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e
orientagdes dos o6rgaos de controle e as diretrizes da Resolugao CNJ n. 410, de 23 de agosto
de 2021;
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21.3.1. As sangdes de adverténcia, impedimento de licitar e contratar e declaracdo de
inidoneidade para licitar ou contratar poderdo ser aplicadas, cumulativamente ou ndo, a
penalidade de multa.

21.3.2. As penalidades de impedimento de licitar e contratar e de declaragdo de
inidoneidade para licitar ou contratar observara o procedimento previsto no caput e
pardgrafos do art. 158 da Lei n. 14.133/2021 e sdo passiveis de reabilitagdo, na forma do art.
163 da Lei n. 14.133/2021.

21.3.3 - A Administragdo pode, ad cautelam, efetuar a retengdo do valor presumido da
multa, concomitantemente a instauragdo do regular procedimento administrativo
sancionatdrio, no qual serd assegurado a contratada o direito ao contraditorio e a ampla
defesa.

21.4 - Quando a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor de
pagamento eventualmente devido pela Administragdo a contratada, além da perda desse
valor, a diferenca sera cobrada por meio de GRU - Guia de Recolhimento da Unido,
descontada da garantia prestada ou cobrada judicialmente.

21.5 - Assinado o termo de contrato — ANEXO III deste edital, prevalecerdo as sangdes nele
estabelecidas.

22. DOS PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS E DA IMPUGNACAO DO EDITAL

22.1 — Observada a antecedéncia minima de até 3 (trés) dias uteis antes da data fixada para
abertura da sessdo, qualquer pessoa poderd impugnar este edital, até as 19h do prazo legal -
horario de expediente desta Secdo Judicidria - mediante termo dirigido ao Pregoeiro,
exclusivamente na forma eletronica, para os e-mails selic.df@trfl.jus.br e
selic.df@gmail.com.

22.1.2 - Acolhida a peticdo contra o ato convocatorio, sera designada nova data para a
realizacdo do certame, exceto quando, inquestionavelmente, a alteracdo nao afetar a
formulacao das propostas.

22.2 — Os pedidos de esclarecimentos referentes a este procedimento licitatério devem ser
enviados ao Pregoeiro, até 03 (trés) dias tteis anteriores a data fixada para abertura da
sessdo publica, exclusivamente para o endereco eletronico selic.df@trfl.jus.br e
selic.df(@gmail.com.

22.3 - As respostas as impugnacoes € aos esclarecimentos solicitados serdo divulgadas no
sistema eletronico oficial para os interessados, no prazo de até 3 (trés) dias uteis contados
da data do seu recebimento, limitado ao ultimo dia util anterior a data da abertura do
certame.
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23. DAS DISPOSICOES GERAIS

23.1 - As obrigacdes da Contratada e da Contratante, condi¢cdes de pagamento e as sangdes
por descumprimento as obrigacdes contratuais estdo estabelecidas na Minuta do Contrato
ANEXO III deste Edital.

23.1.1 — A licitante vencedora tem a obrigacdo de manter, durante toda a execucao do
contrato, em compatibilidade com as obrigacdes por ele assumidas, todas as condigdes de
habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitagdo, nos termos do art 92, XVI da Lei n°
14.133/2021.

23.2 - As decisdes do Pregoeiro serdo consideradas definitivas somente apds terem sido
homologadas pela Autoridade Competente da Justi¢a Federal do Distrito Federal.

23.3 - As normas disciplinadoras da licitagdo serdo sempre interpretadas em favor da
ampliacao da disputa entre os interessados, desde que ndo comprometam o interesse da
Administragdo, a finalidade e a seguranga da contratagao.

23.4 - O mero desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais nao importard o
afastamento do proponente, desde que sejam possiveis a afericdo da sua qualificagdo e a
exata compreensao da sua proposta, sem prejuizo dos principios basilares da Administragao
Publica.

23.4 - Alteragoes das condi¢des deste Edital, bem como informag¢des adicionais, serdo
divulgadas na  homepage  desta  Justica  Federal do  Distrito  Federal
(https://portal.trfl.jus.br/sjdf/transparencia/transparencia/transparencia.htm) e no Portal
Nacional de Contratagdes Publicas — PNCP - (www.gov.br/pncp/pt-br), devendo as

licitantes acessa-las para ciéncia.

23.5 - Na contagem dos prazos estabelecidos para este procedimento licitatorio, excluir-se-a
o dia do inicio e incluir-se-4 0o do vencimento, s6 se iniciando e vencendo os prazos em dia
de expediente na SJDF e considerar-se-do os dias consecutivos, exceto quando
explicitamente disposto em contrario.

23.6 - A eventual tolerancia a qualquer infracao ao disposto neste instrumento nao implicara
aceitagdo, novacao ou precedente.

23.7 - No caso de problemas que dificultem ou impossibilitem a remessa de qualquer
documentacdo, via Sistema de Compras do Governo Federal, apds autorizacdo expressa do
Pregoeiro, podera a empresa encaminhar para o e-mail da SELIC (selic.df@trfl.jus.br e
selic.df(@gmail.com).

23.7.1 — Para o deferimento do pleito pelo Pregoeiro, a empresa devera solicitar e justificar
o motivo de ndo poder postar a documentacao via Sistema de Compras do Governo Federal.
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23.8 - E facultado ao Pregoeiro ou & autoridade superior, em qualquer fase deste Pregio,
promover diligéncia destinada a esclarecer ou completar a instru¢do do processo, vedada a
inclusao posterior de informagao ou de documentos que deveriam ter sido apresentados para
fins de classificacdo e habilitagdo.

23.9 - Nao serdo considerados novos os documentos e/ou informagdes que possam ser
obtidos mediante consulta gratuita, aberta a qualquer interessado, a bancos de dados de
orgaos e/ou entidades publicos, privados e/ou de carater publico, que estejam disponiveis na
rede mundial de computadores.

23.10 - Apdés encerramento da  sessdo  publica, toda e  qualquer
comunicag¢do/informacgao/notificagdo/intimagdo e envio de documentos (ata, contrato, nota
de empenho e demais documentos) a licitante serd feita pelo e-mail cadastrado no Portal de
Compras do Governo Federal, ou outro que o substitua, apontado formalmente em sua
proposta.

23.10.1 - E de exclusiva responsabilidade da licitante o fornecimento e manutengio de e-
mail atualizado.

23.10.2 - Em caso de inobservancia do previsto no subitem anterior, a Justica Federal -
Secdo Judiciéria do Distrito podera realizar a
comunicag¢do/informagao/notificagdo/intimagao via postal/pessoal.

23.11 - A presente licitagdo, no interesse do servigo publico, podera ser adiada, revogada ou
anulada, sempre com despacho fundamentado, conforme disposto no artigo 71 da Lei
14.133/2021.

23.12 - Aplica-se, subsidiariamente, a presente licitagao, a Lei 8.078, de 11 de setembro de
1990 - Cédigo de Defesa do Consumidor, a Instru¢do Normativa Seges/ME n.2 73/2022 ¢ a
Lei n® 14.133/2021 e suas alteragoes.

23.13 - Os casos omissos serdo decididos, conforme o caso, pelo Pregoeiro ou autoridade
competente, com base na legislacdo vigente.

23.14 - Mais esclarecimentos quanto ao procedimento licitatério poderao ser obtidos pelos
telefones (0xx61) 3221-6403 / 3221-6404 / 3221-6405/ 3221-6406, ou no endereco SAUS,
Quadra 2, Bloco G, anexo, CEP: 70.070-933, no horario de 14h as 18h.

Brasilia/DF, 04 de outubro de 2024.

Carla Bezerra Cabral Schuster

Pregoeira
JFDF
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ANEXO I DO PREGAO ELETRONICO N° 90044/2024

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1. Contratagdo de empresa especializada para a prestacdo de servigos de agenciamento de
viagens, compreendendo os servicos continuados de emissdao, remarcacao € cancelamento
de passagem aérea nacionais e internacionais, para a Justica Federal - Se¢ao Judicidria do
Distrito Federal, conforme especificagdes e condicdes constantes deste Termo de
Referéncia.

1.2. O objeto desta licitagao € uno e indivisivel e sera adjudicado a uma tnica licitante.
2. JUSTIFICATIVA
2.1. MOTIVACAO:

Garantir a continuidade da prestagdo de servicos de agenciamento de passagens aéreas
nacionais € internacionais para magistrados e servidores da Secdo Judiciaria do Distrito
Federal - SIDF, durante o exercicio de 2024, e demais colaboradores eventuais a servi¢co ou
no interesse do Tribunal Regional Federal da 1* Regiao - TRF1.

Os eventos deste ano evidenciaram que a estimativa anual de gastos, baseada em anos
anteriores, ndo estd adequada as novas necessidades desta Secao Judicidria, considerando o
aumento no numero de eventos programados, inclusive aqueles realizados pelo Tribunal e
que demandaram a compra de passagens aéreas por esta Seccional, mediante
descentralizacdo orgamentaria.

Em decorréncia dessa nova realidade, o limite previsto no 5° Termo Aditivo, 19432937, ao
Contrato n° 03/2020 9346852, no valor de R$ 90.000,00 (noventa mil reais), foi
praticamente exaurido no final do més de agosto 21208680.

Diante desse cendrio, torna-se imperativo a necessidade de um novo contrato de prestagdo
de servico de agenciamento de passagens aéreas, apesar do prazo de vigéncia do contrato
atual: 31/12/2024.

2.2. BENEFiCIOS DIRETOS E INDIRETOS:

Proporcionar servicos de assessoramento, pesquisa, reserva ¢ emissdo de bilhetes de
passagens aéreas, visando ao deslocamento de magistrados e servidores da Se¢ao Judiciaria
do Distrito Federal e demais colaboradores eventuais, a servico ou no interesse do Tribunal
Regional Federal da 1* Regido - TRF1, para outras localidades, por necessidade de servigo.

A contratagdo em questdo tem como resultados pretendidos, ou beneficio direto, a
otimizagdo de recursos humanos e financeiros na atividade de aquisi¢do de passagens
aéreas. Como demonstrado no ETP, diante da escassez de pessoal e da falta de
expertise, ndo ¢ viavel a realizacdo da atividade por servidores do 6rgdo. Além disso, a
obtencdo de passagens por meio de agéncias, em regra, proporciona a obtencdo de
passagens com custos mais benéficos.
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Logo, a contratacdo em comento busca eficiéncia, economia e celeridade em atividade que ¢
essencial para a nao interrupcao da atividade fim desta Seccional, a efetiva prestacdo
jurisdicional, bem como o funcionamento da maquina administrativa, objetivando a
concretizagdo do interesse publico. De forma indireta, traduz-se numa maior garantia de
atendimento ao jurisdicionado.

2.3. CORRELACAO COM O PLANEJAMENTO EXISTENTE:

Este projeto esta alinhado com o projeto de Estratégia da Justica Federal da 1* Regido e com
o estabelecimento de macrodesafio do Poder Judiciario para deslocamento de servidores,
magistrados e colaboradores eventuais (Agilidade e produtividade na prestacao
jurisdicional). Ou seja, de acordo com o Plano Estratégico da Justica Federal (2021-2026).

24.0 OBJETO DA CONTRATACAO ESTA PREVISTO NO PLANO DE
CONTRATACOES ANUAL 2024, CONFORME DETALHAMENTO A SEGUIR:

2.4.1. Link do Plano de Contratacdes Anual - PCA: https://www.trfl .jus.br/sjdf/compras-
licitacoes-e-contratos/plano-de-contratacoes-anual---pca.

2.4.2. Unidade Requisitante: Secretaria Administrativa - Secad/SJDF.
2.4.3. Classificagao: 3.3.90.33.01 - Servigo.

2.5.REFERENCIA A ESTUDOS PRELIMINARES QUE EMBASEM A
CONTRATACAO:

2.5.1. A Fundamentacdo da Contrata¢do e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada
no Toépico B dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP Completo: 21216414.

3. DAS DEFINICOES

3.1. Agenciamento de viagens- compreende a cotacdo, emissdo, remarcacio e
cancelamento de passagem aérea por meio de agéncia de viagem;

3.2. Passagem aérea - compreende o trecho de ida e o trecho de volta ou somente um dos
trechos, nos casos em que isto representa toda a contratagao;

3.3. Trecho - compreende todo o percurso entre a origem e o destino, independentemente de
existéncia ou ndo de conexdes ou da utilizacdo de mais de uma companhia aérea;

3.4. Requisicao de Passagem (RP)- refere-se ao documento expedido pela Secdo
Judicidria do Distrito Federal que autoriza a Agéncia de Viagem a realizar a emissdo de
passagem aérea de acordo com a solicitacdo. A RP serd emitida indicando o favorecido, o
trecho de ida e o trecho da volta ou somente o trecho da ida ou o da volta.

4. DA BASE LEGAL E ENQUADRAMENTO DO OBJETO
4.1. MODALIDADE E TIPO DE LICITACAO:

4.1.1. Recomenda-se que esta licitagdo seja efetuada nos moldes de Pregdo Eletronico,
conforme disposto no inciso I, art. 28 da Lei 14.133, de 01 de abril de 2021, visto se tratar
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de contratacdo de servico comum, cujos padrdes de desempenho e qualidade podem ser
objetivamente definidos no edital, por meio de especificacdes usuais de mercado.

