EMERJ - ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DO RJ
EMERJ - DIRETORIA-GERAL DA ESCOLA DA MAGISTRATURA
EMERJ - SECRETARIA-GERAL

EMERJ - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

EMERJ - DIVISAO DE LICITACOES E CONTRATOS

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1. Prestacdo de servicos de agenciamento de viagens e intermediagdo de fornecimento de passagens e
hospedagens nacionais e internacionais, mediante reserva, emissdo, marcacdo e remarcacdo, e cancelamento de
servicos via sistema de gestao de viagens e hospedagens, via web e on-line, para o deslocamento de magistrados,
servidores, colaboradores, palestrantes, convidados e participantes essenciais a servigo da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro, consoante condi¢des, exigéncias especificados neste Termo de Referéncia e seus
anexos.

1.2. Os servigos objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comuns, conforme justificativa constante do
Estudo Técnico Preliminar (ETP), uma vez que suas caracteristicas seguem padrdes de desempenho e qualidade que

permitem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagbes usuais de mercado, nos termos do art.
6°, XIlll, da Lei n® 14.133/2021.

1.3. O regime de execugao contratual sera a empreitada por prego unitario.

1.4. O prazo de vigéncia da contratagdo é de 24 (vinte e quatro) meses contados a partir da data indicada no
memorando de inicio do servigo, expedido pelo 6rgao fiscal, apdés a formalizagdo do contrato e publicagdo de seu
extrato no DJERJ, na forma do art. 106 da Lei n.° 14.133/21 e prorrogavel a teor do disposto no art. 107 do mesma
diploma legal.

2. FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO

2.1. As justificativas e os objetivos da contratagdo, com o fito de atender as necessidades da EMERJ, encontram-se
pormenorizados em tépicos especificos do Estudo Técnico Preliminar, adequando-se a solugdo de contratagéo

pretendida.
2.2. O objeto da contratacao estéa previsto no Plano Anual de Contratagdo de 2026 da EMERJ.
3. DESCRIGAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO

3.1. A solugado consiste em um conjunto integrado de servigos e ferramentas tecnoldgicas destinadas a viabilizar a
mobilidade institucional da EMERJ para os exercicios de 2026 e 2027. A estratégia fundamenta-se na gestéo

centralizada e na execugao por demanda, composta pelos seguintes elementos:
3.1.1. Elementos que compdéem a contratacido

3.1.1.1. Servicos de Intermediagdo e Agenciamento: Compreende a reserva, emissdo, marcagao, remarcagao e

cancelamento de passagens aéreas e terrestres (nacionais e internacionais), bem como a intermediagéo de servigos



de hospedagem.

3.1.1.2. Plataforma Tecnolégica (Self-Booking): Disponibilizacao de sistema de gestdo de viagens via web e on-line,

permitindo a consulta de tarifas em tempo real, auditoria de pregos e fluxos de aprovagao integrados.

3.1.1.3. Suporte Operacional e Atendimento Emergencial: Prestacdo de assisténcia técnica e operacional, incluindo

regime de plantdo 24 horas para atendimento a intercorréncias em viagens.

3.1.1.4. Gestdo de Informacgbes e Relatorios: Fornecimento de relatérios gerenciais e ferramentas de Business

Intelligence (Bl) para monitoramento de gastos, cumprimento de metas e identificagdo de oportunidades de economia.
3.1.1.5. Treinamento: Treinamento da equipe na plataforma (sistema de gestado de viagens).
3.1.2. Quantitativos e Mensuracgao (Teto Previsto)

3.1.2.1. A solugéo foi dimensionada para um ciclo de 24 meses, totalizando um teto de 1.200 unidades de servigo,
distribuidas conforme a logica de necessidade operacional identificada (70% para deslocamentos e 30% para

permanéncia):
3.1.2.1.1. Emisséo de Passagens: 840 unidades (estimadas em 329 para 2026 e 511 para 2027).
3.1.2.1.2. Reservas de Hospedagem: 360 unidades (estimadas em 141 para 2026 e 219 para 2027).

3.1.2.1.3. Por se tratar de contratagcdo por demanda, os quantitativos acima representam apenas uma previsao de tetc

para reserva orgamentaria, nao implicando desembolso imediato ou obrigatoriedade de consumo integral.

3.2. Parcelamento do Objeto

3.21. Nao é cabivel o parcelamento do objeto, por se tratar de contratagdo cuja execu¢do demanda gestéo
integrada, padronizacao de procedimentos e responsabilidade Unica pela intermediacdo da aquisicdo de passagens
aéreas e pela contratagdo de hospedagens, nacionais e internacionais. A eventual fragmentagcdo do objeto
comprometeria a eficiéncia operacional, dificultaria o controle administrativo, a gestdo contratual e a fiscalizagéo da
execugao, além de potencializar riscos de sobreposi¢cdo de demandas, inconsisténcias na aplicagao de descontos e
aumento de custos indiretos. Assim, considerando a natureza indivisivel do servigo, bem como os principios da
eficiéncia, da economicidade e do planejamento, conclui-se que a contratacédo unificada € a solugdo mais adequada
para atender as necessidades institucionais da Administragéo.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

4.1. Sustentabilidade

4.1.1. A Contratada devera cumprir, no que couber, as orientagdes da Instrugcdo Normativa n® 01/2010, da Secretaria
de Logistica e Tecnologia da Informacao do Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestao (SLTI/MPOG), referente
aos critérios de Sustentabilidade Ambiental.

