ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

1 - DO OBJETO

1.1 - Contratacédo de empresa especializada para prestacao de
servicos de agenciamento, compreendendo emissao, remarcacao e cancelamento de
passagens aéreas nacionais e internacionais, bem como de passagens rodoviarias, pelo
periodo de 12 (doze) meses, de acordo com as caracteristicas descritas neste Termo de
Referéncia.

1.1.1 - Passagem aérea e rodoviaria compreende: trecho de ida
e trecho de volta ou somente um dos trechos, nos casos em que isto representa toda
a contratacdo.

1.1.2 - Trecho compreende: todo o percurso entre a origem e 0
destino, independentemente de existirem conexdes ou serem utilizadas mais de uma
companhia.

1.2 - A vigéncia da contratacdao sera de 12 (doze) meses,
contados a partir da data de assinatura do contrato, podendo ser rescindidos
antecipadamente ou prorrogado a critério da Administracao, conforme preceitos da Lei
n.2 8.666/93.

2 - DA PRESTACAO DOS SERVICOS

2.1 - A contratada devera efetuar os seguintes procedimentos:

a) Cotacao de precos e fornecimento de passagens aéreas e
rodovidrias nacionais e internacionais das principais empresas comerciais do ramo,
envolvendo, no minimo, as descritas no item 2.2.6.

b) Reserva de passagens e alteracdes quanto a horérios, datas,
voos, trechos, companhias, empresas de passagens aéreas e rodoviarias, endossos e
outros.

¢) Cancelamento das reservas solicitadas, passagens emitidas,
com informacodes imediatas sobre horarios de voos e de 6nibus, bem como emissdo
imediata de novos bilhetes.

d) Disponibilizacdo de Sistema para cotacao e reservas de
passagens aéreas que possibilite informacdes claras e imediatas com relacao a voos,
horarios, valores e reservas de assentos, se for o caso.

e) Apdés a reserva, emissao ou alteracdo, o BILHETE DE
PASSAGEM (aéreo ou rodovidrio) devera ser encaminhado, no prazo méximo de 12
(doze) horas contadas da solicitacdo, para o e-mail da Secéo de Didrias e Controle de
Frequéncia (sdcf@tre-pr.jus.br), podendo ocorrer aos sabados, domingo ou feriados
bem como fora do horario de expediente deste Tribunal.

f) Nos casos de reversao de passagens emitidas, mas nao
utilizadas, a contratada devera providenciar com a maxima urgéncia o cancelamento
ou a substituicdo da passagem. Se for necessdria a reemissao, devera comunicar-se
urgentemente com a Companhia emissora da primeira passagem, providenciando, de
preferéncia junto a mesma Companhia - levando em conta o menor valor da passagem
e o valor da multa - a sua reemissdo com as alteracdes solicitadas.
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2.2 - Forma de prestacao de servicos:

2.2.1 - Por medida de simplificacao processual, a contratada
deverd encaminhar mensalmente fatura contendo a glosa dos valores respectivos das
passagens nao utilizadas, computando as eventuais multas.

2.2.2 - O Tribunal se reserva o direito de escolher as passagens
mais vantajosas, mediante pesquisa no portal disponibilizado pela contratada,
mediante o fornecimento de login e senha da mesma. Apds a consulta, o Tribunal
solicitara a contratada a emissao do bilhete.

2.2.3 - A cotacao para emissao de BILHETE DE PASSAGEM
realizada pela CONTRATADA deverd refletir com exatidao as informacoes atualizadas
de todos os voos disponiveis nas datas solicitadas, consideradas inclusive as
promocoes tariférias vigentes; o resultado deverd ser discriminado por trecho,
contendo, além dos dados da solicitacdo de cotacdo, as seguintes informacdes:

a) Companhia aérea;

b) Pais/cidades de origem e destino;

¢) Duracao do voo;

d) Quantidade e duracao das escalas/conexdes, se houver;
e) Datas e horérios do voo e aeroportos utilizados;

f) Valor da TARIFA,

g) Valor da TAXA DE EMBARQUE.

2.2.4 - A alteracao do BILHETE DE PASSAGEM (trecho, data e n®
do voo) sera requerida pela UNIDADE SOLICITANTE, por e-mail ou telefone. A alteracdo
dependerd da disponibilidade de assentos e poderd ensejar em aplicacdo de mulitas e
eventuais diferencas tarifarias estabelecidas pela companhia aérea.

2.2.5 - imediatamente apds a alteracéo que resulte em crédito,
situacao na qual o valor do BILHETE DE PASSAGEM original é superior a soma da multa
e da diferenca tarifaria, a CONTRATADA devera requerer junto a companhia aérea,
imediata e formalmente, o reembolso dos valores aos quais a CONTRATANTE tem
direito, para gue seja efetuada a glosa do valor em fatura, mediante apresentacao de
nota de crédito e comprovante das companhias aéreas, discriminadas pela Secao de
Didrias e Controle de Frequéncia.

