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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

Registro de pregos para eventual contratacdo de empresa especializada na
prestacao de servicos de agenciamento de viagens, compreendendo a reserva,
emissdo, marcagdo, remarcagdo e cancelamento de bilhetes de passagens aéreas
(nacionais e internacionais), a fim de atender as demandas da Niter6i Empresa de
Lazer e Turismo - NELTUR, conforme especificacdes e quantidades constantes neste

instrumento e em seus Anexos.

2. JUSTIFICATIVA

Conforme o Artigo 4° do Estatuto Social da NELTUR, que estabelece como objetivos
sociais “promover, coordenar, executar e estimular o desenvolvimento do lazer, do
turismo e atividades correlatas”; tendo em vista o Decreto Municipal n°® 15.064/2023,
que estabelece as normas para a concessao de ajuda de custo e pagamento de
passagens aos servidores publicos do Municipio de Niterdi em viagem a servigo e cujo
§ 1° do Artigo 2° estabelece que: “A contratagdo de servigo de transporte aéreo para
servidores pertencentes a Administracdo Indireta devera ser providenciada pela
entidade a qual pertencem, a conta de orgamento proprio”; e tendo em vista que para
estimular o desenvolvimento da atividade turistica na cidade €& fundamental a
participagdo da NELTUR nos eventos potenciais geradores de fluxo turistico, nas
feiras, festivais e saldes nacionais e internacionais de turismo, através dos quais ha a
possibilidade ndo sé de captar visitantes, mas empreendedores do setor para
investirem em negocios na cidade de Niterdi; por fim, tendo em vista que a demanda
para estas viagens esta apresentada aqui na forma dos principais eventos com edi¢oes
anuais, justifica-se a necessidade da realizagdo do registro de pregos para eventual
contratagcdo de empresa especializada na prestacdo de servigos de agenciamento de

viagens.
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3. DO REGISTRO DE PRECOS

3.1. A presente contratagcdo sera processada mediante o Sistema de Registro de
Precos — SRP, procedimento auxiliar previsto no art. 63, inciso lll, e disciplinado
pelo art. 66 da Lei Federal n°® 13.303, de 30 de junho de 2016, observadas, ainda, as
disposi¢cdes do Regulamento de Licitagdes e Contratos da NELTUR e demais normas

aplicaveis.

3.2. A adocado do Sistema de Registro de Precos mostra-se adequada a presente
contratacdo em raz&do da natureza recorrente, variavel e ndo integralmente previsivel
da demanda por servigos de agenciamento de viagens, ndo sendo possivel definir
previamente, com exatiddo, as datas, os destinos e os quantitativos de bilhetes que
serao efetivamente necessarios ao longo do periodo de vigéncia da Ata de Registro de

Precos.

3.3. A estimativa da demanda considera a programacgao de participagdo da NELTUR
em feiras, eventos, acdes de promocao turistica, reunides institucionais, atividades de
capacitacdo e demais deslocamentos de interesse da Empresa. Entretanto, tal
programacgao possui carater estimativo, uma vez que eventos inicialmente previstos
podem nao ocorrer, ter suas datas ou cidades-sede alteradas, ser realizados em
periodos distintos dos inicialmente projetados ou deixar de contar com a
participagdao da NELTUR, assim como poderédo surgir, durante a vigéncia da Ata,

novas demandas institucionais relacionadas as atividades da Empresa.

3.4. A efetiva contratagdo dos servigos estara, ainda, condicionada a necessidade
administrativa, a conveniéncia e oportunidade da participagcao da NELTUR nas
respectivas agoes e a disponibilidade orgamentaria e financeira, circunstancias
que reforcam a impossibilidade de determinagao antecipada e exata do quantitativo de

bilhetes a ser efetivamente adquirido.

3.5. A Ata de Registro de Pregos decorrente do certame estabelecera os pregos, os
quantitativos maximos estimados e as demais condigcdes aplicaveis as futuras
contratagdes, que serao realizadas de acordo com a demanda efetiva da NELTUR,
observadas as disposi¢cdes do Regulamento de Licitagdes e Contratos da Empresa e

demais normas aplicaveis.
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4. DA FUNDAMENTAGAO LEGAL

4.1. A presente contratagao sera regida pela Lei Federal n° 13.303, de 30 de junho de
2016, pelo Regulamento de Licitacdes e Contratos da Niter6i Empresa de Lazer e
Turismo S/A — NELTUR, pela Lei Complementar Federal n° 123, de 14 de
dezembro de 2006, no que couber, bem como pelas demais normas aplicaveis a

matéria e pelas disposi¢cdes constantes do instrumento convocatorio.

4.2. O procedimento licitatério sera realizado na modalidade Pregao Eletrénico,
considerando a natureza comum dos servigos a serem contratados, cujos padrbes de
desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos neste Termo de
Referéncia e no instrumento convocatério, mediante especificacbes usuais de

mercado.