4.2. FORMA E CRITERIO DE SELECAO DO FORNECEDOR:
4.2.1. Sera adotado o critério de julgamento pelo menor prego.

4.3. CRITERIO DE ADJUDICACAO:

4.3.1. Adjudicacao Global.

4.3.2. Para o objeto tratado neste TR, ndo ha ponderagdo de qualidade técnica das propostas
que excedam os requisitos minimos, de forma que o critério de julgamento sera pelo menor
preco global. Os itens foram agrupados pela natureza e caracteristicas do objeto desta
licitag¢do, haja vista que a adjudicagao dos servigos aqui pretendidos a fornecedores distintos
de forma parcelada, impossibilitaria a sua prestagdo, vez que nao ha que se falar em taxa de
agenciamento, sem o fornecimento de passagens e vice-versa. Diante disso, ndo se cogita
outra forma de adjudicacdo para o presente objeto, sendo a global.

4.4 NATUREZA DA CONTRATACAO:
4.4.1. O objeto da contratagdo ¢ de natureza continua.

4.4.2. A contratagdo devera ser de natureza continua, haja vista que preenche os requisitos
exigidos em lei, uma vez que a ausé€ncia de realizacdo desses servicos na administracdo das
atividades da Se¢ao Judicidria do Distrito Federal paralisa ou retarda o funcionamento das
suas atribuigdes, as quais atendem necessidade ininterrupta, e que uma vez paralisadas
trazem danos nao s6 a administra¢ao publica, mas, em especial, ao cidadao, pois obstaculiza
o processamento de suas demandas judiciais. Nos termos do art. 107 da Lei n. 14.133/21,
"Os contratos de servicos e fornecimentos continuos poderdo ser prorrogados
sucessivamente, respeitada a vigéncia maxima decenal, desde que haja previsdo em edital e
que a autoridade competente ateste que as condigdes € 0s precos permanecem vantajosos
para a Administracdo, permitida a negociagdo com o contratado ou a extin¢do contratual
sem Onus para qualquer das partes".

4.4.3. Destaca-se, para o caso em analise, a realizacdo de viagens a servico — pelos
magistrados, servidores integrantes do quadro da Secdao Judiciaria do Distrito Federal,
colaboradores, que compreendem aquelas realizadas com finalidade de assisténcia técnica,
congressos, semindrios ou simposios, missdo oficial ou de representacdo, programa de
treinamento, necessidade de servico, como disciplina a Instrucdo Normativa 14-11 do
Tribunal Regional Federal da 1* Regido — repete-se a cada exercicio financeiro, podendo-se
concluir que ¢ uma demanda de natureza continuada, visto que atende a uma necessidade
publica permanente e, por isso, certifica-se de que o contrato ndo se exaure apenas com uma
unica prestagdo do servigo. A finalidade dessa rotina ¢ para que nao haja interrup¢do no
andamento das atividades jurisdicionais do Tribunal.

5. DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO
5.1. Nao sera permitida a participagcdo de empresas reunidas em consorcio.

5.2. Seréd admitida a participa¢do de cooperativas, desde que atendidos os requisitos do art.
16 da Lei 14.133/2021.
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6. DA EXECUCAO DOS SERVICOS
6.1. DA FORMA DE ATENDIMENTO:

6.1.1. A contratada deverd manter endereco eletronico e sistema telefonico para troca de
mensagens ou outro compativel, desde que ndo gerem custos para a contratante, cujo
numero devera ser fornecido a contratante no momento da assinatura do contrato.

6.1.2. A solicitagdo de passagem aérea junto a contratada devera ser realizada pelo sistema
e-AVS ou via e-mail.

6.1.3. A solicitacdo de passagem aérea realizada via e-mail devera ser seguida de geracao no
sistema e-AVS da Requisicao de Passagem (RP).

6.1.4. Em carater excepcional a contratada podera emitir a RP em formuldrio manual e
enviar via e-mail para a contratante.

6.1.5. A contratada devera indicar 02 (dois) funcionarios que serdao autorizados a utilizar o
sistema e-AVS.

6.2. DA EMISSAO DE BILHETES DE PASSAGEM:

6.2.1. Os bilhetes de passagens de voos domésticos € voos internacionais sdo emitidos por
solicitagdes via e-mail ou telefone, sendo regularizados por meio de AVS/RP, devendo ser
vinculados os dados dos bilhetes de passagens emitidos e as cotagdes realizadas pela
contratada.

6.2.2. As informag¢des dos bilhetes de passagens emitidos serdo cadastradas no sistema e-
AVS.

6.2.3. Os bilhetes de passagens emitidos deverdo ser encaminhados pela contratada
a contratante, por e-mail ou por outro canal de comunicacao previamente informado, que,
por sua vez, os encaminhard ao favorecido.

6.2.4. A emissdao dos bilhetes sera realizada pela contratada, observando-se o disposto no
subitem 6.1, com base nas informagdes feitas por meio de reservas.

6.2.5. Havendo cancelamento em virtude da expiracao do prazo da reserva e caso nao seja
possivel reativa-la nos mesmos valores, o procedimento visando a emissdo deve ser
reiniciado.

6.3. DA ALTERACAO DE BILHETES DE PASSAGEM:

6.3.1. As alteracdes de bilhetes de passagens serdo requeridas pela contratante mediante
informagdes prestadas através de e-mail, discriminando o trecho.

6.3.2. A alteracao de bilhete de passagem deve ser precedida de nova cotagdao e reserva,
visando subsidiar a decisdo sobre a alteracdo ou o cancelamento e, se necessario, seguidas
de nova emissao, de maneira a garantir o que for mais vantajoso para a contratante.

6.3.3. Caso a alteragdo possua mudanca ou inclusdo de destinos, a contratada recebera
solicitacdao de nova assessoria para indica¢ao das opgdes que melhor atendam a demanda.
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6.3.4. A alteracdo dependera de disponibilidade de assentos e poderd ensejar em aplicagdo
de multas e eventuais diferencas tarifarias estabelecidas pela companhia aérea.

6.3.5. Imediatamente apds a alteracdo que resulte em crédito (situagdo na qual o valor do
bilhete de passagem original ¢ superior a soma da multa e da diferenca tarifaria), a
contratada deverd providenciar, imediata e formalmente, o reembolso dos valores que a
contratante tem direito, de maneira que seja efetuada a fatura de crédito, mediante
apresentacdo de comprovante das companhias aéreas.

6.4. DO CANCELAMENTO DE BILHETES DE PASSAGEM:
6.4.1. Cancelamento originado pela EXTINCAO da demanda:

6.4.1.1. A informagdo e solicitacdo de cancelamento serd realizada pela contratante a
contratada, por e-mail ou telefone, com base nas informacdes do bilhete de passagem
emitido.

6.4.1.2. Apds o recebimento da informagdo e solicitagdo, como disposta no item 6.4.1.1, a
contratada deve efetuar o cancelamento do bilhete de passagem, objetivando a isengdo da
cobranga de taxa de NO-SHOW, quando possivel, de acordo com as regras da companhia
acrea.

6.4.2. Cancelamento originado de demanda de ALTERACAO:

6.4.2.1. A contratada verificara se hd melhor relacdo custo x beneficio para a contratante
com a nova emissao, analisadas as cotagdes citadas nos subitens anteriores;

6.4.2.2. Nao existindo voos que permitam a alteracdo do bilhete de passagem ja emitido, a
contratada deverd efetuar o cancelamento do bilhete de passagem e iniciar o processo de
nova emissao, a partir da etapa de assessoria informando sobre a nova cotacdo do voo
pretendido.

6.4.2.2.1. Cabe cobranga de remuneragdo pela nova emissao, neste caso.
6.5. INFORMACOES DOS VOOS NO SISTEMA e-AVS:

6.5.1. A contratada apresentard, por meio do sistema e-AVS, o preco, o valor da taxa de
embarque, o localizador, a data e a hora de validade da reserva e os demais dados contidos
na cotacdo para a contratante, visando a necessaria aprovagao.

6.5.2. A cotagdo para emissdo de bilhete de passagem, realizada pela contratada, devera
refletir com exatidao as informacgdes atualizadas de todos os voos disponiveis nas datas
solicitadas, consideradas inclusive as promocdes tarifarias vigentes, observadas as
disposigodes deste termo.

6.5.3. Assessoria para emissao de bilhetes de passagens ¢ entendida como o servigo prestado
pela contratada que auxilia na analise e na escolha de melhores op¢des de voos, inclusive
quando ndo houver disponibilidade em voos sem escala/conexdo ou voos com razoavel
tempo de duragdo. De qualquer modo, a contratada tem o dever de fornecer opgdes que
apresentem a melhor relacdo custo x beneficio, a fim de que sejam analisadas pela
contratante.
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6.6. DO SELF-BOOKING:

6.6.1. A contratada devera disponibilizar acesso gratuito a sua ferramenta on line de
autoagendamento (self booking), acessivel 24 (vinte e quatro) horas por dia durante todos os
dias da semana, inclusive feriados, para que os usuarios dos servigos possam efetuar
reservas, devendo essa ferramenta atender aos seguintes requisitos:

6.6.1.1. oferecer servigos de cotacdes e reservas de passagens aéreas no Brasil e no exterior;

6.6.1.2. permitir a gestdo e o acompanhamento, por meio de senhas individuais, de todas as
viagens programadas pela contratante, com fluxo on-line de aprovagao e relatorios
gerenciais das atividades, incluindo as funcionalidades de self-booking e selfticket.

6.6.2. A contratada deverd capacitar os usuarios dos servicos de viagem indicados pela
contratante a utilizar a ferramenta de autoagendamento (self-booking).

6.7. DO REEMBOLSO:

6.7.1. Imediatamente apds o cancelamento, a contratada deverd requerer, junto a companhia
aérea, o reembolso dos créditos provenientes da passagem cancelada.

6.7.2. A contratada deve adotar as medidas necessarias para a efetivagdo do reembolso tdo
logo lhe seja solicitado o cancelamento do bilhete de passagem ou quando da ocorréncia
de NO-SHOW.

6.7.3. O reembolso do bilhete de passagem se dara por intermédio de fatura de crédito,
mediante apresentacao do detalhamento das regras aplicadas pela companhia aérea.

7. DO VALOR DA TARIFA E DO SERVICO DE AGENCIAMENTO DE VIAGEM

7.1. O valor da tarifa a ser considerado sera aquele praticado pelas concessiondrias de
servicos de transporte aéreo, inclusive quanto as classes promocionais.

7.2. Serdo repassadas a contratante as tarifas promocionais, sempre que forem cumpridas as
exigeéncias para esse fim.

7.3. A contratante reserva-se o direito de solicitar a comprovacdo, sempre que julgar
necessario, do valor vigente das tarifas, na data da emissao dos bilhetes de passagens.

7.4. Deverao ser entregues todas as notas fiscais ou faturas das companhias aéreas, relativas
as passagens aéreas constantes das faturas, no momento de sua apresentagdo para
pagamento.

7.4.1. Havendo diferenca, em desfavor da contratante, entre o valor cobrado e o valor
informado pela companhia aérea, a contratada devera adotar providéncias com o objetivo de
devolver os valores cobrados a mais por meio de notas de crédito.

7.5. A contratada repassard a contratante todas as vantagens e tarifas-acordo (tarifa
negociada entre a contratada e as empresas aéreas) que vier a celebrar com as companhias
adreas.
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7.6. O preco do servico de agenciamento serd pago por operacdo relativa a Requisicdo de
Passagem (RP).

7.7. O valor total a ser pago a agéncia de viagens serd apurado de acordo com a planilha
constante do item 21.

7.8. A contratada devera emitir faturas e/ou notas fiscais distintas, uma contendo o valor do
Servico de Agenciamento de Viagens e outra com o valor das passagens aéreas acrescida da
taxa de embarque.

7.9. A remuneragao do Agente de Viagem sera paga por operacao relativa a emissao de cada
passagem, cancelamento ou remarcacao.

7.10. Caso a contratada oferega remuneragdo do agente de viagem igual a 0 (zero), ndo ha
que se falar em pagamento ou reajuste da remuneragdo do agente de viagem.

8. EXIGENCIAS DE HABILITACAO
8.1. HABILITACAO JURIDICA:

8.1.1. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social, com a ultima alteragdo, Registro
Empresarial, no caso de empresario individual ou Empresa Individual de Responsabilidade
Limitada - EIRELI, devidamente registrado no 6érgao competente.

8.1.1.1. Em quaisquer dos atos constitutivos, devera estar contemplada, dentre os objetivos
sociais, a execucao de atividades da mesma natureza ou compativeis com o objeto da
licitagdo;

8.1.1.2. Caso o Representante Legal nao esteja indicado no Contrato Social ou Estatuto da
Empresa, devera apresentar procuragao.

8.1.1.3. Sdo aplicaveis as regras do art. 3° da Lei 13.726/2018 relativamente a autenticacao
de documentos.

8.1.2. Decreto de autorizacdo, no caso de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais.

8.1.3. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou
da consolidacdo respectiva.

8.2. QUALIFICACAO TECNICA:

8.2.1. Apresentar certificado de registro concedido pelo Ministério do Turismo, conforme
previsto no art. 22 da Lein. 11.771, de 17 de setembro de 2008, e no artigo 18 do Decreto n°
7.381/2010;

8.2.2. Apresentar, pelo menos, 1 (um) atestado(s) de capacidade técnica expedido(s) por
pessoa juridica de direito publico ou privado, que comprove(m) que a licitante desempenhou
satisfatoriamente servigos de agenciamento de passagens acreas;

8.2.2.1. A proponente devera, caso solicitado, disponibilizar todas as informacdes
necessarias a comprovagao da legitimidade dos atestados apresentados, disponibilizando,
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dentre outros documentos, copia do contrato que deu suporte a contratacdo, bem como
endereco atual da entdo contratante.