4.2. Subcontratagéao

4.2.1. Nao é admitida a subcontratagcdo do objeto contratual.



4.3. Garantia Contratual

4.3.1 Sera exigida garantia contratual de 5% (cinco por cento) do valor anual do contrato, nos termos do art. 98 da Lei
Federal n.° 14.133/21, além das demais condi¢bes previstas no Edital.

4.4. Indicagao e/ou Vedagao de Marca/Modelo/Produto

4.4.1. O disposto neste item n&o se aplica a contratagdo descrita neste termo de referéncia.

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

5.1. Condigoes de Execugéao

5.1.1. Na execucdo do objeto, sera utilizada, por analogia, como legislagao referencial neste certame, ante a
auséncia de norma propria desta natureza, o Ato Normativo n® 31/2023 e a Resolugdo OE n.° 06/2025, ambos do
Tribunal de Justica do Estado Rio de Janeiro, que regulamentam a aquisicdo de passagens aéreas e hospedagens
no ambito do Judiciario Fluminense.

5.1.1.1. Com relacéo as passagens e hospedagens destinadas aos Féruns Permanentes, sera observado o previsto
no Ato Regimental n°® 17/2023.

5.1.1.2. O objeto do contrato, prestacdo de servigo de agenciamento de transporte aéreo e hospedagem, consiste
em reservar, marcar, remarcar, emitir, remeter e cancelar passagens de transporte e estadia, na esfera nacional e
internacional, requisitadas pelo Gabinete da Escola da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro, visando
suprir as demandas da Instituicao.

5.1.1.2.1. Dentre os servigos previstos neste termo de referéncia, estdo abrangidas demandas extraordinarias como:
contratacdo de despacho de bagagens e bagagem especial, check in, check out e demais servigos afetos a pratica
de agenciamento de viagens.

5.1.1.2.2. Serao considerados como procedimento para autorizagdo de emissao de bilhetes, o horario, periodo de
participagcdo do servidor/palestrante no evento, o tempo de traslado e a otimizagao do trabalho, visando garantir
condicao laborativa. Nesse sentido, serao observados os seguintes requisitos para aquisicido de passagens aéreas:
percurso de menor duragdo, optando, sempre que possivel, por trechos sem escalas ou conexdes; embarque e
desembarque compreendidos no periodo entre sete e vinte e uma horas, salvo a inexisténcia de voos que atendam a
estes horarios; horario de desembarque que anteceda em, no minimo, trés horas o inicio previsto dos trabalhos,
evento ou missdo. Ademais, a emissdo das passagens, deve, em geral, recair sobre a de menor prego,
prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em classe econémica.

5.1.1.2.3. A presente contratagido visa a prestacdo de servicos de fornecimento do quantitativo estimado de 1200
unidades (mil e duzentas) servigos, incluindo emissdo de passagens aéreas, nacionais e internacionais, e
hospedagem, no periodo de 24 meses, com valor global do contrato de R$ 1.600.924,00 (um milh&o, seiscentos mil
e novecentos e vinte e quatro reais) e média mensal aproximada de R$ 66.706,16 (sessenta e seis mil setecentos e
seis reais e dezesseis centavos).

5.1.1.2.4. Os servicos serdo solicitados na medida do necessario ao atendimento das atividades da EMERJ, nao
havendo quantidade minima de solicitagbes.

5.1.1.2.5. “Passagem aérea” compreende o trecho de ida e o trecho de volta ou somente um dos trechos, quando
este representar a totalidade da viagem.

5.1.1.2.6. “Trecho” compreende todo o percurso entre a origem e o destino, independentemente de existirem
escalas, conexdes ou ser utilizada mais de uma companhia aérea.



5.1.1.3. Na execucgao do servigo, deve a Contratada observar o seguinte:

a) fornecer o Sistema de Gestdo de Viagens e Hospedagens, via web e on-line, que permitira, aos usuarios da
EMERJ, acesso via internet a todas as tarifas de passagens aéreas e hospedagens nacionais e internacionais, para
consulta, reserva e aprovacéao e confirmacgao eletrénica no trecho e faixa de horarios procurados;

b) fornecer suporte, autorizagao e treinamento sobre o Sistema de Gestado de Viagens e Hospedagens, via web e on-
line;

c) reservar e/ou emitir passagens e hospedagens, em carater de urgéncia, quando requisitado pelo Gabinete da
EMERJ, podendo ocorrer fora do horario de expediente, inclusive sabados, domingos e feriados, devendo o bilhete
estar a disposigéo do viajante em tempo habil para o embarque e/ou hospedagem;

d) reembolsar a contratante no caso de bilhete solicitado n&o ser utilizado, no valor correspondente ao preco da
passagem paga, subtraido o valor referente a eventual multa da operadora, devidamente comprovados, no prazo
maximo de 30 dias, inclusive em decorréncia de rescisdo ou extingdo contratual. O reembolso pode ser feito por
meio de nota de crédito com abatimento na fatura do més correspondente;