4.3. A adocao do Sistema de Registro de Pre¢cos — SRP observara as disposicoes
previstas no Regulamento de Licitagdes e Contratos da NELTUR e nas demais normas
aplicaveis, considerando a natureza variavel da demanda, a necessidade de
contratagdes futuras e parceladas e a impossibilidade de definicao prévia e exata das
datas, destinos e quantitativos de bilhetes que serao efetivamente utilizados durante o

periodo de vigéncia da Ata de Registro de Precgos.

5. DA CLASSIFICAGAO DO SERVIGO COMUM

5.1. Os servigos objeto desta contratagcdo caracterizam-se como servigos comuns,
uma vez que seus padrbes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente
definidos neste Termo de Referéncia e no instrumento convocatoério, mediante
especificagdes usuais de mercado.

5.2. A natureza comum do objeto possibilita a ado¢do da modalidade Pregao, em sua
forma eletronica, em conformidade com a Lei Federal n° 13.303/2016 e com o

Regulamento de Licitagdes e Contratos da NELTUR.
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6. DOS SERVICOS

6.1. A CONTRATADA devera disponibilizar a NELTUR, sempre que solicitado, as
opc¢oes de voos disponiveis para o destino e periodo indicados, contendo, no minimo,
companhia aérea, horarios, escalas e conexdes, quando houver, condi¢des tarifarias,
regras para alteragdo e cancelamento, franquia de bagagem e demais informacdes
necessarias a escolha da opgao mais adequada.

6.2. A CONTRATADA devera buscar e apresentar as tarifas mais vantajosas
disponiveis no momento da consulta, observadas as condi¢des e necessidades
informadas pela NELTUR, especialmente quanto a datas, horarios, destinos, duragao
do deslocamento e eventuais restrigdes operacionais.

6.3. A emissao dos bilhetes somente sera realizada mediante expressa autorizagao
da NELTUR, por servidor ou unidade competente, de acordo com os procedimentos
estabelecidos pela CONTRATANTE.

6.4. Os bilhetes e respectivos comprovantes deverdao ser encaminhados
preferencialmente por meio eletrénico, para os enderecos indicados pela NELTUR,
imediatamente apds a emissdo e dentro do prazo necessario ao atendimento da
viagem.

6.5. A CONTRATADA devera executar, conforme solicitado pela NELTUR, os servigos
de cotagdo, reserva, emissao, remarcagao, cancelamento e reembolso de
bilhetes, bem como prestar as orientagdes e o suporte necessarios a adequada
realizagao dos deslocamentos.

6.6. A CONTRATADA devera manter canal de atendimento apto a atender as
demandas da NELTUR, inclusive em situagbes urgentes ocorridas fora do horario
comercial, quando relacionadas a viagens ja autorizadas ou em andamento.

6.7. A CONTRATADA devera informar previamente a NELTUR todas as condicbes e
eventuais custos incidentes sobre remarcagdes, cancelamentos e demais alteragdes
solicitadas, observadas as regras tarifarias aplicaveis.

6.8. A CONTRATADA devera adotar as providéncias necessarias para cancelamento e
solicitacdo de reembolso de bilhetes ndo utilizados, quando cabivel, acompanhando o
respectivo processamento até sua conclusao e mantendo a NELTUR informada.
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7. DA ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS

7.1. Sera admitida a adeséo a Ata de Registro de Precgos por érgaos ou entidades nao
participantes, desde que responsaveis pela execugdao das atividades
contempladas no art. 1° da Lei Federal n° 13.303/2016, nos termos do art. 66, §1°,
da referida Lei, observadas as condicdes estabelecidas no instrumento convocatério e
na Ata de Registro de Precos.

7.2. Nao sera admitida a adesdo a Ata por 6rgédos ou entidades da Administragcao
Publica nao abrangidos pelo regime juridico da Lei Federal n° 13.303/2016,
inclusive 6rgaos da Administracdo Publica Direta, autarquica e fundacional.

7.3. A adesao dependera de prévia solicitagao do 6rgao ou entidade interessado e
autorizacao expressa da NELTUR, na qualidade de 6rgéo gerenciador, bem como da
anuéncia do fornecedor beneficiario da Ata, desde que néo haja prejuizo as obrigacdes
anteriormente assumidas perante a NELTUR.

7.4. Cabera ao 6rgao ou entidade interessado demonstrar, previamente a adesao, a
necessidade da contratagdao, a compatibilidade do objeto e a vantajosidade dos
precos registrados em relagdo aos pregos praticados no mercado,
responsabilizando-se pela regular instrugdo do respectivo procedimento de
contratacdo. A exigéncia de efetiva demonstragao da vantajosidade é também reiterada
pela jurisprudéncia do TCU.

7.5. As adesbes somente poderdo ser autorizadas durante a vigéncia da Ata de
Registro de Pregos, observados os quantitativos disponiveis e o0s limites
estabelecidos no instrumento convocatorio e na propria Ata.