8.2.2.2. Somente serdo aceitos atestados cujas copias de contratos foram expedidos apos a
conclusdao do contrato ou se decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua execugao,
exceto se firmado para ser executado em prazo inferior.

8.2.2.3. Em conformidade com o inciso II do art. 62, inciso II c/c art. 67 daLei
14.133/2021 e jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido — TCU, exige-se qualificag¢do
técnica da proponente, para comprovacao de experiéncia na execucao dos servigos, a fim de
evitar atrasos na emissdo de passagens e, consequentemente, transtornos aos magistrados e
servidores desta Se¢ao Judiciaria.

8.2.3. Apresentar Declaracdo de que o valor da tarifa, inclusive promocional, a ser
considerado serd aquele devidamente registrado na Agéncia Nacional de Aviagdo Civil —
ANAC.

8.2.4. Apresentar declaracao, de pelo menos 3 (trés) companhias brasileiras de transporte
aéreo regular, comprovando que a licitante ¢ possuidora de crédito perante as referidas
empresas, que esta autorizada a emitir bilhetes de passagens aéreas dessas companhias
durante a vigéncia do contrato e que se encontra em situagdo regular frente as respectivas
companhias ou por agéncia de turismo consolidadora;

8.2.4.1. Se a declaragdo for expedida pela consolidadora, a licitante devera juntar a copia do
contrato de fornecimento de bilhetes de passagens aéreas que mantém com a consolidadora.

9. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO E REQUISITOS DA CONTRATACAO

9.1. A descricao da solu¢do como um todo foi avaliada em topico especifico dos Estudos
Técnicos Preliminares, conforme segue:

9.1.2. A solucdo como um todo abrange a contratacio de empresa especializada para
prestagdo dos servicos de agenciamento de viagens, compreendendo o fornecimento de
bilhetes de passagens aéreas nacionais e internacionais, incluindo cota¢do de pregos,
reserva, marcagao/remarcagao, emissao/cancelamento e reembolso.

9.2 Explica-se, abaixo, o ciclo do objeto tratado:

9.2.1. o beneficiario que, transitoriamente, em razao de servigo de interesse publico, se
deslocar da localidade onde tem exercicio para outra do territdrio nacional ou do exterior
deve solicitar Autorizacdo de Viagens a Servico — AVS, para fazer jus a passagem aérea;

9.2.2. a solicitacao de autorizagdo de viagens a servigo ¢ feita por meio do sistema Sistema
e-AVS;

9.2.3. no setor onde estd lotado o beneficidrio hda um responsavel pela realizacdo dos
procedimentos de solicitagdo (acesso ao sistema e-AVS);

9.2.4. no Sistema e-AVS, o setor responsavel entra na fase solicitar AVS e preenche 3 fases
do sistema:
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9.2.4.1. Na primeira, cadastra-se o tipo de solicitacdo: passagem e didria ou s6 passagem;
em seguida o tipo de favorecido: magistrado, servidor, colaborador, colaborador eventual;
depois: nome e 6rgdo de lotacdo. Finaliza este campo inserindo os dados bancarios do
beneficiario.

9.2.4.2. Na segunda, preenchem-se os campos data de inicio/fim da viagem, unidade
requisitante, finalidade da viagem e a justificativa;

9.2.4.3. Na terceira, preenchem-se o roteiro (origem e destino), a data e a hora da
partida/chegada, o tipo de transporte (aéreo).

9.2.5. Observagdo: paralelamente ao preenchimento no sistema e-AVS o solicitante se dirige
a contratada, via telefone ou e-mail, solicitando cotagdo dos voos existentes para trecho
escolhido, cotacdo esta que devera ser de pelo menos 3 empresas aéreas diferentes, caso
existam para o percurso mais deuma. Depois da cotacdo o beneficidrio solicita
imediatamente a reserva do voo, a fim de garantir a manuten¢do do preco oferecido pela
companhia aérea. O tempo de garantia do prego oferecido ¢ diferente em todas as
companbhias, variando do fim do mesmo dia da reserva até 3 dias depois.

9.2.6. A solicitagdo ¢ encaminhada pelo setor de lotagdo do beneficiario, via sistema e-AVS,
a empresa de turismo responsavel pela emissao das passagens; esta realiza entdo a cotagdo e
a reserva solicitada, e junta os respectivos documentos ao sistema e-AVS, retornando a
solicitagdo ao beneficidrio, o qual, por sua vez, aceita ou ndo a cotacdo encaminhada;

9.2.7. O setor solicitante (do beneficiario da AVS), ao receber no e-AVS a cotagdao de
precos do voo escolhido e a reserva feita, apos aceitar, encaminha a AVS a Secad (unidade
responsavel pela avaliagdo de solicitacdo de viagens a servigo);

9.2.8. A Secad, ao receber a solicitacdo, a avalia e, considerando adequados a Instrucdo
Normativa 14-11 o pedido e os documentos de autorizagdo da viagem, encaminha a
solicitacdo ao ordenador de despesas (Diref), a fim de que seja autorizada a emissdo do(s)
bilhete(s).

9.2.9. Apds autorizagdo no sistema e-AVS pelo ordenador de despesa, automaticamente a
permissao de emissao do bilhete ja aparece na caixa da contratada pela Se¢do Judiciaria para
prestacdo do servigo de emissdo de bilhetes de passagens; e

9.2.10. Mensalmente sao faturadas as despesas de emissdo de passagens aéreas, que,
mediante PAe, sdo atestadas, pagas e conferidas as prestagdes de contas.

10. OBRIGACOES DA CONTRATANTE
10.1. Requisitar, em tempo hébil, as passagens aéreas;
10.2. Efetuar os pagamentos nas condigdes e precos pactuados;

10.3. Designar um fiscal ou mais (Comissdo) para acompanhar e fiscalizar a prestacdo dos
servicos, bem como receber o objeto contratado;

10.4. Disponibilizar acesso ao Sistema Informatizado de Solicitacdo de Autorizagdo de
Viagem a Servi¢o — e-AVS aos funcionarios indicados pela empresa contratada.
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10.5. Notificar, por escrito, a contratada, a ocorréncia de eventuais imperfei¢cdes no curso da
execugao dos servigos, fixando prazo para a sua correcao.

10.6. Emitir os pedidos de emissdo de passagens (RPs) e encaminha-los a contratada.

10.7. Rejeitar, no todo ou em parte, os servicos realizados em desacordo com este Termo de
Referéncia.

10.8. Notificar, por escrito, a contratada, a disposi¢ao de aplicacdo de eventuais penalidades,
garantindo o contraditorio e a ampla defesa.

10.9. Solicitar formalmente a contratada, no caso de ndo utilizagdo de bilhetes de passagens
em seu percurso total ou parcial, o ressarcimento do valor correspondente ao trecho
(crédito), caso a modalidade de tarifa solicitada permita o reembolso.

10.10. Prestar as informacdes e os esclarecimentos solicitados pela contratada, relacionados
com o objeto pactuado.

11. OBRIGACOES DA CONTRATADA

11.1. Responsabilizar-se, em relagdo aos seus empregados, por todas as despesas
decorrentes da execucdo dos servicos objeto desta contratagcdo, tais como: salarios,
transportes, encargos trabalhistas, sociais, fiscais, previdencidrios ¢ de ordem de classe,
indenizacdes e quaisquer outras que forem devidas aos seus empregados, ficando ainda o
contratante isento de qualquer vinculo empregaticio com 0s mesmos.

11.2. Arcar com eventuais prejuizos perante a contratante ou terceiros causados por seus
empregados ou prepostos na execucao dos servigos contratados.

11.3. Reembolsar, pontualmente, as empresas concessionarias pelo valor dos bilhetes de
passagens adquiridas e utilizados durante o periodo de sua validade, independentemente da
vigéncia do Contrato, ficando estabelecido que a contratante ndo respondera solidaria ou
subsidiariamente por esse reembolso, que ¢ de tUnica e inteira responsabilidade da
contratada.

11.4. Reembolsar a contratante pelo preco equivalente ao valor das passagens ou trechos
ndo utilizados que venham a ser devolvidos, num prazo méximo de 60 (sessenta) dias
corridos, contados a partir do dia do pedido da contratante, inclusive em decorréncia de
extingdo do contrato.

11.4.1. O reembolso sera efetivado por meio de Guia de Recolhimento da Unido — GRU ou
fatura de crédito, ocorrendo esta ultima somente quando houver faturas de débitos para
pagamento em favor da contratada.

11.5. Manter atualizada a relacdo de empresas afiliadas e com as quais mantenha ajuste,
informando, periodicamente, as inclusoes e as exclusoes.

11.6. Prover condigdes que possibilitem o atendimento dos servigos a partir da data de
assinatura do contrato.

11.7. Providenciar a imediata correcdo das deficiéncias, falhas ou irregularidades
constatadas pela contratante na prestagao dos servigos.
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11.8. Enviar para o e-mail secad.df@trfl.jus.br, ou outros que for indicado pela
contratante, inclusive fora do horario normal de expediente, cotagdo das tarifas, antes da
reserva ¢ emissdo dos bilhetes, informando-lhes o codigo de transmissdo e a empresa
transportadora, fazendo-o, no prazo de até 2 (duas) horas, a partir da solicitagao.

11.8.1. Em caso de descumprimento do prazo estipulado para a emissdo da passagem,
havendo majoragdo da tarifa em relagao ao valor verificado na reserva, tal diferenca serd
glosada pela contratante.

11.8.2. Ocorrendo o reembolso ou a devolucao de valores, em face da substitui¢cao ou do
cancelamento de passagens, a contratada devera comprovar o valor da taxa ou da multa
cobrada pela companhia aérea.

11.9. Emitir as passagens aéreas num prazo maximo de 02 (duas) horas apos o recebimento
das Requisicdoes de Passagens Aéreas — RP, via Sistema e-AVS, e-mail ou telefone,
conforme solicitadas pela contratante.

11.9.1. Comunicar a contratante, no prazo maximo de 2 (duas) horas, a partir do
recebimento da RPA ou da solicitagdo realizada, caso ndo seja possivel efetuar a reserva
e/ou aquisi¢ao da passagem.

11.10. Elaborar roteiros domésticos, visando a racionalizagdo ¢ a obtencdo de tarifas
econOmicas € promocionais vigentes, repassando todos os descontos e vantagens oferecidas
que possam resultar em beneficio econdmico para a contratante.

11.11. Cumprir e fazer cumprir, através de seus prepostos ou conveniados, leis,
regulamentos e posturas, bem como quaisquer determinagdes emanadas das autoridades
competentes, pertinentes a matéria do contrato, cabendo-lhes total e exclusiva
responsabilidade pelas consequéncias de qualquer transgressao.

11.12. Preencher, no que couber, os dados necessarios a utilizacao do sistema informatizado
de solicitacdo de Autorizagdo de Viagem a Servigo — e-AVS, disponibilizado pela Secao
Judiciaria do Distrito Federal.

11.13. Indicar 02 (dois) funciondrios autorizados a utilizar o Sistema e-AVS, fornecendo os
dados necessarios ao seu cadastramento e treinamento para o manuseio do Sistema.

11.14. Empregar, na execucdo dos servigos, profissionais capacitados, especializados no
trato de tarifas e emissdo de passagens aéreas nacionais e internacionais.

11.15. Manter, durante toda a execucdo do contrato, as condigdes de habilitagdo ¢
qualificagao exigidas para a contratagao.

11.16. Adotar os demais procedimentos necessarios a boa execucao do contrato.

11.17. Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo e
qualquer assunto e documento de interesse da contratante, ou de terceiros, de que tomar
conhecimento em razao da execugdo do objeto do contrato.

11.18. Comunicar de imediato a contratante toda e qualquer irregularidade observada em
virtude da prestacao de servigos, prestando os esclarecimentos que julgar necessarios.
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11.19. Nao transferir, subcontratar ou ceder a outrem, no todo ou em parte, 0s servigos
avengados, sem prévia e expressa anuéncia da contratante, exceto quando tratar-se de
agéncia consolidadora.

11.20. Fornecer ferramenta “on-line” de autoagendamento (self-booking), disponivel 24
(vinte e quatro) horas por dia, durante todos os dias da semana, inclusive feriados, para que
os usuarios dos servigcos possam efetuar reservas;

11.20.1. Permitir a gestdo e o acompanhamento, incluindo as funcionalidades de self-
booking e selfticket;

11.21. Oferecer tela tnica de consulta simultanea a todos os voos das principais companhias
aéreas nacionais, constando trechos, voos, horarios, aeronaves, classes de bilhete e preco;

11.22. Capacitar os usudrios dos servicos de viagem da contratante a utilizar a ferramenta de
autoagendamento (self-booking).

11.23. Encaminhar mensalmente relacdo das passagens aéreas ndo utilizadas pela
contratante para fins de reembolso, independente de solicitacao.

11.24. Apresentar, em até 5 (cinco) dias uteis apds a assinatura do contrato, declaracdes
emitidas pelas companhias aéreas nacionais GOL, LATAM e AZUL, comprovando que a
contratada, ou a empresa consolidadora, ¢ possuidora de crédito perante as referidas
empresas, estd autorizada a emitir passagens aéreas dessas companhias durante a vigéncia
do contrato e encontra-se em situa¢do regular perante as mesmas, visando comprovar a
capacidade de emissao de passagens nas principais companhias aéreas.