e) adotar as medidas necessarias para o cancelamento de passagens e/ou trechos nao utilizados, a partir de
solicitagdo da EMERJ. Bilhetes emitidos e nao utilizados por esta Escola poderao ser cancelados pela agéncia
Contratada, desde que solicitados em tempo habil, de acordo com as normas especificas da ANAC e das empresas
de viagem e/ou pela ANTT — Agéncia Nacional de Transportes Terrestres e Legislagdo correlata, no caso de
aquisig¢ao de passagens terrestres durante toda vigéncia contratual,

f) substituir passagens (remarcagédo) quando ocorrer mudangas de itinerario de viagem ou de desdobramento de
percurso, mediante solicitacdo da EMERJ;

g) providenciar o check-in antecipado, respeitados os prazos minimos exigidos pelas empresas de transporte aéreo;

h) disponibilizar aos gestores e fiscais da EMERJ, planilha de acompanhamento mensal, denotando as compras,
pagamentos, reembolsos e débitos referentes a EMERJ;

i) indicar preposto, contato telefénico, e-mail, com autonomia de gestao e responsabilidades sobre todo o processo
de servigos contemplados neste documento de referéncia. A Contratada executara os servigos através de equipe
especializada, cuidando para que estes se desenvolvam sob o gerenciamento de seu preposto;

5.1.1.4. A politica de viagens seguira os seguintes parametros:
a) inexisténcia de preferéncia por companhia/operadora;

b) aquisicdo de passagens pela melhor tarifa, segundo o critério de menor preco. No caso de passagens aéreas,
considerando o menor prego para o voo direto que atenda a demanda, caso esteja disponivel;

c¢) a compatibilidade dos motivos de deslocamento com o interesse institucional da EMERJ;

5.1.1.5. Com relagdo a hospedagem, a EMERJ somente custeia o periodo de até um dia antes e até um dia depois
da data prevista para realizacdo do evento, exceto quando houver expressa autorizagao do Diretor-Geral.

5.1.1.6. Depois de autorizada pelo Diretor-Geral, a solicitagdo de aquisicdo da passagem/hospedagem devera ser
feita no sistema pelo Gabinete da EMERJ, adquirindo-se, sempre que possivel, aquela de menor tarifa disponivel
para voos diretos ao destino, incluida, se necessario, uma bagagem despachada e sem marcacéo de assentos para
trechos internacionais. No caso de trechos nacionais, as passagens aéreas deverdo ser emitidas sem previsédo de
bagagem despachada e sem marcagao de assento, exceto quando expressamente autorizado pelo Diretor-Geral.

5.1.1.7. Uma vez emitidos o bilhete de passagem e/ou o voucher de hospedagem, quaisquer interesses por



remarcagdes, alteragbes, ajustes, upgrades de classe, assento, despacho de bagagem ou outros adendos devem
ser realizados pelo passageiro/héspede diretamente com a Contratada, devendo o interessado arcar diretamente
com eventuais custos, cabendo a Contratada emitir o devido faturamento.

5.2. Local da Prestacio dos Servigos

5.2.1. O disposto neste item n&o se aplica a contratacédo descrita neste termo de referéncia, considerando o modo de
prestacao do servico.

5.3. Materiais/[Equipamentos/Outros a serem disponibilizados

5.3.1. A Contratada devera fornecer o Sistema de Gestao de Viagens e Hospedagens, via web e on-line, oferecendo
suporte, autorizacéo e treinamento para todos os usuarios cadastrados;

5.4. Especificagdo da garantia do servico (art. 40, §1°, inciso lll, da Lei n® 14.133/2021)

5.4.1. O prazo de garantia dos servigos é aquele estabelecido na Lei n® 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Cddigo
de Defesa do Consumidor).

5.5. Obrigagoes do Contratante

5.5.1. Prover as informacdes necessarias para que a Contratada possa dar andamento as suas atividades.

5.5.2. Permitir ao pessoal técnico da Contratada, desde que identificado e incluido na relagdo de técnicos

autorizados, o acesso as dependéncias do Contratante, respeitadas as normas de segurancga vigentes, se for o caso.

5.5.3. Exercer a ampla fiscalizagdo sobre os servigos executados pela Contratada, exigindo o fiel cumprimento de

todas as obrigagbes assumidas por esta, de acordo com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta.

5.5.4. Sempre que necessario, solicitar relatorio atualizado da prestagao do servigo, que sera elaborado pela

Contratada sem qualquer 6nus adicional para o Contratante.

5.6. Obrigacoes da Contratada

5.6.1. Executar os servigos conforme especificacbes deste termo de referéncia e de sua proposta, com os recursos

necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais.

5.6.2. Manter durante a vigéncia contratual informagbes atualizadas quanto ao enderecgo, razdo social e contatos,

assim como todas as condi¢cbes de habilitagao e qualificagdo exigidas no termo de referéncia.

5.6.3. Aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, os acréscimos ou supressfes que se fizerem necessarios, no
montante de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicialmente contratado, nos termos do art. 125 da Lei Federal

n.° 14.133/2021.