7.6. A autorizacdo de adesao pela NELTUR ndo implicara responsabilidade pela
execugao da contratagao realizada pelo 6rgao ou entidade aderente, cabendo a este a
pratica dos atos necessarios a formalizacdo, fiscalizagdo, pagamento e demais

providéncias relativas a sua contratagao.

8. DA DEMANDA DE PASSAGENS

8.1. A estimativa da demanda foi elaborada considerando o planejamento de
participacdo da NELTUR em feiras, eventos, acdes de promocéao turistica, reunides
institucionais, atividades de capacitagao e demais deslocamentos relacionados as suas
atribuicdes, conjugado com o histérico de viagens e de bilhetes efetivamente
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adquiridos pela Empresa, de modo a conferir maior aderéncia dos quantitativos
estimados as necessidades previstas para o periodo.

8.2. Para as viagens vinculadas aos eventos previamente identificados, adotou-se
como parametro estimativo a participacdo de até 04 (quatro) representantes da
NELTUR por evento, quantitativo considerado adequado para o desempenho das
atividades institucionais, técnicas e promocionais desenvolvidas pela Empresa, sem
que isso implique obrigatoriedade de envio desse numero de representantes em todas
as ocasides, sendo estabelecidos: 01 (um) responsavel institucional para reunides de
negocios, em busca de investidores (sobretudo, agéncias de viagens e operadoras)
para a cidade; 02 (dois) responsaveis pelo atendimento aos visitantes nos balcdes,
para a promog¢ao turistica da cidade ao publico final; 01 (um) responsavel pela
comunicacao da NELTUR para realizar os registros dos eventos, apresentar as midias
da cidade nos estandes, e também para atendimento aos visitantes nos balcdes.

8.3. Além das viagens associadas aos eventos previamente identificados, foi
considerada, para as passagens nacionais, margem estimativa adicional
correspondente a aproximadamente 20% (vinte por cento) da demanda
programada, destinada ao atendimento de deslocamentos institucionais supervenientes
ou néao passiveis de identificagédo individualizada na fase de planejamento.

8.3.1. A adogao dessa margem decorre da experiéncia administrativa da NELTUR, que
demonstra a ocorréncia, ao longo do exercicio, de demandas de deslocamento
relacionadas a reunides, congressos, capacitagdes, acbes de promocédo turistica e
outros compromissos institucionais que n&o integram necessariamente o calendario
previamente conhecido.

8.3.2. Para as viagens internacionais, nao foi considerada margem adicional
destinada a demandas eventuais, tendo em vista que, durante o periodo analisado
para o levantamento da demanda, nao foram identificadas ocorréncias de
deslocamentos internacionais supervenientes ou nao previamente programados
que justificassem a adogao de percentual adicional. Dessa forma, a estimativa de
passagens internacionais restringe-se as necessidades associadas aos eventos e
acdes previamente identificados neste Termo de Referéncia.

8.4. Os quantitativos estabelecidos neste Termo de Referéncia representam
estimativas maximas para fins de registro de prec¢os, nao constituindo obrigacao de
aquisicao pela NELTUR, que emitira os bilhetes exclusivamente de acordo com suas
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necessidades efetivas, observadas a conveniéncia administrativa e a disponibilidade
orcamentaria e financeira.

8.5. Eventos Nacionais

8.5.1. WTM - Latin America

E uma feita business-to-business de trés dias que traz o mundo para a América Latina
e promove a América Latina para o mundo. A WTM Latin America é o evento no qual a
industria de viagens se reune para negociar e fechar contratos que contribuem o
posicionamento da regido como uma das areas mais importantes da industria mundial
de viagens e turismo. A feira acontece em S&o Paulo, onde 27 mil profissionais de
viagens e turismo e 620 empresas expositoras se encontram para fazer networking,
negociar e descobrir as ultimas novidades do setor.

https://www.wtm.com/latin-america/pt-br.html

8.5.2. Festival Internacional de Turismo Cataratas

O Festival das Cataratas € um dos maiores eventos nacionais do setor, composto por
eventos paralelos e complementares, como a tradicional Feira de Turismo e Negdcios —
que faz um recorte do que ha de melhor em produtos e servigos de diversos segmentos
do setor — e o Férum Internacional de Turismo do Iguassu, que € considerado maior
técnico-cientifico do Brasil, e promove a unido entre academia e mercado. Ha ainda as
Rodadas de Negdécio SEBRAE e Arena de Inovagéo. O festival conta com a exposigéao
de mais de 1,3 mil marcas entre destinos turisticos, companhias aéreas, hotelaria,
operadoras e atrativos. A expectativa € que mais de 8 mil pessoas passem pelo local
nos trés dias de programacao.

https://festivaldascataratas.com/

8.5.3. AVIRRP

Um evento de grande importancia para o setor do turismo e negdcios, a Feira de

Turismo AVIRRP reuniu expositores, agentes de viagem, jornalistas e profissionais de
toda a cadeia do turismo. Os participantes tém a oportunidade de aproveitar os painéis
e palestras com importantes empresas do Turismo.

https://www.feiraavirrp.com.br/

8.5.4. O Rio é de Vocés

Realizado pela Secretaria de Estado de Turismo do Rio de Janeiro, € um grande

evento de promogao do turismo do Estado do Rio de Janeiro. E mais uma forma dos
players do segmento se conectarem, conhecerem os destinos do nosso estado e
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fecharem negocios. O evento possui edigdes em uma série de cidades pelo Brasil e no
mercado internacional em busca de turistas para a tdo esperada alta temporada.