11.24.1. Apresentar, em até 5 (cinco) dias uteis apos a assinatura do contrato, certificado de
filiagdo na Internacional Air Transport Association (IATA), em seu nome ou da empresa
consolidadora, ou declaracdes similares as do item 11.25, firmadas por, pelo menos, quatro
companhias aéreas de bandeira estrangeira, ou seus representantes no Brasil, filiadas a
TIATA;

11.24.2. Serao aceitas declaragdes emitidas em nome de agéncias consolidadoras, desde que
comprovado o vinculo para emissdes de passagens entre a agéncia consolidada e a
respectiva consolidadora.

11.25. Reservar, emitir, marcar, remarcar e cancelar bilhetes de passagens aéreas, nacionais
e internacionais, pelo menor preco entre aqueles oferecidos pelas companhias, desde que em
horario compativel com a programagdo de viagem, repassando a contratante quaisquer
abatimentos relativos a tarifas promocionais reduzidas, inclusive com marcagao de assentos.

11.26. Solucionar os problemas que venham a surgir, relacionados com reservas de
passagens, tarifas de embarque e quaisquer outras logisticas de embarque em aeroportos.

11.27. Prestar assessoramento para definicdo de melhor roteiro, horério e frequéncia de voos
(partida/chegada), melhores conexdes e das tarifas promocionais a retirada dos bilhetes.

11.28. Fornecer, sempre que solicitado pela contratante, a comprovagao dos valores vigentes
das tarifas a data da emissao das passagens, por companhia aérea.
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11.29. Providenciar, caso necessario, o endosso entre as companhias aéreas, sem custo
adicional para a contratante.

11.30. Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pela contratante, cujas
obrigacdes devera atender prontamente.

11.31. Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Administragdo ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo na execucao do contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizacdo ou o acompanhamento da Secdo Judiciaria do Distrito
Federal.

11.32. Aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, os acréscimos ou supressdes que se
fizerem necessarios de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do
contrato.

11.33. Apresentar, més a més, as faturas emitidas pelas companhias aéreas, referentes as
passagens aéreas compradas pela contratante. O pagamento da proxima fatura estara
condicionado a apresentacdo da fatura do més anterior (conforme Acdrdao n°® 1314, de 21
de maio de 2014 — Plenario do Tribunal de Contas da Unido);

11.33.1 Em se tratando de empresa consolidada, sera necessaria a apresentacao das faturas
emitidas pela empresa consolidadora, referentes as passagens aéreas emitidas em nome da
empresa consolidada, e, ainda as faturas emitidas pelas companhias aéreas, referentes as
passagens aéreas emitidas em nome da empresa consolidadora.

11.34. Executar fielmente o contrato, de acordo com as clausulas avencadas.

12. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

12.1. O acompanhamento e a fiscalizagdo do Contrato consistem na verificagdo da
conformidade da sua execu¢do pelo gestor do Contrato, de acordo com as cldusulas
contratuais estabelecidas.

12.2. A gestdo sera exercida por servidor ou comissdo designada pela contratante.

12.3. O gestor ou comissao devera ainda:

12.3.1 - Anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execu¢do do
Contrato, determinando a contratada o que for necessario a regularizacdo das faltas
observadas.

12.3.2 - Comunicar formalmente, a contratada, as irregularidades cometidas.

12.3.3 - Autorizar, receber e atestar os documentos da despesa, quando comprovada a
correta execugao dos servigos, para fins de pagamento.

12.3.4 - Propor glosas nas Notas Fiscais em decorréncia de parte do objeto ndo executado.
12.3.5 - Controlar o prazo de vigéncia do Contrato.

12.3.6 - Encaminhar as autoridades competentes os pedidos de alteracdo e prorrogacao
contratual, observando os requisitos legais e contratuais.
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12.3.7 - Manter registro de aditivos contratuais.

12.3.8 - Comunicar a autoridade superior, por escrito, as situacdes que impliquem atraso e
descumprimento de clausulas contratuais, para fins de adog¢do dos procedimentos
necessarios a aplicacao das sang¢des previstas neste Instrumento.

12.3.9 - Informar, a autoridade competente, o fim da vigéncia contratual e integral
cumprimento do objeto, para os devidos registros.

13. DA GARANTIA CONTRATUAL
13.1. Nao sera exigida a garantia contratual.
14. DA VIGENCIA

14.1. O presente instrumento vigorard por 01 (um) ano, podendo ser prorrogado por
sucessivos periodos, por até 10 (dez) anos, mediante acordo entre as partes, por meio de
termo aditivo, observadas as condi¢des e limites estabelecidos noart. 107 da Lei
14.133/2021, jé& incluido o primeiro ano de vigéncia.

14.2. O Contrato nao serd prorrogado quando a contratada tiver sido declarada inidonea ou
suspensa no ambito da Unido ou da contratante, enquanto perdurarem os efeitos.

15. DOS CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

15.1. As emissdes de passagens serdo feitas de forma online, sem a necessidade de
impressao em papel, o que privilegia a economia de recursos naturais.

16. DO PRECO DAS PASSAGENS

16.1. O prego das passagens aéreas, a ser cobrado pela contratada, devera estar de acordo
com as tabelas praticadas pelas companhias aéreas, inclusive em casos de tarifas
promocionais, nas formas estabelecidas pelos 6rgaos governamentais reguladores.

16.2. E obrigatdrio que a contratada repasse integralmente todos os descontos promocionais
de tarifas reduzidas, concedidos pelas companhias aéreas.

17. SANCOES ADMINISTRATIVAS

17.1. Serao aplicadas ao responsavel pelas infragdes administrativas previstas no contrato,
observado os termos dos arts. 155 e 156 daLei 14.133/2021, as seguintes sangdes:
a) Adverténcia.

b) Multa.
¢) Impedimento de licitar e contratar.
d) Declaragdo de inidoneidade para licitar e contratar.

[1P4] [1P%2)

17.1.1. As sangdes previstas nas alineas “a”, “c” e “d” do subitem 17.1 poderdo ser
aplicadas juntamente com a da alinea “b” do mesmo subitem.
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17.2. As multas serdo aplicadas nos casos e formas abaixo discriminados:

a) Fica estipulado o percentual de 1% (um por cento) por hora, sobre o preco do bilhete
entregue com atraso, a titulo de multa de mora, na hipotese de descumprimento do prazo
previsto no item 11.9. A Administracdo podera abster-se de aplicar essa multa se o atraso
ndo acarretar aumento do preco da passagem aérea ou quaisquer outros prejuizos a
Administragao.

b) Fica estipulado o percentual de 0,01% (um centésimo por cento) por hora, incidente sobre
o valor do contrato, na hipdtese de descumprimento do prazo previsto no item 11.8.

c) Fica estipulado o percentual de 0,01% (um centésimo por cento) por hora, incidente sobre
o valor do contrato, na hipdtese de descumprimento do prazo previsto no item 11.9.1.

d) Fica estipulado o percentual de 1,5% (um e meio por cento), por dia de atraso, incidente
sobre o valor do reembolso previsto no item 11.4, limitado a 30% do valor a ser
reembolsado.

e) Fica estipulado o percentual de 1% (um por cento) incidente sobre o valor do contrato,
por dia util, quando o prazo for estipulado em dia util, por dia corrido, quando o prazo for
estipulado em dia corrido, para as demais infragcdes nao abarcadas pelos itens anteriores,
limitado a 30% sobre o valor do contrato.

f) Em caso de inexecugdo parcial da obrigacdo, a contratada incidird em multa de 5% (cinco
por cento) sobre o valor do contrato.

g) Em caso de inexecucdo total do contrato, a contratada sofrerd multa de 10% (dez por
cento) sobre o valor do contrato, sem prejuizo das demais cominagdes legais.

h) A aplicagdo de quaisquer das penalidades previstas neste instrumento sera precedida de
regular processo administrativo, assegurados o contraditdrio e a ampla defesa.

17.3. Caso a contratada ndo possa cumprir os prazos estipulados no Contrato, devera
apresentar justificativa por escrito, até o vencimento dos referidos prazos, ficando a critério
da contratante a sua aceitagao.

18. CRITERIO DE JULGAMENTO E ADJUDICACAO

18.1. No julgamento das propostas, o objeto sera adjudicado a empresa que apresentar o
menor valor total anual estimado para a contrata¢do, observando-se que o valor unitario da
remuneracdo do agente de viagem com a prestagdo do servico de Agenciamento de Viagens
(emissdo, remarcagdo e cancelamento) deverd ser ofertada com no maximo duas casas
decimais apos a virgula.

18.2. Tendo em vista as caracteristicas peculiares do mercado de passagens aéreas, ndo sera
exigida demonstracdo de exequibilidade da proposta. (conforme Acordao n° 1314/2014 —
Plenario do Tribunal de Contas da Uniao);

18.3. Sera desclassificada a proposta que apresentar quantidades superiores ou inferiores ao
estimado na coluna “Valor estimado anual das passagens + taxa de embarque” da tabela
constante no item 21 deste Termo de Referéncia.
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18.4. Eventual empate entre propostas, o critério de desempate sera aquele previsto no art.
60, da Lei 14.133, de 01 de abril de 2021. Caso nao seja possivel aplicar esse critério, o
desempate sera realizado por sorteio.

19. RECEBIMENTO

19.1. A fatura deverd ser entregue a contratante a partir do primeiro dia util do més
subsequente ao da prestacao dos servicos, acompanhada das copias das RP's, e sera recebida
da seguinte forma:

a) provisoriamente, em até 5 (cinco) dias uteis do recebimento da nota fiscal, para
verificagdo da conformidade do objeto e aferi¢do do direito ao pagamento;

b) definitivamente, em até 10 (dez) dias uteis a contar do encerramento do Contrato, salvo
motivo justificado, e depois de verificado o adimplemento de todas as obrigacdes
contratuais.

c¢) O recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui a obrigagdo da contratada em reparar,
corrigir ou substituir as suas expensas, no total ou em parte, o objeto contratado em que se
verifiquem vicios, defeitos ou incorrecdes que a contratante ndo deu causa.

20. PAGAMENTO

20.1. O pagamento pelos servigos executados e aceitos pela contratante sera efetuado até o
10° (décimo) dia util contado da data do recebimento da nota fiscal, devendo a contratada
apresentar a fatura constando o nome do banco, agéncia e nimero da conta.

20.2. Os valores nao processados na fatura relativa ao més da ocorréncia deverdao ser
processados na proxima fatura emitida pela contratada.

20.3. No faturamento devera constar o somatério do preco das passagens aéreas adquiridas,
acrescido da taxa de embarque e o valor cobrado pela contratada pela prestacdo dos servigos
de agenciamento de viagens.

21. DO VALOR ESTIMADO DA CONTRATACAO

Especificagdo, quantidade, detalhamento e preco

Estimativa do 6rgao
OBJETO: Prestacdo do Servico de Agenciamento de Viagens, compreendendo os servigos
de emissdo, remarcacdo e cancelamento de passagem aérea nacional, conforme
especificagdes e condigdes constantes deste Termo de Referéncia.

Valor unitario da
Remuner.a ¢ao do Valor estimado
Agente de Viagem com
anual das

Qtd. Anual . prestagdo do servico Total estimado

.~ . +
Item| Descricdo |estimada de de Agenciamento de passagens da contratacdo
RP . .~ taxa de
Viagens (emissao,
~ embarque
remarcacio e
cancelamento)
1 Agenciamento A B C (AxB)+C

de Viagens 200 R$ 0,01 RS$ 200.000,00 | RS 200.002,00
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ANEXO II DO PREGAO ELETRONICO N° 90044/2024

MODELO DE PROPOSTA
Razao Social:
CNPJ:
Endereco:
Cidade: UF: CEP:
Fone: Fax:

Especificacdo, quantidade, detalhamento e preco
OBJETO: Prestacio de servicos de agenciamento de viagens, compreendendo os
servigos continuados de emissdo, remarcagdo e cancelamento de passagem aérea nacionais e
internacionais, para a Justica Federal — SJDF, conforme especificagdes e condi¢des
constantes deste Edital.

Valor unitario da
Remuneracao do
Agente de
Viagem com a
Qtde. ~ Valor Estimado
prestacao do .
Item Descricio Anual servico de Anual das Total estimado
¢ Estimada A ] ¢ Passagens + Taxa | da contratacio
de RP genclamento de de Embarque
Viagens
(emissao,
remarcacio e
cancelamento)
1 Agenciamento A B C (AxB)+C
de Viagens 200 RS$ 200.000,00
Observacio:

Nao sera admitida alteracdo nas quantidades da coluna “A” (Qtde. Anual estimada de RP).
Nao sera admitido na coluna “C”, "Valor Estimado Anual das Passagens + Taxa de
Embarque", valor diferente de R$ 200.000,00 (duzentos mil reais).

PRAZO DE VALIDADE DA PROPOSTA:

GARANTIA:

BANCO (COD.): | AGENCIA (COD.): CONTA-CORRENTE:

PRAZO DE ENTREGA:

Declaramos:
1 - estar de acordo com todos os termos e condi¢cdes do Edital referente ao Pregao

Eletronico /2024.
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2 - que os precos contidos na proposta incluem todos os custos e despesas, tais como:
custos diretos e indiretos, tributos incidentes, taxa de administracio, materiais,
servicos, encargos sociais, trabalhistas, seguros e outros que se fizerem necessarios
(fretes, seguros, etc.), tributos incidentes e outros que se fizerem necessarios.