5.6.4. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado neste termo
de referéncia ou pelo fiscal do contrato, os servigos prestados em que se verificarem vicios ou incorregdes, inclusive

apos o recebimento definitivo do objeto.



5.6.5. Responsabilizar-se por quaisquer danos ou prejuizos causados a Contratante, em decorréncia da execugéao do
contrato, incluindo os danos causados a terceiros, a qualquer titulo.

5.6.6. Comunicar ao fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia anormal ou
acidente que se verifique no local da prestacao dos servicos.

5.6.7. Prestar, por escrito, todos os esclarecimentos e apresentar documentos relativos a execugao dos servigos
solicitados pelo Contratante, assim como comunicar quaisquer irregularidades detectadas durante a execugado dos
servigos, ao Fiscal do Contrato, ndo sendo consideradas alegagdes, solicitagdes ou declaragdes verbais.

5.6.8. Manter sigilo sobre todo e qualquer assunto concernente ao Contratante ou a terceiros, de que tomar
conhecimento em razado da execugao do contrato, sob pena de rescisao contratual, responsabilidade civil, penal e
administrativa, no caso de divulgagdo ou fornecimento de dados e informagbes obtidas, devendo orientar os seus

profissionais nesse sentido.

5.6.9. Os profissionais da Contratada ndo terdo, em hipotese alguma, qualquer vinculo de emprego com a
Contratante, sendo de exclusiva responsabilidade da empresa as despesas com todos os encargos e obrigagdes
sociais, trabalhistas, previdenciarias e fiscais, preservando a Contratante de toda e qualquer demanda,

reivindicagao, queixa e representacao resultante da execucéo do contrato.

5.6.10. A Contratada ndo podera se valer do contrato para assumir obrigagcdes perante terceiros, dando-o como
garantia, nem utilizar os direitos de crédito a serem auferidos em fungdo dos servigos prestados, em quaisquer

operagdes de desconto bancario, sem prévia autorizacdo do Contratante.

5.6.11. Realizar a transi¢cdo contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas, sem
perda de informagdes, inclusive com a capacitacado dos técnicos do Contratante ou da nova empresa que continuara

a execucao dos servicos.

5.6.12. Responder prontamente as requisi¢cdes de servigos, que serao feitos a Contratada, em regra, por meio do e-
mail do Gabinete da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(emerjgab@tjrj.jus.br; emerjeventos@fjrj.jus.br), ou por outro que seja indicado expressamente pela fiscalizagao do

contrato.

5.6.13. Realizar as empresas operadoras, antecipadamente, os pagamentos decorrentes da presente contratacéo,

faturando os valores para posterior pagamento pela contratante.

5.6.14. Operar com as principais companhias atuantes nos respectivos modais de transporte, nos mercados

nacional e internacional.

5.6.15. Comunicar-se com a contratante sempre por meio escrito, preferencialmente por correio eletrénico, sendo

permitida a comunicagao via internet, telefone, WhatsApp ou outra forma disponivel.

5.6.16. Disponibilizar servigo de plantdo 24 (vinte e quatro) horas, por meio de telefone, ou outra forma de

comunicagao por ela indicada, possibilitando a efetiva solugdo para eventuais problemas decorrentes da prestagado
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de servigos, assim como dar suporte a atendimentos emergenciais que extrapolem os dias/horarios determinados.

5.6.17. Fornecer, quando solicitado, as tabelas de pregos praticados pelas companhias aéreas, atualizadas e todos
os detalhes relativos aos bilhetes, contendo destino, horario de partida e chegada, empresas que prestam o servico,

eventuais escalas, conexdes, precos (inclusive promocionais) e demais elementos de interesse do contratante.

5.6.18. A Contratada devera ofertar a EMERJ, em cada solicitagdo, a menor tarifa disponivel no momento da
cotacdo/emissao, observadas as condi¢bes requeridas para o atendimento, tais como data, horario, trajeto, classe,

bagagem, categoria da hospedagem e politica de cancelamento.

5.6.18.1. Para fins de controle, a Contratada devera registrar, em cada operagéo, de forma simples e objetiva:
| — data e horario da cotagéao;

Il — fornecedor pesquisado;

[ll — valor bruto encontrado;

IV — desconto contratual aplicado;

V — valor final cobrado da EMERUJ.

5.6.18.2. A comprovagéao da tarifa podera ser feita por print, espelho da cotagao, relatério do sistema, localizador ou

outro documento equivalente, desde que permita a conferéncia dos dados essenciais da operacgao.

5.6.18.3. A documentagdo comprobatdria devera ser apresentada pela Contratada sempre que solicitada pela

fiscalizagao e, obrigatoriamente, nos casos de divergéncia de valores.

5.6.18.4. Verificada divergéncia entre o valor cobrado e o valor da tarifa disponivel no momento da cotagdo/emisséo,
a Contratada sera notificada para justificar ou corrigir a cobranga no prazo de:
| — 2 (duas) horas, para demandas ordinarias;

Il =1 (uma) hora, para demandas urgentes.