8.5.5. ABAV Expo Turismo

A ABAV Expo reune os principais players do setor e promove a conexao com O
principal canal de distribuicdo do Turismo brasileiro: os agentes de viagens. Inumeras
possibilidades de negdcios, fortalecimento de marca e destino, capacitagdes e a vitrine
para langamentos e novidades. Sdo mais de 25 mil participantes, mais de 1.500
marcas expositoras, e 45% do publico é composto por agentes de viagens.
https://abavexpo.com.br/

8.5.6. BTM - Brazil Travel Market

Um dos maiores eventos B2B do turismo no brasil. Tem como publico principal agentes

e operadores de viagens, bem como caravanas de todo o Brasil e Hosted Buyers
internacionais. A Brazil Travel Market € uma janela de negdécios do Turismo do Brasil.
https://www.btmbrazil.com.br/

8.5.7. FESTURIS Gramado

E um dos maiores eventos de negocios turisticos das Ameéricas, nasceu ha mais de

trés décadas com a missao de conectar marcas, destinos e pessoas para contribuir no
desenvolvimento do Turismo. Com sua internacionalizagéo, o evento B2B é também
um dos mais efetivos em resultados.

https://www.festurisgramado.com/

8.6. Eventos Internacionais

8.6.1. FITUR Madrid — Feira Internacional de Turismo

A FITUR acolhe os profissionais do turismo e os interessados em conhecer as ultimas
tendéncias do setor, assim como o publico em geral interessado em conhecer os
destinos em oferta, e que podera visitar a feira durante o fim de semana. Em média
participam mais de 130 paises. E o ponto de encontro global para os profissionais do
turismo e o evento lider para os mercados da Ibero-américa.
https://www.ifema.es/en/fitur

8.6.2. BTL — Bolsa de Turismo de Lisboa

A Bolsa de Turismo de Lisboa (BTL) chegara a sua 372 edigdo consolidada, em 2027.

Para os profissionais ligados ao setor do turismo é uma oportunidade para encontrar
compradores profissionais, para conhecer a concorréncia. Para analisar a tendéncia

dos mercados e posicionar a sua oferta de uma forma inovadora e competitiva. Para o
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publico, constitui a oportunidade de conhecer novos destinos e solugdes, de comparar

propostas e comprar a pregos altamente competitivos.

https://www.visitlisboa.com/pt-pt/eventos/btl-bolsa-de-turismo-de-lisboa-1

8.6.3. ITB — Berlin

Considerada uma das principais feiras do setor, a ITB de Berlim & a principal
plataforma de negdcios para produtos turisticos globais. O evento reune cerca de 10

mil expositores de 180 paises, além de mil compradores e 160 mil visitantes.

https://www.itb.com/en

8.6.4. FIT - Buenos Aires

A FIT - Feira Internacional de Turismo € o0 meio para estabelecer contatos comerciais
com clientes atuais e potenciais, identificar e captar novos distribuidores, desenvolver
novos mercados e conhecer as novas tendéncias. E um espaco de encontro que
fortalece os vinculos profissionais, as oportunidades de crescimento do setor turistico,
assim como, gera e impulsiona as condi¢gdes para a realizacdo de mais e melhores
negocios.

https://fit.org.ar/pt/apresentacao/

8.6.5. FITPAR - Feira Internacional de Turismo do Paraguai

A feira conta com a participacao de mais de cem empresas, além de representantes de
orgaos turisticos de varios paises das Américas e a Associacdo Paraguaia de Agéncias
de Viagem e Empresas de Turismo (ASATUR).

https://fitpar.org.py/

8.6.6. WTM London

Ha mais de 40 anos, o WTM tem sido um dos 3 dias mais influentes que é possivel ter

na industria de viagens. O local onde equipes de viagens e turismo de todo o mundo se
reunem para construir relacionamentos e, onde os melhores do mundo vém para

descobrir e fazer negécios.

https://www.wtm.com/london/en-gb.html
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8.7. Demandas eventuais

Considerando a possibilidade da ocorréncia de eventos ndo programados, e a eventual
necessidade do deslocamento dos funcionarios da NELTUR seja para a obtencéo de
projetos e investimentos para o turismo da cidade de Niter6i, ou mesmo para a
qualificacédo técnica e profissional foi incluido na demanda um excedente de 20% em
cima do total de passagens nacionais apenas. Este percentual foi definido de acordo
com a meédia anual destas ocorréncias. Em 2025 ocorreram, por exemplo: o 77°
Congresso SBPC, o 39° Congresso Brasileiro de Direito Administrativo, o
Congresso Nacional de Observatérios de Turismo, a Galeria Visit Brasil em Paris
e a necessidade de interlocugcao com o Ministério do Turismo, em Brasilia, em

busca de recursos para a cidade, entre outros.
8.8. Meméria de calculo das Passagens nacionais

8.8.1. A estimativa de 34 (trinta e quatro) bilhetes aéreos nacionais foi obtida
considerando-se 07 (sete) eventos previamente identificados, com estimativa de até 04
(quatro) representantes da NELTUR por evento, correspondendo a 28 (vinte e oito)

bilhetes para atendimento da demanda programada.