Brasilia, de — de -- 2024.

Assinatura do responsavel pela empresa
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ANEXO III DO PREGAO ELETRONICO N° 90044/2024

CONTRATO SJDF N. ----/2024

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS QUE FAZEM ENTRE SI A
UNIAO/JUSTICA FEDERAL DE 1° GRAU NO DISTRITO FEDERAL E A EMPRESA --

Na data de assinatura eletronica deste Instrumento, de um lado a UNIAO/JUSTICA
FEDERAL DE PRIMEIRO GRAU NO DISTRITO FEDERAL, inscrita no CNPJ/MF n°
05.456.457/0001-29, com sede no SAS - Setor de Autarquias Sul, Quadra 02, Bl. G, lote 5-
B, Brasilia-DF, neste ato representado pelo Juiz Federal Marcio Barbosa Maia, Diretor do
Foro, denominada CONTRATANTE, e, de outro lado, a empresa --- .
inscrita no CNPJ/MF n°® -------mmeemmeemm , estabelecida na , CEP ---mmmem- ,
------------ , telefone: (--) --------, neste ato representada por , CPF n° --
-------- , doravante denominada CONTRATADA, celebram o presente Contrato decorrente
do Processo Eletronico n® 0001717-83.2024.4.01.8005 e do Pregdo Eletronico n°® ----------
,Lficando as partes sujeitas as disposi¢oes da Lei n® 14.133/2021 e as seguintes clausulas:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

O presente Contrato tem por objeto a contratagdo de empresa especializada para a prestagao
de servicos de agenciamento de viagens, compreendendo os servicos continuados de
emissdo, remarcacdo e cancelamento de passagens aéreas nacionais € internacionais, para a
Justica Federal de Primeiro Grau no Distrito Federal, conforme especificacdes e condi¢des

constantes deste Instrumento.

PARAGRAFO PRIMEIRO - Sio anexos a este Instrumento e vinculam esta contratagao,

independentemente de transcrigdo:

1 — O Termo de Referéncia que embasou a contratagao n°® ------- /SECAD e seus anexos;
2 — Edital de Pregdo Eletronicon®  / € Seus anexos;

3 — A proposta da CONTRATADA.

PARAGRAFO SEGUNDO — Defini¢des de termos empregados neste Contrato:

1. Agenciamento de viagens — compreende a cotacdao, emissao, remarcacao e cancelamento

da passagem aeras por meio de agéncia de viagem;
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2. Passagem aérea — compreende o trecho de ida e o trecho de volta ou somente um dos

trechos, nos casos em que isto representa toda a contratagao;

3. Trecho — compreende todo o percurso entre a origem e o destino, independentemente de

existirem conexoes ou serem utilizadas mais de uma companhia aérea;
4. Requisi¢do de Passagem— RP — refere-se ao documento expedido pela CONTRATANTE,
que autoriza a Agéncia de Viagem a realizar a emissdo de passagem aérea de acordo com a

solicitagdo. A RP sera emitida indicando o favorecido, o trecho de ida e o treco de volta ou

somente o trecho de ida ou de volta.

CLAUSULA SEGUNDA — DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

Sao obrigagdes da CONTRATANTE:

1 — Designar um fiscal do Contrato ou mais (Comissdo) para acompanhar e fiscalizar a
prestagdao dos servigos, bem como receber o objeto contratado, conforme disposto no art.

117 da Lei n°® 14.133/2021.

2 — Prestar as informacdes e os esclarecimentos solicitados pela CONTRATADA,

relacionados com o objeto pactuado.

3 — Requisitar, em tempo habil, as passagens aéreas.

4 — Disponibilizar acesso ao Sistema Informatizado de Solicitacdo de Autorizacdo de

Viagem a Servigo — e-AVS aos funcionarios indicados pela CONTRATADA.

4 — Notificar, por escrito, 8 CONTRATADA, a ocorréncia de eventuais imperfeicdes no

curso da execugdo dos servigos, fixando prazo para a sua corregao.

5 — Emitir os pedidos de emissao de passagens (RPs) e encaminha-los 8 CONTRATADA.
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6 — Rejeitar, no todo ou em parte, os servigos realizados em desacordo com este Contrato.

7 — Notificar, por escrito, 8 CONTRATADA, sobre a aplicacdo de eventuais penalidades,

garantindo o contraditorio e a ampla defesa.

8 — Solicitar formalmente, a CONTRATADA, no caso de nao utilizacdo de bilhetes de
passagens em seu percurso total ou parcial, o ressarcimento do valor correspondente ao

trecho (crédito), caso a modalidade de tarifa solicita permita o reembolso.

9 — Efetuar os pagamentos nas condi¢oes e pregos pactuados.

PARAGRAFO UNICO — Manter sigilo e confidencialidade de todas as informagdes, em
especial os dados pessoais e os dados pessoais sensiveis, repassados em decorréncia da
execugdo contratual, em consonancia com o disposto na Lei n° 13.709/2018, sendo vedado
o repasse das informagdes a outras empresas ou pessoas, salvo aquelas decorrentes das

obrigagdes legais ou para viabilizar o cumprimento do Contrato.

CLAUSULA TERCEIRA — DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
Sao obrigagdes da CONTRATADA:

1 — Obedecer as especificacdes do objeto constantes do Termo de Referéncia, da proposta

apresentada, do ato convocatorio e deste Contrato, cumprindo o prazo estabelecido.

2 — Arcar com eventuais prejuizos perante a CONTRATANTE ou terceiros causados por

seus empregados ou prepostos na execucao dos servigos contratados.

3 — Reembolsar, pontualmente, as empresas concessiondrias pelo valor dos bilhetes de
passagens adquiridas e utilizados durante o periodo de sua validade, independentemente da
vigéncia do Contrato, ficando estabelecido que a CONTRATANTE nao respondera
solidaria ou subsidiariamente por esse reembolso, que € de Unica e inteira responsabilidade

da CONTRATADA.
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4 — Reembolsar a CONTRATANTE pelo preco equivalente ao valor das passagens ou
trechos nao utilizados que venham a ser devolvidos, num prazo méaximo de 60 (sessenta)
dias corridos, contados a partir do dia do pedido da CONTRATANTE, inclusive em

decorréncia de extingdo do Contrato.
4.1 — O reembolso sera efetivado por meio de Guia de Recolhimento da Unido — GRU ou
fatura de crédito, ocorrendo esta ultima somente quando houver faturas de débitos para

pagamento em favor da CONTRATADA.

5 — Manter atualizada a relacdo de empresas afiliadas e com as quais mantenha ajuste,

informando, periodicamente, as inclusdes e as exclusdes.

6 — Prover condigdes que possibilitem o atendimento dos servigos a partir da data da

assinatura do Contrato.

7 — Providenciar a imediata corre¢do das deficiéncias, falhas ou irregularidades constatadas

pela CONTRATANTE na prestacdo dos servigos.

8 — Enviar para o e-mail secad.df@trfl.jus.br, ou outros que for indicado pela

CONTRATANTE, inclusive fora do horario normal de expediente, cotacdo das tarifas, antes
da reserva e emissao dos bilhetes, informando-lhes o codigo de transmissdo e a empresa

transportadora, fazendo-o, no prazo de até 2 (duas) horas, a partir da solicitagao.

8.1 — Em caso de descumprimento do prazo estipulado para a emissdo da passagem,
havendo majoragdo da tarifa em relagao ao valor verificado na reserva, tal diferenca serd

glosada pela CONTRATANTE.

8.2 - Ocorrendo o reembolso ou a devolucdo de valores, em face da substituicdo ou do
cancelamento de passagens, a CONTRATADA devera comprovar o valor da taxa ou da

multa cobrada pela companhia aérea.
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9 — Emitir as passagens a€reas num prazo maximo de 02 (duas) horas apds o recebimento
das Requisi¢oes de Passagens Aéreas — RP’s, via Sistema e-AVS, e-mail ou telefone,

conforme solicitadas pela CONTRATANTE.

9.1 - Comunicar a CONTRATANTE, no prazo maximo de 2 (duas) horas, a partir do
recebimento da RP ou da solicitagdo realizada, caso ndo seja possivel efetuar a reserva e/ou

aquisi¢do da passagem.

10 — Reservar, emitir, marcar, remarcar e cancelar bilhetes de passagens aéreas, nacionais e
internacionais, pelo menor preco entre aqueles oferecidos pelas companhias, desde que em
horario compativel com a programagdo de viagem, repassando a contratante quaisquer

abatimentos relativos a tarifas promocionais reduzidas, inclusive com marcacdo de assentos.

11 - Elaborar roteiros domésticos, visando a racionalizacdo e¢ a obten¢do de tarifas
econdmicas e promocionais vigentes, repassando todos os descontos e vantagens oferecidas

que possam resultar em beneficio econdomico para a CONTRATANTE.

12 - Cumprir e fazer cumprir, através de seus prepostos ou conveniados, leis, regulamentos
e posturas, bem como quaisquer determinacdes emanadas das autoridades competentes,
pertinentes a matéria do Contrato, cabendo-lhes total e exclusiva responsabilidade pelas

consequéncias de qualquer transgressao.
13 - Preencher, no que couber, os dados necessarios a utilizacdo do sistema informatizado
de solicitacdo de Autorizagdo de Viagem a Servico — e-AVS, disponibilizado pela

CONTRATANTE.

14 - Indicar 02 (dois) funciondrios autorizados a utilizar o Sistema e-AVS, fornecendo os

dados necessarios ao seu cadastramento e treinamento para o manuseio do Sistema.

15 - Empregar, na execugao dos servicos, profissionais capacitados, especializados no trato

de tarifas e emissdo de passagens aéreas nacionais € internacionais.

16 - Adotar os demais procedimentos necessarios a boa execucdo do Contrato.
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17 - Comunicar de imediato a CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade observada

em virtude da prestagdo de servigos, prestando os esclarecimentos que julgar necessarios.

18 - Fornecer ferramenta “on-line” de autoagendamento (self-booking), disponivel 24 (vinte
e quatro) horas por dia, durante todos os dias da semana, inclusive feriados, para que os

usudrios dos servigos possam efetuar reservas.

18.1 - Permitir a gestdo e o acompanhamento, incluindo as funcionalidades de self-booking

e selfticket.

19 - Oferecer tela tnica de consulta simultanea a todos os voos das principais companhias

aéreas nacionais, constando trechos, voos, horarios, aecronaves, classes de bilhete e preco.

20 - Capacitar os usuarios dos servigos de viagem da CONTRATANTE a utilizar a

ferramenta de autoagendamento (self-booking).

21 - Encaminhar mensalmente relacdo das passagens aéreas nao utilizadas pela

CONTRATANTE para fins de reembolso, independente de solicitagao.

22 - Apresentar, em até 5 (cinco) dias uteis apds a assinatura do Contrato, declaragdes
emitidas pelas companhias aéreas nacionais GOL, LATAM e AZUL, comprovando que a
contratada, ou a empresa consolidadora, ¢ possuidora de crédito perante as referidas
empresas, estd autorizada a emitir passagens aéreas dessas companhias durante a vigéncia
do Contrato e encontra-se em situacdo regular perante as mesmas, visando comprovar a

capacidade de emissao de passagens nas principais companhias aéreas.

22.1 - Apresentar, em até 5 (cinco) dias uteis apds a assinatura do Contrato, certificado de
filiacdo na Internacional Air Transport Association (IATA), em seu nome ou da empresa
consolidadora, ou declaragdes similares as do item 22, firmadas por, pelo menos, quatro
companhias aéreas de bandeira estrangeira, ou seus representantes no Brasil, filiadas a

IATA.
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22.2 - Serdo aceitas declaragdes emitidas em nome de agéncias consolidadoras, desde que
comprovado o vinculo para emissdes de passagens entre a agéncia consolidada e a

respectiva consolidadora.

23 - Solucionar os problemas que venham a surgir, relacionados com reservas de passagens,

tarifas de embarque e quaisquer outras logisticas de embarque em aeroportos.

24 - Prestar assessoramento para definicdo de melhor roteiro, horario e frequéncia de voos

(partida/chegada), melhores conexdes e das tarifas promocionais a retirada dos bilhetes.

25 - Fornecer, sempre que solicitado pela CONTRATANTE, a comprovagdo dos valores

vigentes das tarifas a data da emissdo das passagens, por companhia aérea.

26 - Providenciar, caso necessario, o endosso entre as companhias aéreas, sem custo

adicional para a CONTRATANTE.

27 - Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pela CONTRATANTE, cujas

obrigacdes devera atender prontamente.

28 - Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo na execugdo do Contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa

responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento da CONTRATANTE.

29 - Aceitar, nas mesmas condi¢gdes contratuais, os acréscimos ou supressoes que se fizerem

necessarios de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do Contrato.

30 - Apresentar, més a més, as faturas emitidas pelas companhias aéreas, referentes as
passagens aéreas compradas pela CONTRATANTE. O pagamento da proxima fatura estara
condicionado a apresentacdo da fatura do més anterior (conforme Acérdao n° 1314, de 21 de

maio de 2014 — Plenéario do Tribunal de Contas da Unido).