5.6.18.5. Nao havendo justificativa aceita pela fiscalizagao, sera devido apenas o menor valor comprovado, com

glosa da diferenga na fatura do periodo ou compensagao na fatura subsequente.

5.6.18.6. E vedada a cobranga de qualquer valor adicional ndo previsto no contrato, inclusive sobretaxa, taxa de

conveniéncia, taxa de servigo ou acréscimo similar.

5.6.18.7. A reincidéncia de divergéncias injustificadas podera ensejar aplicagdo das penalidades contratuais

cabiveis.
5.6.19. Armazenar, constantemente, informacdes histéricas referentes aos contratos.

5.6.20. Disponibilizar aos gestores e fiscais da EMERJ, planilha de acompanhamento mensal, denotando as

compras, pagamentos, reembolsos e débitos referentes 8 EMERUJ.

5.6.21. Indicar preposto, e seu respectivo contato telefénico e e-mail. O preposto tera autonomia de gestédo e



responsabilidades sobre todo o processo de servigos contemplados neste documento de referéncia.

5.6.22. Executar os servigos utilizando-se de equipe especializada, cuidando para que estes se desenvolvam sob o

gerenciamento de seu preposto.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avengadas e as normas da

Lei n°® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugao total ou parcial.

6.2. As comunicagbes entre o Contratante e a Contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir

tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrGnica para esse fim.

6.3. O Contratante podera convocar representante da empresa para adogdo de providéncias que devam ser

cumpridas de imediato.

6.4. ApGs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o Contratante podera convocar a Contratada para
reunido inicial, objetivando prestar os esclarecimentos necessarios sobre assuntos relativos as questdes

operacionais, administrativas e de fiscalizacdo do contrato, dentre outros.

6.5. A Contratada devera indicar preposto, com capacidade gerencial para representa-la perante o Contratante, com
disponibilidade e pronto atendimento, estando autorizado a tratar a respeito de todos os aspectos que envolvam a

execugao do contrato, nos termos do artigo 118 da Lei 14.133/21.

6.5.1. A indicacdo do preposto devera ser formal, em documento no qual conste nome, endereco eletronico,

telefones fixo e celular, devendo ser este entregue na reuni&o inaugural.

6.5.2. A indicagdo ou a manutencao do preposto da empresa podera ser recusada pelo Contratante, desde que
devidamente justificada, devendo a Contratada designar outro para o exercicio da atividade.
6.6. O gestor do contrato, representante da unidade requisitante, assim como seu substituto, acompanhara a

contratacdo em todas as suas fases, do planejamento a execucdo do contrato e coordenara as atividades
relacionadas a sua fiscalizacao.

6.7. A execugao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos

substitutos, nos termos do artigo 117 da Lei n°® 14.133.

6.7.1. O fiscal promovera a fiscalizagcdo do contrato, sob os aspectos quantitativos e qualitativos, anotando em
registro préprio as falhas detectadas e exigindo as medidas corretivas necessarias, bem como acompanhara o
desenvolvimento do contrato, conferindo os servigcos executados e atestando os documentos pertinentes, podendo
ainda sustar, recusar, mandar fazer ou desfazer qualquer procedimento que ndo esteja de acordo com os termos

contratuais.

6.8. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal do contrato emitira notificagbes a Contratada para a



corregao da execugao do contrato, determinando prazo para a corregao.

6.9. O fiscal informara ao gestor do contrato, em tempo habil, a situagdo que demandar decisdo ou adogéo de

medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

6.10. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas aprazadas, o fiscal do

contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.

6.11. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais, de todas as ocorréncias relacionadas
a execugado do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que

ultrapassarem a sua competéncia.

6.12. O fiscal do contrato comunicara ao gestor, em tempo habil, o término do contrato sob sua responsabilidade,

com vistas a tempestiva renovacdo ou a prorrogacao contratual.

6.13. Eventual agdo ou omissao, total ou parcial, da fiscalizagdo pelo Contratante, ndo eximira a Contratada de total

responsabilidade quanto ao cumprimento das obriga¢gdes pactuadas.

7. CRITERIOS DE MEDIGAO E DE PAGAMENTO

7.1. Os pagamentos serao realizados mensalmente pelo Contratante, a vista, no prazo de 20 (vinte) dias Uteis, apos
o recebimento da nota fiscal da execucgéo dos servigos prestados, diretamente na conta corrente de titularidade da
Contratada, junto a instituigdo financeira Contratada pelo Estado.

7.2. Os servigos serao recebidos provisoriamente ao final de cada periodo de faturamento pelo fiscal do contrato que
ira apurar o resultado da execugao do objeto contratado em consonancia com as especificagdes deste termo de
referéncia, do edital e do contrato.

7.2.1. Apds a aceitagao provisoria do objeto decorrente da avaliagao dos servigos executados, a Contratada emitira a
nota fiscal com o valor correspondente ao servico dimensionado, quando entdo serdo os servigos recebidos
definitivamente, mediante o atesto no respectivo documento pelo fiscal e o fiscal substituto ou, na auséncia destes, o
gestor e/ou gestor substituto do contrato.

7.2.1.1. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagdes
constantes neste termo de referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades cabiveis.