8.8.2. Sobre esse quantitativo foi considerada margem adicional de
aproximadamente 20% (vinte por cento) para atendimento de demandas
institucionais supervenientes ou ndo passiveis de identificacado individualizada na fase
de planejamento, conforme fundamentado no item 8.3 deste Termo de Referéncia. A
aplicagcao dessa margem corresponde, mediante arredondamento, a 06 (seis) bilhetes
adicionais (28 x 20% = 5,6 = 6), resultando no quantitativo maximo estimado de 34

(trinta e quatro) bilhetes aéreos nacionais.
8.9. Meméria de calculo das Passagens internacionais

A estimativa de 24 (vinte e quatro) bilhetes aéreos internacionais foi obtida
considerando-se 06 (seis) eventos internacionais previamente identificados, com
estimativa de até 04 (quatro) representantes por evento, totalizando 24 (vinte e quatro)
bilhetes.
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9. HISTORICO DE BILHETES E VALORES UNITARIOS LIQUIDADOS PELA
NELTUR EM 2025 E 2026

9.1. Valor Médio do Bilhete Nacional

VALOR DO
EVENTO MES CIDADE BILHETE
(ida e volta)
IX Encontro RBOT junho/2025 Blumenau - SC | R$ 2.245,23
77° Congresso SBPC julho/2025 Recife - PB R$ 3.525,36

Experiéncia Rio / O Rio é de
agosto/2025 | Sao Paulo-SP | R$ 5.327,85

Vocés
39° Cong. Brasileiro de Direito Belo Horizonte -
outubro/2025 R$ 2.908,33
Administrativo MG
FESTURIS Gramado novembro/2025 | Gramado - RS R$ 2.844,16

Galeria Visit Brasil
marcgo/2026 Brasilia - DF R$ 4.071,54
em Brasilia

TOTAL | R$ 20.922,50

MEDIA | R$ 3.487,08

9.1.1. Quantidade de bilhetes nacionais

EVENTO NACIONAL Numero de
bilhetes
WTM — Latin America 04
Festival Internacional de Turismo Cataratas 04
AVIRRP 04
O Rio é de Vocés 04
ABAV Expo 04
BTM - Brazil Travel Market 04
FESTURIS Gramado 04
DEMANDAS EVENTUAIS 06
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TOTAL DE BILHETES NACIONAIS 34
9.2. Valor Médio do Bilhete Internacional
VALOR DO
EVENTO MES CIDADE BILHETE
(ida e volta)
Galeria Visit Brasil abril/2025 Paris - FR R$ 12.402,52
FIT Buenos Aires setembro/2025 | Buenos Aires - AR R$ 3.393,43
BTL-Lisboa fevereiro/2026 Lisboa - PT R$ 12.998,80
TOTAL R$ 28.794,75
MEDIA R$ 9.598,25
9.2.1. Quantidade de bilhetes internacionais
EVENTO INTERNACIONAL Numero de
bilhetes

FITUR — Feira Internacional de Turismo 04

BTL — Bolsa de Turismo de Lisboa 04

ITB — Berlin 04

FIT — Buenos Aires 04

FITPAR — Feira Internacional de Turismo do Paraguai 04

WTM London 04

TOTAL DE BILHETES INTERNACIONAIS 24

10. DOS CRITERIOS DE JULGAMENTO

10.1. O critério de julgamento das propostas serd o de menor pre¢o, observada a
sistematica estabelecida neste Termo de Referéncia e no instrumento convocatdrio,
sendo objeto efetivo de disputa entre as licitantes exclusivamente o valor da taxa de
agenciamento correspondente a remuneracdo da CONTRATADA pela prestacdo dos

servigos.
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10.2. Para fins de cadastramento das propostas e realizacdo da disputa no sistema
eletrénico, o valor unitario de cada item sera composto pela soma de:

a) valor médio unitario estimado do respectivo bilhete, estabelecido pela NELTUR
neste Termo de Referéncia; e

b) valor da taxa de agenciamento ofertada pela licitante.

10.3. O valor médio unitario estimado do bilhete constitui parcela fixa da
composicao do preco para fins da disputa, ndo podendo ser alterado, reduzido ou
acrescido pelas licitantes durante a apresentacao das propostas ou na fase competitiva
do certame. Dessa forma, os lances deverao incidir exclusivamente sobre a parcela
correspondente a taxa de agenciamento.