31 - Em se tratando de empresa consolidada, serd necessaria a apresentacdo das faturas

emitidas pela empresa consolidadora, referentes as passagens aéreas emitidas em nome da
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empresa consolidada, e, ainda as faturas emitidas pelas companhias aéreas, referentes as

passagens aéreas emitidas em nome da empresa consolidadora.

32 - Executar fielmente o Contrato, de acordo com as clausulas avencadas.

33 — manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo e
qualquer assunto e documento de interesse da CONTRATANTE, ou de terceiros, de que

tomar conhecimento em razio da execugdo do objeto do Contrato.

PARAGRAFO PRIMEIRO - E expressamente vedado 3 CONTRATADA transferir,
subcontratar ou ceder a terceiros as obrigacdes resultantes da execucdo do Contrato, exceto

quando tratar-se de agéncia consolidadora.

PARAGRAFO SEGUNDO — A CONTRATADA devera manter, durante toda a execucdo
do Contrato, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas, todas as condi¢des de
habilitagdo e qualificagdo exigidas no instrumento convocatdrio, devendo comunicar a
CONTRATANTE imediatamente qualquer alteragdo que possa comprometer a manutengao

do presente instrumento.

PARAGRAFO TERCEIRO — Serio de exclusiva responsabilidade da CONTRATADA

eventuais erros/equivocos no dimensionamento da proposta.

PARAGRAFO QUARTO — A CONTRATADA devera abster-se de revelar, copiar,
transmitir, reproduzir, utilizar, transportar ou dar conhecimento, inclusive para fins
comerciais ou que violem direitos protegidos pela Lei Geral de Protecdo de Dados, Lei n°
13.709, de 14/08/2018, a terceiros, bem como nao permitir que qualquer empregado
envolvido direta ou indiretamente no fornecimento de bens ou servigos, em qualquer nivel
hierarquico de sua estrutura organizacional e sob quaisquer alegacdes, faca uso dessas

informagdes, que se restringem estritamente ao necessario cumprimento deste Contrato.

PARAGRAFO QUINTO — A CONTRATADA devera observar o Codigo de Conduta,

instituido pela Resolugdo n® 147/2011, do Conselho da Justi¢a Federal, bem como a Politica
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de Prevencao e Combate do Assédio Moral, do Assédio Sexual e de todas as formas de

discriminacao, instituida pela Resolugao n® 351/2020 — CNJ.

CLAUSULA QUARTA - DAS OBRIGACOES SOCIAIS, COMERCIAIS E FISCAIS

Sao ainda obrigagdes da CONTRATADA:

1 - responder, em relagdo aos seus empregados, por todas as despesas decorrentes da
prestagdo de servigos objeto deste Contrato, tais como: salarios, seguros de acidentes, taxas,
impostos e contribui¢des, indenizagdes, vales-refeicdo,vales-transporte e outras que

porventura venham a ser criadas e exigidas pelo Governo;

2 - assumir a responsabilidade por todos os encargos previdenciarios € obrigacdes sociais
previstos na legislacdo social e trabalhista em vigor, obrigando-se a saldd-los na época
propria, uma vez que os seus empregados ndo manterdo qualquer vinculo empregaticio com

a CONTRATANTE;

3 - assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigacdes estabelecidas na
legislacao especifica de acidentes do trabalho, quando, em ocorréncia da espécie, forem
vitimas os seus empregados no desempenho dos servicos ou em conexao com eles, ainda

que acontecido em dependéncia da CONTRATANTE;

4 - assumir todos os encargos de possivel demanda trabalhista, civel ou penal, relacionadas

a0s Servigos;

5 - assumir a responsabilidade pelos encargos fiscais e comerciais resultantes deste

Contrato.

PARAGRAFO UNICO — A inadimpléncia da CONTRATADA, com relagio aos encargos
estabelecidos nesta Clausula nao transfere a CONTRATANTE a responsabilidade por seu
pagamento, nem poderd onerar o objeto deste Contrato, razao pela qual a CONTRATADA
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renuncia expressamente a qualquer vinculo de solidariedade, ativa ou passiva, com a
CONTRATANTE.

CLAUSULA QUINTA - DO MODELO DE GESTAO

O acompanhamento e a fiscalizagdo do Contrato consistem na verificacdo da conformidade
da sua execucdo pelo gestor do Contrato, de acordo com as cldusulas contratuais

estabelecidas.

PARAGRAFO PRIMEIRO - A gestio sera exercida por servidor ou comissdo designada
pela CONTRATANTE.

PARAGRAFO SEGUNDO - O gestor ou comissio deverd ainda:

1 - Anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do
Contrato, determinando a contratada o que for necessario a regularizacdo das faltas
observadas.

2 - Comunicar formalmente, 8 CONTRATADA, as irregularidades cometidas.

3 - Autorizar, receber e atestar os documentos da despesa, quando comprovada a correta

execugdo dos servicos, para fins de pagamento.

4 - Propor glosas nas Notas Fiscais em decorréncia de parte do objeto ndo executado.

5 - Controlar o prazo de vigéncia do Contrato.

6 - Encaminhar as autoridades competentes os pedidos de alteracdo e prorrogacao

contratual, observando os requisitos legais e contratuais.

7 - Manter registro de aditivos contratuais.
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8 - Comunicar a autoridade superior, por escrito, as situagdes que impliquem atraso e
descumprimento de clausulas contratuais, para fins de adog¢do dos procedimentos

necessarios a aplicacdo das sang¢des previstas neste Instrumento.

9 - Informar, a autoridade competente, o fim da vigéncia contratual e integral cumprimento
do objeto, para os devidos registros.

CLAUSULA SEXTA — DOS CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL
As emissoOes de passagens serdo feitas de forma online, sem a necessidade de impressdo em
papel, o que privilegia a economia de recursos naturais.

CLAUSULA SETIMA — DA EXECUCAO DOS SERVICOS

1- DA FORMA DE ATENDIMENTO:

1.1 - A CONTRATADA devera manter endereco eletronico e sistema telefonico para troca
de mensagens ou outro compativel, desde que ndo gerem custos para a CONTRATANTE,
cujo numero devera ser fornecido a CONTRATANTE no momento da assinatura do

Contrato.

1.2 - A solicitagdo de passagem aérea junto a CONTRATADA deverd ser realizada pelo

sistema e-AVS ou via e-mail.

1.3 - A solicitagdo de passagem aérea realizada via e-mail devera ser seguida de geragdo no

sistema e-AVS da Requisicao de Passagem (RP).

1.4 - Em carater excepcional a CONTRATADA podera emitir a RP em formuldrio manual e

enviar via e-mail paraa CONTRATANTE.
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1.5 - A CONTRATADA devera indicar 02 (dois) funcionarios que serao autorizados a

utilizar o sistema e-AVS.

2 - DA EMISSAO DE BILHETES DE PASSAGEM:

2.1 - Os bilhetes de passagens de voos domésticos € voos internacionais sao emitidos por
solicitagdes via e-mail ou telefone, sendo regularizados por meio de AVS/RP, devendo ser
vinculados os dados dos bilhetes de passagens emitidos e as cotagdes realizadas pela
CONTRATADA.

2.2 - As informacgdes dos bilhetes de passagens emitidos serdo cadastradas no sistema e-

AVS.

2.3 - Os bilhetes de passagens emitidos deverdo ser encaminhados pela CONTRATADA
a CONTRATANTE, por e-mail ou por outro canal de comunicacgdo previamente informado,

que, por sua vez, os encaminhara ao favorecido.

2.4 - A emissao dos bilhetes serd realizada pela CONTRATADA, observando-se o disposto

no subitem 1, com base nas informagdes feitas por meio de reservas.

2.5 - Havendo cancelamento em virtude da expiragdo do prazo da reserva e caso ndo seja
possivel reativa-la nos mesmos valores, o procedimento visando a emissdo deve ser

reiniciado.

3 - DA ALTERACAO DE BILHETES DE PASSAGEM:

3.1 - As alteragdes de bilhetes de passagens serdo requeridas pela CONTRATANTE

mediante informagdes prestadas através de e-mail, discriminando o trecho.

3.2 - A alteragdo de bilhete de passagem deve ser precedida de nova cotagdo e reserva,
visando subsidiar a decisdo sobre a alteracdo ou o cancelamento e, se necessario, seguidas

de nova emissdo, de maneira a garantir o que for mais vantajoso para a CONTRATANTE.
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3.3 - Caso a alteracao possua mudanca ou inclusdo de destinos, a contratada recebera

solicitacdao de nova assessoria para indica¢ao das opgdes que melhor atendam a demanda.

3.4 - A alteracdo dependera de disponibilidade de assentos e podera ensejar em aplicagdo de

multas e eventuais diferencas tarifarias estabelecidas pela companhia aérea.

3.5 - Imediatamente apds a alteracdo que resulte em crédito (situagdo na qual o valor do
bilhete de passagem original ¢ superior a soma da multa e da diferenga tarifaria), a
contratada deverd providenciar, imediata e formalmente, o reembolso dos valores que a
contratante tem direito, de maneira que seja efetuada a fatura de crédito, mediante

apresentacao de comprovante das companhias aéreas.

4 - DO CANCELAMENTO DE BILHETES DE PASSAGEM:

4.1 - Cancelamento originado pela EXTINCAO da demanda:

4.1.1 - A informacao e solicitacdo de cancelamento serd realizada pela CONTRATANTE a
CONTRATADA, por e-mail ou telefone, com base nas informagdes do bilhete de passagem

emitido.

4.1.2 - Apds o recebimento da informagao e solicitagdo, como disposta no item 4.1.1, a
CONTRATADA deve efetuar o cancelamento do bilhete de passagem, objetivando a
isencdo da cobranca de taxa de NO-SHOW, quando possivel, de acordo com as regras da

companhia aérea.

4.2 - Cancelamento originado de demanda de ALTERACAO:

4.2.1 - A CONTRATADA verificara se hd melhor relacdo custo x beneficio para o

contratante com a nova emissao, analisadas as cotacdes citadas nos subitens anteriores.

4.2.2 - Nao existindo voos que permitam a alteragao do bilhete de passagem ja emitido, a

CONTRATADA devera efetuar o cancelamento do bilhete de passagem e iniciar o processo
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de nova emissdo, a partir da etapa de assessoria informando sobre a nova cota¢ao do voo

pretendido.

4.2.2.1 - Cabe cobranca de remuneracao pela nova emissdo, neste caso.

5 - INFORMACOES DOS VOOS NO SISTEMA e-AVS:

5.1 - A CONTRATADA apresentard, por meio do sistema e-AVS, o preco, o valor da taxa
de embarque, o localizador, a data e a hora de validade da reserva ¢ os demais dados

contidos na cotagdo para o contratante, visando a necessaria aprovacao.

5.2 - A cotagdo para emissdo de bilhete de passagem, realizada pela CONTRATADA,
devera refletir com exatiddo as informacgdes atualizadas de todos os voos disponiveis nas
datas solicitadas, consideradas inclusive as promogdes tarifarias vigentes, observadas as

disposi¢des deste Contrato.

5.3 - Assessoria para emissao de bilhetes de passagens ¢ entendida como o servigo prestado
pela CONTRATADA que auxilia na andlise ¢ na escolha de melhores opgdes de voos,
inclusive quando ndo houver disponibilidade em voos sem escala/conexdo ou voos com
razoavel tempo de duracdo. De qualquer modo, a contratada tem o dever de fornecer opg¢des
que apresentem a melhor relagdo custo x beneficio, a fim de que sejam analisadas pela

CONTRATANTE.

6 - DO SELF-BOOKING:

6.1 - A CONTRATADA devera disponibilizar acesso gratuito a sua ferramenta on line de
autoagendamento (self booking), acessivel 24 (vinte e quatro) horas por dia durante todos os
dias da semana, inclusive feriados, para que os usudrios dos servigos possam efetuar

reservas, devendo essa ferramenta atender aos seguintes requisitos:

6.1.1 - oferecer servicos de cotagdes e reservas de passagens aéreas no Brasil e no exterior;
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6.1.2 - permitir a gestdo e o acompanhamento, por meio de senhas individuais, de todas as
viagens programadas pela CONTRATANTE, com fluxo on-/line de aprovacao e relatorios

gerenciais das atividades, incluindo as funcionalidades de self-booking e selfticket.

6.2 - A CONTRATADA devera capacitar os usuarios dos servigos de viagem indicados pelo

contratante a utilizar a ferramenta de autoagendamento (self-booking).

7 - DO REEMBOLSO

7.1 - Imediatamente apds o cancelamento, a CONTRATADA deverd requerer, junto a

companhia aérea, o reembolso dos créditos provenientes da passagem cancelada.

7.2 - A CONTRATADA deve adotar as medidas necessarias para a efetivacao do reembolso
tao logo lhe seja solicitado o cancelamento do bilhete de passagem ou quando da ocorréncia

de NO-SHOW.

7.3 - O reembolso do bilhete de passagem se dara por intermédio de fatura de crédito,

mediante apresentacdo do detalhamento das regras aplicadas pela companhia aérea.

CLAUSULA OITAVA — DA VIGENCIA

O presente Contrato terd vigéncia de 1 (um) ano, a partir da sua assinatura eletronica,
observado o disposto no §3° do art. 132 da Lei n° 10.406/2022 — Cdédigo Civil Brasileiro,
podendo ser prorrogado sucessivamente, respeitada a vigéncia decenal, na forma do artigo
107 da Lei n° 14.133/2021, desde que mantidas as condi¢des iniciais € 0s precos continuem

vantajosos para a Administragao.