7.2.1.2. A Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo
ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execugcado ou materiais
empregados, apontadas no recebimento provisorio.

7.2.1.2.1. No caso de controvérsia sobre a execugao do objeto, quanto a dimenséo, qualidade e quantidade, devera
ser observado o teor do art. 143 da Lei n°® 14.133/21, hipétese em que a Contratada emitira a nota fiscal ou fatura no
que corresponde a parcela incontroversa da execugéo do objeto.

7.3. A nota fiscal sera emitida pela Contratada discriminando os servigos executados pelo periodo correspondente e
com CNPJ idéntico ao descrito no contrato, e sera enviada ao endereco eletrénico informado pela EMERJ na reunido
inaugural, devendo estar acompanhada da comprovagéo da regularidade fiscal, conforme documentos a seguir
elencados, sob pena de recusa pelo Contratante.

a) Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF);


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art143

b) Certidao Negativa de Débito do INSS (CND), podendo ser apresentada por meio da Certidao Negativa de Débitos
relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, em conformidade com a Portaria Conjunta RFB/PGFN no
1.751, de 2 de outubro de 2014;

c) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

7.3.1. Recebida a nota fiscal encaminhada pela Contratada, via correspondéncia eletrénica, o Contratante devera
autuar processo administrativo no 1° (primeiro) dia util subsequente a data do recebimento.

7.4. O pagamento da nota fiscal devera ocorrer no prazo de até 20 (vinte) dias Uteis, contados do 1° (primeiro) dia
subsequente a data da autuacao do respectivo processo administrativo, por meio de crédito em conta corrente no
Banco Bradesco S.A., podendo ser substituido por outro banco contratado pela EMERJ.

7.5. Em havendo erro no documento de cobranga, irregularidade em quaisquer das certidbes referentes a
regularidade fiscal da Contratada, ou outra circunstancia que desaprove o pagamento, este ficara pendente até que
a Contratada providencie as medidas saneadoras necessarias, ndo gerando a Contratada qualquer direito a
alteracado de pregos ou compensagao financeira por atraso de pagamento, ndo acarretando qualquer 6nus para o
Contratante.

7.6. A exclusivo critério do contratante e por decisdo fundamentada, podera ser retida parte ou a totalidade dos
valores devidos para satisfazer a quitagdo de multas, indenizagbes a terceiros, seguros ou outras despesas de
responsabilidade da Contratada, nos termos da contratagdo, assegurados o contraditorio e a ampla defesa.

7.6.1. Nenhum pagamento sera efetuado a Contratada, enquanto pendente de liquidagdo qualquer obrigagdo
financeira que lhe for imposta, em virtude de penalidade ou inadimpléncia, sem que isso gere direito ao pleito de
reajustamento de precos ou corregdo monetaria.

7.7. O processamento do pagamento observara a legislacédo pertinente a liquidagéo da despesa publica.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELEGCAO DO FORNECEDOR
8.1. Forma de Selegao e Critério de Julgamento da Proposta

8.1.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagao de procedimento de licitagao, na modalidade pregéo,
sob a forma eletrbnica, com adogao do critério de julgamento MAIOR DESCONTO, adotando-se o regime de
execucao de empreitada por preco unitario.

8.1.1.1. A licitante devera enviar sua proposta mediante o preenchimento, no sistema eletrénico, dos seguintes
campos:

a) Valor do indice de desconto expresso em percentuais (%), observado o critério de julgamento;
b) Valor total com aplicagdo do desconto, em reais (R$);
c) Descricao do objeto, contendo as informacgdes similares a especificacdo deste Termo de Referéncia.

8.1.1.2. A licitante com a proposta mais bem classificada devera apresentar a planilha no modelo constante do
Edital. (Anexo Il — modelo de proposta de pregos).

8.1.2. Como critério de aceitabilidade da proposta para o item Unico, adotar-se-a o do indice minimo de desconto,
fixado em 7,50 %.

8.1.2.1. Na hipétese de algum item encontrar-se acima dos valores unitarios estimados, a proponente podera
readequa-lo, com a consequente redugao no valor global de sua proposta, sob pena de desclassificagao.



8.1.3. As demais regras a serem aplicadas quanto a sele¢ao do fornecedor tém previsdo no Edital.
8.2. Consércio

8.2.1. Nao sera admitida a participacdo de pessoas juridicas reunidas em consoércio, qualquer que seja sua forma de
constituicdo, por tratar-se de objeto de escopo unico, ausente a complexidade técnica e o vulto do valor da
contratagdo que justifiquem o consorcio.

8.3. Cooperativas

8.3.1. Nao sera admitida a participagdo de cooperativas, tendo em vista a incompatibilidade entre o objeto da
presente licitagdo e o regime juridico aplicavel a tais entidades, nos termos do art. 16 da Lei n® 14.133/2021.

8.4. Exigéncias de Habilitagao

8.4.1. Para fins de habilitagao, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

8.4.1.1. Habilitagao Juridica

8.4.1.1.1. As condigbes de habilitacao juridica tém previsdo no edital, conforme art. 65 da Lei Federal n° 14.133/21.
8.4.1.2. Habilitagao Fiscal, Social e Trabalhista

8.4.1.2.1. As condi¢des de habilitacdo fiscal, social e trabalhista tém previsdo no edital, conforme art. 65 da Lei
Federal n°® 14.133/21.