10.4. Os valores médios unitarios dos bilhetes definidos pela NELTUR possuem carater
referencial para fins de dimensionamento econémico da contratagao, formagao do
valor estimado global do certame, planejamento e reserva orgcamentaria e
instrucao administrativa do processo, além de constituirem a parcela fixa utilizada
para operacionalizacido da disputa no sistema eletrénico.

10.5. Para fins de cadastramento das propostas e realizagdo da disputa no sistema
eletrénico, as licitantes deverao utilizar, obrigatoriamente, o valor médio unitario do
bilhete estabelecido pela NELTUR para cada item, acrescido exclusivamente do
valor da taxa de agenciamento ofertada, sendo vedada qualquer alteracdo, para
mais ou para menos, da parcela correspondente ao valor médio estimado do bilhete.
10.5.1. Os lances sucessivos deverdao incidir exclusivamente sobre a parcela
correspondente a taxa de agenciamento, permanecendo inalterado, durante toda a
fase competitiva, o valor médio unitario do bilhete estabelecido pela NELTUR.

10.5.2. Para fins de classificacdo das propostas, sera considerada vencedora a licitante
que apresentar o menor valor resultante da soma entre o valor médio unitario
fixado pela NELTUR e a taxa de agenciamento ofertada, observados os demais
requisitos do instrumento convocatério.

10.6. A sistematica prevista nos subitens anteriores sera aplicada aos diferentes tipos
de bilhetes abrangidos pela contratacao, utilizando-se, para cada item, o respectivo
valor médio unitario estimado pela NELTUR constante dos itens 9.1. e 9.2.

10.7. Os valores médios dos bilhetes utilizados para fins de disputa nao constituem
preco fixo, preco maximo ou valor predeterminado a ser pago por cada
passagem durante a execucao da Ata de Registro de Pregcos. Quando da efetiva
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solicitagdo de emissdo pela NELTUR, sera considerada a tarifa real disponivel para o
itinerario, data, horario e demais condi¢gdes da viagem no momento da aquisigéo.

10.8. O valor devido em cada contratagcdo decorrera, portanto, do valor efetivamente
cobrado pela companhia aérea, acrescido das taxas, tarifas e encargos efetivamente
incidentes e da taxa de agenciamento registrada na Ata, devendo a CONTRATADA
apresentar documentacgao suficiente para permitir a NELTUR a conferéncia dos valores
faturados.

10.9. A CONTRATADA devera repassar integralmente a NELTUR as tarifas,
descontos, beneficios e condicdbes comerciais disponibilizados pelas companhias
aéreas, inclusive tarifas promocionais eventualmente existentes no momento da
emissao, sendo vedada a inclusdo de acréscimos sobre o valor dos bilhetes que nao
correspondam a valores efetivamente cobrados pelas transportadoras ou a taxa de
agenciamento registrada.

10.10. A proposta devera considerar, no valor da taxa de agenciamento, todos os
custos diretos e indiretos necessarios a prestacdo dos servicos, inclusive despesas
administrativas e operacionais, tributos, encargos trabalhistas, previdenciarios,
comerciais € demais despesas relacionadas a atividade da CONTRATADA.

10.10.1. A Taxa de Agenciamento — parcela variavel (B) constitui a remuneragao
devida pela NELTUR a CONTRATADA pela prestagdo dos servigos de agenciamento
relacionados aos bilhetes efetivamente emitidos, devendo contemplar os custos
necessarios a execugao regular dos servigos previstos neste Termo de Referéncia.
10.10.2. Nao sera admitida a cobranca, pela CONTRATADA a NELTUR, de Taxa DU,
RAV, RAT, fee ou qualquer outra remuneragao, comissao ou valor de natureza
semelhante como parcela adicional a Taxa de Agenciamento — parcela variavel
(B), ainda que tais valores sejam destacados no bilhete eletrbnico, documento de
emissao ou sistema utilizado pela CONTRATADA.

10.10.3. Eventuais comissdes, incentivos, remuneracdes comerciais ou outras receitas
percebidas pela CONTRATADA diretamente de companhias aéreas, consolidadoras ou
terceiros, em decorréncia de relagdes comerciais proprias da CONTRATADA, nao
constituirao valores devidos ou reembolsaveis pela NELTUR.

10.10.4. Os custos administrativos, operacionais ou comerciais cobrados da
CONTRATADA por consolidadoras, sistemas de distribuicao, plataformas de emissao

ou outros fornecedores utilizados para a execucdo dos servicos constituem custos
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proprios de sua operacdo e deverao ser considerados na formagdo da Taxa de
Agenciamento — parcela variavel (B), nao sendo admitido seu repasse adicional a
NELTUR.

10.10.5. Nao se confundem com os custos previstos no subitem anterior as diferengas
tarifarias, multas, taxas de embarque e demais valores efetivamente cobrados
pela companhia aérea e diretamente relacionados ao bilhete ou as operagdes de
remarcagao, alteracao ou cancelamento, os quais poderdo ser suportados pela
NELTUR quando efetivamente incidentes, observadas as condi¢gbes deste Termo de
Referéncia e mediante a respectiva comprovagao.