PARAGRAFO UNICO - O Contrato ndo sera prorrogado quando a contratada tiver sido
declarada inidonea ou suspensa no ambito da Unido ou da CONTRATANTE, enquanto

perdurarem os efeitos.
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CLAUSULA NONA — DA DOTACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes da presente contratagcdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no or¢camento da Justica Federal de 1° Grau, no programa de trabalho resumido
— PTRES: , elemento de despesa , € nos exercicio seguintes a dotacdo que

atender a despesas.

PARAGRAFO PRIMEIRO —Em __ / /  foi emitida a nota de empenho n° , do

tipo , no valor de RS ( ).

PARAGRAFO SEGUNDO - O refor¢o de empenho para atender a parcela da despesa

relativa a parte a ser executada, serd indicado por meio de Termo de Apostilamento.

CLAUSULA DECIMA — DO VALOR DA TARIFA E DO SERVICO DE
AGENCIAMENTO DE VIAGEM

1 - O valor da tarifa a ser considerado serd aquele praticado pelas concessionarias de

servigos de transporte aéreo, inclusive quanto as classes promocionais.

2 - Serdo repassadas a CONTRATANTE as tarifas promocionais, sempre que forem

cumpridas as exigéncias para esse fim.

3 - A CONTRATANTE reserva-se o direito de solicitar a comprovagdo, sempre que julgar

necessario, do valor vigente das tarifas, na data da emissao dos bilhetes de passagens.

4 - Deverao ser entregues todas as notas fiscais ou faturas das companhias aéreas, relativas
as passagens aéreas constantes das faturas, no momento de sua apresentacdo para

pagamento.

4.1 - Havendo diferen¢a, em desfavor da CONTRATANTE, entre o valor cobrado e o valor
informado pela companhia aérea, a CONTRATADA devera adotar providéncias com o

objetivo de devolver os valores cobrados a mais por meio de notas de crédito.
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5 - A CONTRATADA repassara a CONTRATANTE todas as vantagens e tarifas-acordo
(tarifa negociada entre a CONTRATADA e as empresas aéreas) que vier a celebrar com as

companhias aéreas.

6 - O preco do servigo de agenciamento sera pago por operagao relativa a Requisi¢do de

Passagem (RP).

7 - O valor total a ser pago a agéncia de viagens serd apurado de acordo com a planilha

constante do Anexo I deste Instrumento.
8 - A CONTRATADA devera emitir faturas e/ou notas fiscais distintas, uma contendo o
valor do Servico de Agenciamento de Viagens e outra com o valor das passagens aéreas

acrescida da taxa de embarque.

9 - A remuneragdo do Agente de Viagem sera paga por operacao relativa a emissdo de cada

passagem, cancelamento ou remarcacao.

10 - Caso a CONTRATADA oferega remuneracao do agente de viagem igual a 0 (zero), ndo

hé que se falar em pagamento ou reajuste da remuneragdo do agente de viagem.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DO VALOR GLOBAL CONTRATADO

O valor global estimado do Contrato ¢ de R$ - ( ), sendo o valor unitario

da prestacdo do servigo de Agenciamento de Viagens de R$ ----- (-----), conforme Anexo I

deste Contrato.

PARAGRAFO PRIMEIRO — O preco das passagens aéreas, a ser cobrado pela
CONTRATADA, devera estar de acordo com as tabelas praticadas pelas companhias aéreas,
inclusive em casos de tarifas promocionais, nas formas estabelecidas pelos o6rgaos

governamentais reguladores.
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PARAGRAFO SEGUNDO - E obrigatério que a CONTRATADA repasse integralmente

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

PARAGRAFO TERCEIRO — O valor global estimado do Contrato foi apurado a partir da
multiplicagdo da Quantidade Anual Estimada de RP — A, pelo valor ofertado pela
CONTRATADA para a prestacdo do servico de Agenciamento de Viagens - B, somado ao
valor estimado anual das passagens (incluindo taxa de embarque) — C, conforme tabela

constante do Anexo I deste Contrato.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA— DO REAJUSTE

O prego do servico de agenciamento inicialmente contratado serd fixo e irreajustavel no

prazo de um ano, contado da data do or¢amento estimado em / /

PARAGRAFO PRIMEIRO - Apés o interregno de um ano da data do or¢amento
estimado ou do ultimo reajuste, o preco do servigo de agenciamento inicialmente contratado
poderd ser reajustado, mediante solicitacdo da CONTRATADA, utilizando-se, para o
reajuste, o indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo — IPCA, publicado pelo

Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE.

PARAGRAFO SEGUNDO - Caso o indice estabelecido para o reajustamento venha a ser
extinto ou de qualquer forma ndo possa mais ser utilizado, serd adotado aquele que o
substituir ou que vier a ser determinado pela legislacdo em vigor. Na falta de previsao legal
quanto ao indice substituto, as partes elegerdao novo indice oficial para o reajustamento

contratual.

PARAGRAFO TERCEIRO - Os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro a que a
CONTRATADA fizer jus e ndo forem solicitados durante a vigéncia do Contrato, serdo

objeto de preclusdao com o encerramento do Contrato.
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CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — DA EXECUCAO

A Execucdo do Contrato reger-se-4 pelo Titulo III — DOS CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS - Capitulo VI - Da Execugdo dos Contratos, da Lei n® 14.133/2021

PARAGRAFO PRIMEIRO — A CONTRATANTE designara um fiscal do Contrato ou
mais (Comissdo) para receber o objeto decorrente da presente contratacdo e fiscalizar a

execugao do Contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO — A inexecucdo total ou parcial do Contrato podera ensejar
sua extingdo com as consequéncias contratuais previstas em lei, conforme disposto no Titulo
IIT — DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS - Capitulo VIII — DAS HIPOTESES DE
EXTINCAO DOS CONTRATOS, da Lei n® 14.133/2021

CLAUSULA DECIMA QUARTA — DA GARANTIA CONTRATUAL

Nao haverd exigéncia de garantia contratual da execugao.

CLAUSULA DECIMA QUINTA — DA ENTREGA E DO RECEBIMENTO

A fatura/Nota fiscal devera ser entregue 8 CONTRATANTE a partir do primeiro dia util do
meés subsequente ao da prestacdo dos servicos, devidamente acompanhadas das copias das

RP’s, sendo, os servicos, recebidos da seguinte forma:

1 — Provisoriamente, em até 05 (cinco) dias uteis do recebimento da nota fiscal, para

verificagdo da conformidade do objeto e aferi¢do do direito ao pagamento.

2 — Definitivamente, em até 10 (dez) dias tuteis a contar do encerramento do Contrato,

salvo motivo justificado e depois de verificado o adimplemento de todas as obrigacdes

contratuais.
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PARAGRAFO PRIMEIRO - O recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui a
obrigacao da CONTRATADA em reparar, corrigir ou substituir as suas expensas, no total
ou em parte, o objeto contratado em que se verifiquem vicios, defeitos ou incorre¢des que

a CONTRATANTE nao deu causa.

PARAGRAFO SEGUNDO - O embargo do recebimento provisério ou definitivo do
objeto ndo implicara dilagdo do prazo de entrega nem servird como justificativa para

qualquer atraso, ndo acarretando 6nus para a CONTRATANTE.

PARAGRAFO TERCEIRO - Caso seja embargado na forma do Paragrafo anterior e nio
providenciada a corre¢do da disfuncdo verificada, no prazo estabelecido na notificacdo de
embargo, a contagem do prazo para aplicagdo de multa de mora iniciar-se-4 ao final

daquele prazo.

CLAUSULA DECIMA SEXTA— DO PAGAMENTO

O pagamento sera efetuado mediante crédito bancdrio em conta-corrente da
CONTRATADA, devendo o documento fiscal vir acompanhado, além das copias das
RP’s, do Certificado de Regularidade do FGTS, da Certiddo Conjunta Negativa e Débitos
relativos a Tributos Federais e Divida Ativa da Unido e da Certidao Negativa de Débitos
Trabalhistas — CNDT, todos validos na data do efetivo pagamento e ainda contar o nome do

banco, agéncia e numero da conta.

PARAGRAFO PRIMEIRO - O pagamento dar-se-4 no prazo de 10 (dez) dias uteis,

contados do recebimento do documento fiscal.

PARAGRAFO SEGUNDO - Para comprovagdo da regularidade fiscal, os documentos
citados no “’caput’’ desta Clausula poderao ser substituidos pelo Relatorio SIASG/SICAF,
que sera acostado aos autos do processo de pagamento pela CONTRATANTE, por ocasido

da verificagdo do documento fiscal.
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PARAGRAFO TERCEIRO — Além da documentagdo no caput desta Clausula, devera ser
apresentada, juntamente com o primeiro documento fiscal encaminhado a
CONTRATANTE para pagamento, documento comprobatério de opg¢do pelo Regime
Especial Unificado de Arrecadagdo de Tributos e Contribuicdes devidos pelas
Microempresas ¢ Empresas de Pequeno Porte — Simples Nacional, na forma prevista e

regulamentada.

PARAGRAFO QUARTO — A emissdo antecipada do documento fiscal ndo implicara
adiantamento para o pagamento da obrigacdo e qualquer 6nus porventura decorrente dessa

antecipacao constituird encargo da CONTRATADA.

PARAGRAFO QUINTO — No faturamento devera constar o somatdrio do preco das
passagens aéreas adquiridas, acrescido da taxa de embarque e o valor cobrado pela

CONTRATADA pela prestagao dos servigos de agenciamento de viagens.

PARAGRAFO SEXTO - Havendo erro na nota fiscal, inconsisténcia dos documentos
apresentados ou a ocorréncia de problemas de responsabilidade da CONTRATADA, que
impecam a liquidagdo da despesa, sera comunicada a irregularidade a empresa, ficando o
pagamento pendente até que sejam providenciadas as medidas saneadoras. Nessa hipotese, o
prazo para o pagamento serd contado apds a regularizagdo da situagdo e/ou a reapresentacao

do documento fiscal, ndo acarretando qualquer 6nus para a CONTRATANTE.

PARAGRAFO SETIMO — Havendo atraso no prazo estipulado no caput desta Clausula,
desde que motivado pela CONTRATANTE, o valor devido serd corrigido monetariamente,
com base no ultimo percentual divulgado do Indice Nacional de Pregos ao Consumidor
Amplo — IPCA, pelo periodo compreendido entre a data do vencimento do prazo de

pagamento e da sua efetivagao.

PARAGRAFO OITAVO - Para a corregdo do valor devido, conforme Paragrafo anterior,
a CONTRATADA devera solicitar formalmente a CONTRATANTE, juntamente com a

memoria de calculo e o documento de cobranca.
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CLAUSULA DECIMA SETIMA — DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

A aplicacdo de penalidades a CONTRATADA reger-se-a conforme o estabelecido no
Titulo IV — Capitulo I — DAS INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS, da
Lei n® 14.133/2021.

PARAGRAFO PRIMEIRO — Serio aplicadas 8 CONTRATADA, responsavel pelas

infracdes administrativas descritas no art. 155 da Lei n°® 14.133/2021, as seguintes sangdes:

1 — adverténcia, quando a CONTRATADA der causa a inexecugao parcial de obrigagcdo
contratual principal ou acessoria de pequena relevancia, caso ndo se justifique a imposig@o

de penalidade mais grave, nos termos do art. 156, §2° da Lei n® 14.133/2021.

2 — multa.

3 — impedimento de licitar e contratar no ambito da Administragdo Publica direta e indireta

do ente federativo que tiver aplicado a san¢ao, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos.

4 — declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar, que impedird o responsavel de
licitar ou contratar no ambito da Administracdo Publica direta e indireta de todos os entes

federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos.

PARAGRAFO SEGUNDO — As sangdes previstas nos itens 1, 3 e 4 do Pardgrafo Primeiro

poderao ser aplicadas juntamente com a san¢@o do item 2 do mesmo Paragrafo.

PARAGRAFO TERCEIRO - As multas serio aplicadas nos casos e¢ formas abaixo

discriminados:

1 — Fica estipulado o percentual de 1% (um por cento) por hora, sobre o preco do bilhete
entregue com atraso, a titulo de multa de mora, na hipdtese de descumprimento do prazo
previsto no item 9 da Clausula Terceira deste Contrato. A CONTRATANTE podera abster-
se de aplicar essa multa se o atraso ndo acarretar aumento do preco da passagem aérea ou

quaisquer outros prejuizos a Administragao.
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2 — Fica estipulado o percentual de 0,01% (um centésimo por cento) por hora, incidente
sobre o valor do Contrato, na hipotese de descumprimento dos prazos previstos nos itens 8 e

9.1, ambos da Clausula Terceira deste Contrato.

3 — Fica estipulado o percentual de 1,5% (um e meio por cento), por dia corrido de atraso,
incidente sobre o valor do reembolso previsto no item 4 da Clausula Terceira deste

Contrato, limitado a 30% (trinta por cento) do valor a ser reembolsado.

4 — Fica estipulado o percentual de 1% (um por cento), incidente sobre o valor do Contrato,
por dia util, quando o prazo for estipulado em dia 1til, por dia corrido, quando o prazo for
estipulado em dia corrido, para as demais infragdes ndo abarcadas pelos itens anteriores,

limitado a 30% (trinta por cento) sobre o valor do Contrato.