8.4.1.3. Habilitagao Técnica
8.4.1.3.1. Para fins de habilitagéo técnica, o licitante devera apresentar a seguinte documentagao:
8.4.1.3.1.1. Técnico-Operacional

a) Atestados, emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou documentos comprobatérios emitidos
na forma do § 3° do art. 88 da Lei Federal n® 14.133/2021, que comprovem que executou servigos compativeis com
o objeto desta contratagao.

A comprovagéo devera abranger a execugao de servigos de emissao de bilhetes aéreos, considerada a parcela de
maior relevancia do objeto, em quantitativo minimo correspondente a até 50% (cinquenta por cento) do volume
estimado para essa parcela no presente procedimento licitatério, nos termos do art. 67, §2° da Lei n° 14.133/2021,
equivalente a 300 (trezentos) bilhetes aéreos, pelo periodo de 24 (vinte e quatro) meses.

I - Sera admitida, para fins de comprovagao de quantitativo minimo, a apresentagcdo e o somatoério de diferentes
atestados executados de forma concomitante, cujos periodos concomitantes serdo computados uma Unica vez.

Il - Os atestados de capacidade técnica poderao ser apresentados em nome da matriz ou da filial do licitante.

lll - Os atestados deverao referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econdmica principal ou
secundaria especificadas no contrato social vigente.

IV - O licitante disponibilizara todas as informag¢des necessarias a comprovagao da legitimidade dos atestados,
apresentando, quando solicitado pela Administragcéo, copia do contrato que deu suporte a contratagdo, endereco atual
do Contratante e local em que foi executado o objeto contratado, dentre outros documentos.

b) Declaragdo emitida pelas companhias aéreas nacionais GOL, LATAM e AZUL, pelas quais esta autorizada a
representa-las na comercializagdo de passagens aéreas e de que se encontra em dia com suas obrigagdes
contratuais e financeiras perante elas;



¢) Documento de autorizagdo ativo e valido no Cadastur — Cadastro de Prestadores de Servigos Turisticos do
Ministério do Turismo, na forma dos artigos 21 e 22 da Lei Federal n® 11.771/08.

d) Comprovante do Registro na Internacional Air Transport Association (IATA).

d.1) Na hipotese de a empresa néo dispor do registro perante a IATA, podera apresentar declaragéo expedida pelas
empresas internacionais de transporte aéreo regular, listadas na pagina da internet da Agéncia Nacional de Aviagéo
Civil - ANAC, obtida no site www.anac.gov.br, traduzidas por tradutor juramentado, se for o caso, comprovando que
a licitante é possuidora de crédito direto e esta autorizado a emitir bilhetes de passagens aéreas internacionais
durante a vigéncia do contrato.

8.4.1.4. Habilitacao Econémico-financeira

8.4.1.4.1. As condigbes de habilitacdo econémico-financeira estdo previstas no edital.

9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

9.1. Or¢camento Estimado

9.1.1. O valor total estimado para a contratagdo é R$ 1.600.924,00 (um milh&o, seiscentos mil e novecentos e vinte e
quatro reais) para repasse dos valores referentes as passagens (aéreas nacionais e internacionais) e hospedagens
(nacionais e internacionais).

9.1.2. Incluem-se na estimativa de pregos dos servigos: tributos, tarifas e emolumentos, encargos sociais, trabalhistas,
insumos, contribuicées ou obrigacdes decorrentes da legislacao trabalhista, fiscal, previdenciaria e demais custos que
envolvem a prestacao dos servicos.

9.2. Reajustamento

9.2.1. O valor do percentual de desconto ofertado pela CONTRATADA é fixo e irreajustavel, ressalvada a hipotese em
que as companhias aéreas concedam descontos promocionais em maior percentual a CONTRATADA, caso em que a
CONTRATADA repassard ao CONTRATANTE apenas esse ultimo desconto.

9.2.1.1. Ao longo do contrato, os pregos serao os praticados no momento da prestagédo dos servigos de emissao de
bilhetes de passagens e/ou tickets aéreos, e hospedagem nacionais e internacionais, de acordo com os precos
obtidos nas respectivas companhias, que acompanham a variagdo de mercado, ja estando, portanto, assegurada a
corregao do valor a Contratada.

9.2.2. Passado 1 (um) ano da data do orgamento, o valor global estimado do presente contrato para o periodo de 24
(vinte e quatro) meses, podera ser reajustado pela variagdo acumulada do IPCA, a contar da data do orgamento
estimado.

9.2.3. Enquanto nao for divulgado o numero indice correspondente ao més do reajustamento, o reajuste sera
calculado de acordo com o ultimo numero indice conhecido, cabendo, quando publicado o numero definitivo, a
corregao dos calculos e o respectivo faturamento complementar.