10.11. Sera admitida taxa de agenciamento de valor igual a R$ 0,00 (zero), desde que
mantidas integralmente as condigbes de execugdo estabelecidas neste Termo de
Referéncia e no instrumento convocatoério e demonstrada a exequibilidade da proposta,
guando solicitado pela NELTUR.

10.12. Nao sera admitida taxa de agenciamento de valor negativo, de modo que o
menor valor possivel para a parcela efetivamente submetida a disputa correspondera a
R$ 0,00 (zero).

10.13. Serao desclassificadas as propostas que alterem o valor fixo estimado do bilhete
estabelecido pela NELTUR, que ndo observem a sistematica de formacao dos precos
prevista neste item, que deixem de atender as demais especificagdes do Termo de
Referéncia e do instrumento convocatério ou que se revelem manifestamente
inexequiveis, observadas as disposicoes da Lei Federal n° 13.303/2016 e do

Regulamento de Licitagdes e Contratos da NELTUR.
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11. PLANILHA DE DESCRIGAO E QUANTITATIVOS DOS ITENS

Taxa de
Valor médio agenciame Valor
unitario do nto unitario da
Item Descrigao QTD Valor total
bilhete — unitaria — proposta
parcela fixa (A) parcela (A+B)
variavel (B)
Passagem aérea nacional - A ser
1 RS 3.487,08 34 A+B A apurar
ida e volta ofertada
Passagem aérea A ser
2 RS 9.598,25 24 A+B A apurar
internacional — ida e volta ofertada
TOTAL NACIONAL E INTERNACIONAL

11.2. Os valores constantes da coluna “Valor médio unitario do bilhete — parcela
fixa (A)” foram estabelecidos pela NELTUR para fins de estimativa da contratacgao,
planejamento e reserva orgamentaria e operacionalizacdo da disputa, ndao podendo
ser alterados pelas licitantes durante a apresentacao das propostas ou na fase de

lances.

11.3. A coluna “Taxa de Agenciamento Unitaria - parcela variavel (B)”
correspondera a remuneracao ofertada pela licitante pela prestagcao dos servicos de
agenciamento relacionados a cada bilhete efetivamente emitido, constituindo a parcela
de remuneragcao da CONTRATADA submetida a disputa, observadas as disposicoes
do item 10 deste Termo de Referéncia, ndo sendo admitida a cobranga a NELTUR
de Taxa DU, RAV, RAT, fee ou outra verba de natureza remuneratéria equivalente

como parcela adicional a Taxa de Agenciamento registrada.

11.4. O valor unitario da proposta correspondera a soma do valor médio unitario do
bilhete estabelecido pela NELTUR com a taxa de agenciamento ofertada pela licitante

(A + B), observada a sistematica prevista no item 10 deste Termo de Referéncia.
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11.5. O valor total de cada item sera obtido pela multiplicacdo do respectivo valor

unitario da proposta (A+B) pelo quantitativo estimado correspondente.

11.6. Os valores médios unitarios dos bilhetes constantes da planilha ndo representam
os valores que necessariamente serdao pagos pela NELTUR quando da execugéo da
Ata, sendo o faturamento realizado com base nas tarifas efetivamente disponiveis e
contratadas no momento de cada emissao, acrescidas da taxa de agenciamento
registrada e dos demais valores efetivamente incidentes, conforme previsto neste

Termo de Referéncia.

12. DA VIGENCIA DA ATA DE REGISTRO DE PREGOS E DAS CONTRATAGOES
DELA DECORRENTES

12.1. A Ata de Registro de Precos decorrente deste procedimento tera vigéncia de 12
(doze) meses, contados na forma estabelecida no instrumento convocatério e na

propria Ata.

12.2. A vigéncia da Ata podera ser prorrogada uma unica vez, por igual periodo de
12 (doze) meses, desde que a prorrogacao seja formalizada durante a vigéncia inicial
e fique demonstrada a permanéncia da vantajosidade dos pregos registrados, mediante
pesquisa de mercado e demais justificativas pertinentes, observadas as normas

aplicaveis.

12.3. Na hipotese de prorrogacdo da Ata, podera ser prevista a renovagao dos
quantitativos originalmente registrados para o novo periodo de vigéncia, desde
que essa possibilidade esteja expressamente prevista no instrumento convocatorio e
na prépria Ata, tenha sido considerada no planejamento da contratagcdo, permanecga
demonstrada a necessidade administrativa e a vantajosidade dos precos e seja
admitida pela disciplina juridica aplicavel ao Sistema de Registro de Pregos da
NELTUR.

12.4. A eventual prorrogagdo da Ata e a renovagdo dos quantitativos ndo seréo
automaticas, dependendo de manifestacado de interesse da NELTUR, concordancia do

fornecedor registrado, demonstracdo da manutencado das condi¢cdes de habilitagao e
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qualificagdo, comprovacédo da vantajosidade dos pregos e adogédo das formalidades

administrativas cabiveis.