PARAGRAFO QUARTO - Atingido o limite de 30% (trinta por cento), nos casos
previstos nos itens 3 e 4 do Paragrafo anterior, a CONTRATANTE poderad declarar a
inexecucdo total ou parcial da obrigacdo e aplicar as penalidades cabiveis a situagdo

configurada.

PARAGRAFO QUINTO — A inobservincia do disposto no Paragrafo Segundo da
Clausula Terceira, com relacdo a manutencdo das condi¢des de habilitacdo e qualificagdao
exigidas no instrumento convocatério, durante toda a execucdo do Contrato, acarretard a
aplicagdo de multa de 1,00% (um por cento) por ocorréncia, sobre o valor global do

Contrato, até o limite de 02 (duas) ocorréncias.

PARAGRAFO SEXTO — A existéncia de 03 (trés) ou mais ocorréncias descritas no
Pardgrafo anterior autoriza a Administragdo a promover a extingdo do Contrato por

descumprimento da obrigag@o, nos termos dos arts. 137, 138 e 139 da Lei n°® 14.133/2021.

PARAGRAFO SETIMO - A aplicagio de multa de mora ndo impedira que a
Administracdo a converta em compensatoria € promova a extin¢ao unilateral do Contrato

com a aplicacdo cumulada de outras sang¢des previstas no edital.
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PARAGRAFO OITAVO - Aplicar-se-a4 multa compensatoria:
1 — De 5% (cinco por cento) sobre o valor do Contrato, no caso de inexecucdo parcial do

objeto, observado os termos do §3° do art. 156 da Lei n. 14.133/2021;

2 — De 10% (dez por cento) sobre o valor total do Contrato, no caso de inexecugdo total do
objeto, o que ensejara a extingdo unilateral do Contrato, conforme dispde o inciso I do art.

137 da Lei n. 14.133/2021

PARAGRAFO NONO — Entende-se como inexecugdo parcial a ndo entrega de parte do
servico até a data-limite para sanar a pendéncia e como inexecuc¢do total, a nao entrega da

totalidade do servico até a data-limite para sanar a pendéncia.

PARAGRAFO DECIMO - Caso a CONTRATADA néo possa cumprir o(s) prazo(s)
estipulado(s) neste Contrato, devera apresentar justificativa por escrito até o vencimento

destes, ficando a critério da CONTRATANTE a sua aceitagao.

PARAGRAFO DECIMO PRIMEIRO— A solicitagio de dilagdo de prazos deverd ser
encaminhada e protocolada na Secretaria Administrativo - SECAD (secad.df@trfl.jus.br) da

CONTRATANTE para anélise e deliberagao.

PARAGRAFO DECIMO SEGUNDO — As multas devidas e/ou prejuizos causados &
CONTRATANTE pela CONTRATADA serao deduzidos dos valores a serem pagos,
recolhidos a conta especifica da Justica Federal de Primeiro Grau no Distrito Federal, ou

ainda, cobrados judicialmente, nesta ordem.

PARAGRAFO DECIMO TERCEIRO — Caso a CONTRATADA nio tenha valores a
receber da CONTRATANTE, tera o prazo de 05 (cinco) dias tuteis, apds a notificagao

oficial, para o recolhimento da multa na forma estabelecida no Paragrafo anterior;

PARAGRAFO DECIMO QUARTO — Todas as sangdes previstas neste Contrato
poderdo ser aplicadas cumulativamente com a multa, conforme §7° do art. 156 da Lei n°

14.133/2021.
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PARAGRAFO DECIMO QUINTO — Antes da aplicacio da multa serd facultada a
defesa da CONTRATADA, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data da sua
notificagdo, conforme art. 157 da Lei n°® 14.133/2021.

PARAGRAFO DECIMO SEXTO — A aplicagdo das sangdes realizar-se-4 em processo
administrativo que assegure o contraditorio e a ampla defesa a CONTRATADA,
observando-se o procedimento previsto no caput e paragrafos do art. 158 da Lei n°
14.133/2021, para as penalidades de impedimento de licitar e contratar e de declaragdo de

inidoneidade para licitar ou contratar.

PARAGRAFO DECIMO SETIMO - A CONTRATANTE devera, no prazo méaximo de
15 (quinze) dias uteis, contado da data da aplicacdo da sanc¢do, informar e manter
atualizados os dados relativos as sangdes por ela aplicadas, para fins de publicidade no
Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) e no Cadastro Nacional de

Empresas Punidas (CNEP).

PARAGRAFO DECIMO OITAVO - As sangdes de impedimento de licitar e contratar e
declaracdao de inidoneidade para licitar ou contratar sdo passiveis de reabilitacdo, conforme

art. 163 da Lei n® 14.133/2021.

CLAUSULA DECIMA OITAVA — DAS ALTERACOES CONTRATUAIS

Quaisquer alteragdes no presente Contrato reger-se-ao pelos arts. 124 a 136 da Lei n°

14.133/2021 e poderao ser realizadas mediante termo aditivo formalizado entre as partes ou

mediante simples apostilamento, conforme o caso.

CLAUSULA DECIMA NONA — DAS DISPOSICOES COMPLEMENTARES

A execucao dos servicos devera ser desenvolvida em conformidade com as normas técnicas
vigentes € com esta orientacdo, prevalecendo, no caso de eventuais divergéncias, as

disposigdes estabelecidas pela CONTRATANTE.
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PARAGRAFO PRIMEIRO — As impropriedades apontadas pela CONTRATANTE e pelo
orgdo de aprovacdo, fiscalizacdo e controle serdo corrigidas pela CONTRATADA sem

custo adicional paraa CONTRATANTE.

PARAGRAFO SEGUNDO - Toda e qualquer davida devera ser esclarecida previamente

com a CONTRATANTE antes da execugao dos servigos correspondentes.

PARAGRAFO TERCEIRO - Toda e qualquer
comunicacao/informag¢ao/notificagdo/intimacao e envio de documentos a CONTRATADA,
referentes ao presente Contrato, sera feita por meio do e-mail informado formalmente na

proposta apresentada pela empresa.

PARAGRAFO QUARTO - E de exclusiva responsabilidade da CONTRATADA o

fornecimento e manutenc¢ao de e-mail, telefone e endereco atualizado.

PARAGRAFO QUINTO - Em caso de inobservancia do previsto no caput desta Clausula
ou em caso de frustradas as tentativas de comunicacdo com a CONTRATADA, a
CONTRATANTE podera realizar a comunicacao/informagao/notificacao/intimacao da
CONTRATADA, via postal, via motoboy, para todos os efeitos, ressalvadas as hipdteses

legais em que se determine publicacdo no Didrio Oficial da Unido.

PARAGRAFO SEXTO - As partes comprometem-se a tratar os dados pessoais
decorrentes deste Instrumento de acordo com o estabelecido na Lei n® 13.709/2018 — Lei

Geral de Prote¢ao de Dados Pessoais — LGPD.

PARAGRAFO SETIMO - As partes comprometem-se a observar os termos da Resolugio
n°® 147, de 15 de abril de 2011 - CJF, que institui o Cédigo de Conduta do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus para magistrados, servidores e gestores de

Contrato no relacionamento com colaboradores, prestadores de servicos e fornecedores.

PARAGRAFO OITAVO - As partes comprometem-se a observar os termos da Resolugio
n°® 351, de 28 de outubro de 2020 — CNJ, que institui a Politica de Preven¢do e Combate do
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Assédio Moral, do Assédio Sexual ¢ de todas as formas de discriminacdo, a fim de

promover o trabalho digno, saudavel, seguro e sustentavel no ambito do Poder Judiciério.
CLAUSULA VIGESIMA - DA EXTINCAO CONTRATUAL

A CONTRATANTE reserva-se o direito de extinguir o presente Contrato, por meio de
Termo de Rescisdo, antes do prazo nele fixado, no caso de ocorrer algum dos motivos
previstos nos incisos I a IX do art. 137 da Lei n°® 14.133/2021, resguardados o contraditorio

e a ampla defesa.

PARAGRAFO UNICO - Para a extingio prevista nesta Clausula, aplicam-se também os
artigos 138 ¢ 139 da mesma lei.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA— DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Dos atos da CONTRATANTE caberdo os recursos ¢ pedidos de reconsideragdo previstos
nos arts. 165 a 167 da Lei n°® 14.133/2021

PARAGRAFO UNICO — Os recursos intempestivos nio serdo levados em consideragio.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA — DA PUBLICACAO

O presente Contrato devera ser publicado no Portal Nacional de Contratagdes Publicas

(PNCP).
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CLAUSULA VIGESIMA TERCEIRA — DO FORO

Para dirimir questdes oriundas do presente Contrato, fica eleito o Foro do Distrito

Federal.

Juiz Federal MARCIO BARBOSA MAIA
Diretor do Foro
CONTRATANTE

Representante Legal
CONTRATADA
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ANEXO I AO CONTRATO SJ/DF N. ----- /2024

PLANILHA DE CUSTOS

Valor unitario da
Remuneracao do Valor
Agente de Viagem com| estimado
Item Descricio g:gﬁ;‘;?gl a prestacao do servico| anual das Total estimado da
RP de Agenciamento de | passagens + contratagio
Viagens (emissio, taxa de
remarcacio e embarque
cancelamento)
i Agenciamento de A B C (AxB)+C
Viagens 200 200.000,00

obs. Os valores informados na planilha acima sio estimativos e nio indicam qualquer
compromisso futuro para a CONTRATANTE.
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ANEXO IT AO CONTRATO SJ/DF N. ----- /2024

DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO E REQUISITOS DA CONTRATACAO

1 - A descricio da solucdo como um todo foi avaliada em topico especifico dos Estudos

Técnicos Preliminares, conforme segue:

1.2 - A solugdo como um todo abrange a contratacdo de empresa especializada para
prestagao dos servigos de agenciamento de viagens, compreendendo o fornecimento de
bilhetes de passagens aéreas nacionais e internacionais, incluindo cotagdo de pregos,

reserva, marcagao/remarcagdo, emissao/cancelamento e reembolso.

2 - Explica-se, abaixo, o ciclo do objeto tratado:

2.1 - O beneficiario que, transitoriamente, em razdo de servigo de interesse publico, se
deslocar da localidade onde tem exercicio para outra do territorio nacional ou do exterior

deve solicitar Autorizagcdo de Viagens a Servico — AVS, para fazer jus a passagem aérea;

2.2 - A solicitagdo de autorizagdo de viagens a servigo ¢ feita por meio do sistema Sistema

e-AVS;

2.3 - No setor onde esta lotado o beneficiario ha um responsavel pela realizagdo dos

procedimentos de solicitacdo (acesso ao sistema e-AVS);

2.4 - No Sistema e-AVS, o setor responsavel entra na fase solicitar AVS e preenche 3 fases

do sistema:

2.4.1 - Na primeira, cadastra-se o tipo de solicitagdo: passagem e diaria ou s6 passagem; em
seguida o tipo de favorecido: magistrado, servidor, colaborador, colaborador eventual;
depois: nome e o6rgao de lotagdo. Finaliza este campo inserindo os dados bancarios do

beneficiario.
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2.4.2 - Na segunda, preenchem-se os campos data de inicio/fim da viagem, unidade

requisitante, finalidade da viagem e a justificativa;

2.4.3 - Na terceira, preenchem-se o roteiro (origem e destino), a data e a hora da

partida/chegada, o tipo de transporte (aéreo).

2.5 - Observacao: paralelamente ao preenchimento no sistema e-AVS o solicitante se dirige
a CONTRATADA, via telefone ou e-mail, solicitando cotagdo dos voos existentes para
trecho escolhido, cotagdo esta que devera ser de pelo menos 3 empresas aéreas diferentes,
caso existam para o percurso mais de uma. Depois da cotagdo o beneficiario solicita
imediatamente a reserva do voo, a fim de garantir a manutencdo do preco oferecido pela
companhia aérea. O tempo de garantia do preco oferecido ¢ diferente em todas as

companhias, variando do fim do mesmo dia da reserva até 3 dias depois.

2.6 - A solicitagdo ¢ encaminhada pelo setor de lotagdo do beneficiario, via sistema e-AVS,
a empresa de turismo responsavel pela emissao das passagens; esta realiza entdo a cotagdo e
a reserva solicitada, e junta os respectivos documentos ao sistema e-AVS, retornando a

solicitacdao ao beneficidrio, o qual, por sua vez, aceita ou ndo a cotagao encaminhada;

2.7 - O setor solicitante (do beneficiario da AVS), ao receber no e-AVS a cotagdo de pregos
do voo escolhido e a reserva feita, apos aceitar, encaminha a AVS a Secad (unidade

responsavel pela avaliagao de solicitacdo de viagens a servigo);

2.8 - A Secad — Secretaria Administrativa da CONTRATANTE, ao receber a solicitagao, a

avalia e, considerando adequados a Instrucao Normativa 14-11 o pedido e os documentos de

autorizagdo da viagem, encaminha a solicitagdo ao ordenador de despesas (Diref), a fim de

que seja autorizada a emissao do(s) bilhete(s).

2.9 - Apoés autorizacdo no sistema e-AVS pelo ordenador de despesa, automaticamente a
permissao de emissdo do bilhete j& aparece na caixa da CONTRATADA para prestacao do

servico de emissao de bilhetes de passagens; e
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2.10 - Mensalmente sdao faturadas as despesas de emissdo de passagens aéreas, que,
mediante PAe — Processo Administrativo Eletronico, sdo atestadas, pagas e conferidas as

prestagdes de contas.