9.2.4. Cabera a CONTRATADA efetuar o calculo do reajuste e apresentar a respectiva memoéria ou planilha a
EMERJ.

9.2.5. Os reajustes do preco aos quais a CONTRATADA fizer jus e ndo forem solicitados durante a vigéncia do
contrato, serdo objeto de preclusdo com o encerramento do contrato.

9.2.6. O reajuste sera realizado por apostilamento, exceto quando coincidirem com a prorrogag¢ao contratual, quando
deverao ser formalizadas por meio de Termo Aditivo.



10. DOTACAO ORGAMENTARIA

10.1. Os recursos necessarios a realizagdo do objeto ora licitado correrdo a conta da dotagdo orgamentaria indicada
no edital.

11. SANCOES

11.1. A licitante ou a Contratada sera responsabilizada administrativamente pelas infragdes previstas no artigo 155
da Lei Federal n°® 14.133/21, sendo-lhe aplicaveis as respectivas sangdes nos termos dos artigos 156 e 162 da
referida lei.

11.2. Pelas infragdes a seguir elencadas, a EMERJ aplicara as sangdes de acordo com os graus, correspondéncias,
descricbes e incidéncias ora estabelecidas, assegurada a possibilidade de aplicagdo cumulativa das sangdes,
conforme o § 7° do art. 156 da Lei Federal n® 14.133/21.

11.2.1. As infragbes descritas nas tabelas a seguir ndo sdo exaustivas, pelo que na hipétese de ocorréncia de
eventuais infragdes ali ndo indicadas, bem como de reincidéncia, estas serdo avaliadas pela Divisdo de Contratos e
Convénios do Departamento de Administragdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.

11.2.1.1. Sanc¢des especificas para esta contratagao:

11.2.1.1.1. Pelo descumprimento das obrigag¢des contratuais, a Administracédo, na aplicagdo das sangdes previstas
no subitem acima, orientar-se-a pela gradagao estabelecida nas tabelas abaixo, que trazem hipéteses de incidéncia
de penalidades relacionadas a possiveis descumprimentos contratuais.

a) TABELA 1 — GRAU DE CORRESPONDENCIA DA SANGAO APLICAVEL

GRAU CORRESPONDENCIA

Adverténcia (nas duas primeiras infragoes)

Leve Multa no percentual de até 0,5% (cinco décimos por cento), por
incidéncia, sobre o valor do contrato licitado (a partir da terceira infragéo)
Adverténcia cumulada com multa no percentual de 2,5 % (dois inteiros e

Média

cinco por cento), por incidéncia, sobre o valor do Contrato.

Adverténcia/lmpedimento de licitar e contratar (a depender do caso
Grave concreto) cumulada ou ndo com multa no percentual de até 5,0 % (cinco
inteiros por cento), por incidéncia, sobre o valor do contrato licitado

Adverténcia/lmpedimento de licitar e contratar/Declaragdo de
Inidoneidade de licitar e contratar (a depender do caso concreto)
cumulada ou ndo com multa no percentual de até 10,0 % (dez inteiros por
cento), por incidéncia, sobre o valor do contrato licitado.

Muito grave

b) TABELA 2 — DESCRICAO DA INFRACAO, GRAU E INCIDENCIA



NO

DESCRICAO DA INFRACAO

GRAU

INCIDENCIA

Deixar de comunicar ao fiscal do contrato, no
prazo de 24 horas, qualquer ocorréncia anormal
ou acidente que se verifique no local dos
servicos

Leve

Por ocorréncia

Deixar de iniciar a execugao do contrato na data
prevista no termo contratual para inicio da
vigéncia

Média

Por dia de
atraso

Executar servigo incompleto, paliativo, provisério
como por carater permanente, ou deixar de
providenciar recomposi¢ao complementar

Média

Por ocorréncia

Nao atender os chamados do contratado no
horario de atendimento, inclusive telefénico e on-
line

Leve

Por ocorréncia

Deixar de encaminhar reservas, emissdes e
remarcacdes de passagens dentro do prazo
previsto no contrato, inclusive quando solicitadas
fora do horario do expediente

Média

Por ocorréncia

Nao efetuar os reembolsos solicitados dentro do
prazo previsto no contrato ou quando solicitado
pela fiscalizagao.

Leve

Por ocorréncia

Atrasar a prestacdo de informagdes e
esclarecimentos solicitados pela contratante.

Média

Por ocorréncia

Recusar-se a executar o servi¢o solicitado pela
fiscalizagao;

Grave

Por ocorréncia

Deixar de manter a documentacao de habilitagao
atualizada e regular;

Média

Por ocorréncia

10

N&o apresentar os documentos para pagamento
ou os relatérios previstos;

Média

Por ocorréncia

11

Cobrar valores fora do contrato;

Médio

Por ocorréncia




Suspender ou interromper, salvo motivo de forga
maior ou caso fortuito, a prestacdo dos servigos

. i , Por dia e por
12 ou a disponibilidade do sistema, sem Grave A p
o . ocorréncia
comunicagdo prévia e acordada com a
Contratada.

12. ANEXOS

12.1. Compde(m) este Termo de Referéncia o(s) seguinte(s) anexo(s):

[) Anexo A — Estudo Técnico Preliminar (ETP);

Unidade Requisitante - EMERJGAB
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