2.2.6 - A CONTRATADA deve possuir contas que permitam a
emissdo de BILHETE DE PASSAGEM nas seguintes companhias aéreas, no minimo:
LATAM, GOL, AVIANCA, AZUL.

2.3 - Cancelamento de bilhetes de passagens - voos domésticos:
2.3.1 - Cancelamento originado pela extincao da demanda.

2.3.2 - A informacao de cancelamento serd fornecida pela
CONTRATANTE a CONTRATADA, por e-mail, através de Oficio emitido pela Secado de
Didrias e Controle de Frequéncia, com base nas informacdes do BILHETE DE PASSAGEM
emitido.

2.3.3 - Apds o recebimento da informacado constante no item
2.3.2, a CONTRATADA deve efetuar o cancelamento do BILHETE DE PASSAGEM no
prazo maximo de 30 (trinta) minutos, objetivando a isencéo da cobranca de taxa de
NO-SHOW, guando possivel, de acordo com as regras da companhia aérea.
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2.4 - Reembolso:

2.4.1 - imediatamente apds o cancelamento, a CONTRATADA
deverd requerer junto a companhia aérea, o reembolso dos créditos provenientes da
passagem cancelada. Isso representa, no minimo, o valor da taxa de embarque.

2.4.2 - A CONTRATADA deve adotar as medidas necessarias para
a efetivacao do reembolso tdo logo the seja solicitado o cancelamento do BILHETE DE
PASSAGEM ou quando da ocorréncia de NO-SHOW.

2.4.3 - O reembolso do BILHETE DE PASSAGEM se dara por
intermédio de glosa do valor em fatura, mediante apresentacdo de nota crédito e
detalhamento das regras aplicadas pela companhia aérea, discriminada pela Secdo de
Diarias e Controle de Frequéncia.

2.4.4 - A CONTRATANTE efetuard a conferéncia das informacoes
e a consequente glosa do valor a que tem direito, no momento em que for viavel e
possivel, levando em consideracdo o valor da fatura e o tempo necessario para o
término da conferéncia.

2.4.5 - O prazo para reembolso ndo poderd ser superior a 90
(noventa) dias contados da data da solicitacao.

2.4.6 - Para emissao, remarcacac e reembolso de passagens
rodoviarias serdo seguidos, no gue couber, os mesmos parametros utilizados para as
passagens aéreas.

2.5 - A quantidade de emissdes, remarcacdes, cancelamentos de
passagens e servicos correlatos, durante o periodo de vigéncia do contrato, estd
estimada em 1020 (um mil e vinte) conforme abaixo:

a) Emissfes - 960 (novecentas e sessenta): correspondendo a 940 (novecentas e
guarenta) passagens aéreas e 20 (vinte) passagens rodoviarias;

b} Remarcacodes - 40 (quarenta);

¢} Cancelamentos - 20 {vinte);

3 — DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

3.1 - Das obrigacdes da Contratada:

3.1.2 - Disponibilizacao de linha telefénica para receber ligacfes a
cobrar de Curitiba, (se a contratada vencedora for de fora de Curitiba) e normal quando
for do mesmo local {Curitiba) ou 0800, e e-mails para contato rigorosamente atualizados,
para realizacdo de servicos que exigem a disponibilidade de atendimentos répidos. Esta
obrigacaéo também se justifica devido as necessidades diarias de contatos telefénicos com
a agéncia de passagens para esclarecimentos, emissdes, cancelamentos e reemissoes de
passagens de cardter emergenciais.

3.1.3 - Prestacao de servicos de qualidade, acatando as Normas do
Cédigo de Defesa do Consumidor.

3.1.4 - Ter por certo que todos 0s encargos sociais e trabalhistas,
bem como tributos de quaisquer espécies, incidentes ao objeto desta contratacao,
correrao exclusivamente por sua conta.
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3.1.5 - Manter durante toda a execucao do contrato, as
obrigacdes assumidas na licitacao.

4 - DISPOSICOES GERAIS

4.1 - As licitantes deverao cotar os bens e servicos seguindo
rigorosamente as especificacdes solicitadas, abstendo-se de cotar aquelas que nao
puderem atender as condicbes do edital.

4.2 - O Tribunal se reserva o direito de escolher, mediante
pesquisa de mercado, as passagens mais vantajosas para este Tribunal, solicitando a
contratada a emissao do bilhete.

4.3 - £ vedada a subcontratacio na execucdo do contrato, por
parte da Contratada.

4.4 - Os licitantes poderdo sanar ddvidas, das 12h as 19h, com a
Secao de Didrias e Controle de Frequéncia, telefone (41) 3330-8998.
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