12.5. Durante o periodo de vigéncia da Ata, a NELTUR podera realizar as contratagdes
de forma parcelada, de acordo com a efetiva necessidade, observados os precos

registrados, os quantitativos disponiveis e a disponibilidade orgamentaria e financeira.

12.6. A existéncia de pregos registrados nao obriga a NELTUR a contratagao total ou
parcial dos quantitativos estimados, constituindo estes limites maximos para as

contratagdes que venham a ser realizadas durante cada periodo de vigéncia da Ata.

12.7. Cada contratacdo decorrente da Ata devera ser formalizada durante sua vigéncia,
por meio de instrumento admitido pela Lei Federal n°® 13.303/2016, pelo Regulamento
de Licitagbes e Contratos da NELTUR e pelo instrumento convocatério, observando-se,

em cada caso, o respectivo prazo de execucgao.

12.8. O prazo de execugdo de cada contratacdo sera aquele necessario ao
atendimento da respectiva solicitagdo dos servigos de agenciamento de viagens, nao

se confundindo com o prazo de vigéncia da Ata de Registro de Precos.

13. CONDIGOES DE PAGAMENTO

13.1. As aquisi¢cdes de passagens aéreas decorrentes da Ata de Registro de Pregos
serdo realizadas de forma parcelada, de acordo com as necessidades da NELTUR e
mediante prévia autorizagdo administrativa e disponibilidade orgamentaria, observados

os procedimentos internos aplicaveis a cada viagem.

13.2. Ap6és a autorizagdo da viagem, a NELTUR encaminhard& a CONTRATADA
solicitagdo contendo as informacbes necessarias a pesquisa dos voos, incluindo,
conforme o caso, destino, datas ou periodos pretendidos e demais condicbes

necessarias ao deslocamento.

13.3. A CONTRATADA devera apresentar as opg¢des de voos disponiveis que atendam

as condi¢cdes solicitadas, com indicacdo dos respectivos itinerarios, horarios,
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companhias aéreas, tarifas, taxas, regras tarifarias e demais informagdes necessarias a
escolha pela NELTUR.

13.4. A NELTUR selecionara a opg¢do que se mostre mais adequada e
economicamente vantajosa ao interesse publico, considerando, além do preco, fatores
como horarios de partida e chegada, duragado do deslocamento, existéncia de escalas
ou conexdes, tempo de traslado e compatibilidade com a programacao da atividade

institucional.

13.5. Apds a indicacdo do voo selecionado pela NELTUR, a CONTRATADA devera
efetuar a respectiva reserva e, somente apos a autorizagao expressa para emissao,
proceder a emissao do bilhete, observadas as condigdes e os prazos estabelecidos

neste Termo de Referéncia.

13.6. A emissédo do bilhete ficara condicionada a existéncia de prévio empenho da
despesa, ressalvadas as hipoteses excepcionais admitidas pela legislacdo e pelos

procedimentos administrativos aplicaveis.

13.7. Apos a efetiva emissdo do bilhete, a CONTRATADA apresentara a NELTUR a
respectiva Nota Fiscal/Fatura, acompanhada dos documentos necessarios a
conferéncia da despesa, com a discriminagao dos valores correspondentes as tarifas
aéreas, taxas e demais encargos efetivamente incidentes, bem como da taxa de

agenciamento registrada na Ata, quando aplicavel.

13.8. O valor a ser faturado correspondera ao valor efetivo do bilhete emitido,
segundo a tarifa disponibilizada pela companhia aérea no momento da emissao,
acrescido das taxas e encargos efetivamente incidentes e da taxa de agenciamento
registrada, ndo se confundindo com os valores médios unitarios utilizados pela

NELTUR para estimativa da contratagdo e operacionalizagdo da disputa.

13.9. Para fins de faturamento, a remuneragao devida pela NELTUR a CONTRATADA
pelos servicos de agenciamento limitar-se-4 a Taxa de Agenciamento — parcela
variavel (B) registrada na Ata, observadas as demais hipdteses de cobrancga

expressamente previstas neste Termo de Referéncia.
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13.9.1. A eventual indicagdo, no bilhete eletrénico, fatura, documento de emissdo ou
outro documento, de Taxa DU, RAV, RAT, fee ou verba de natureza semelhante nao
autorizara seu pagamento adicional pela NELTUR, quando caracterizada como
remuneragcdo da agéncia, consolidadora ou intermediario pela comercializagao ou

processamento do servigo.

13.9.2. A Nota Fiscal/Fatura e a documentagao que a acompanhar deverao permitir a
identificagdo e conferéncia do valor efetivamente correspondente ao bilhete, das taxas
e encargos cobrados pela companhia aérea, da Taxa de Agenciamento registrada e,
quando aplicavel, dos demais valores expressamente admitidos neste Termo de

Referéncia.

13.9.3. Nao serdo objeto de pagamento ou reembolso pela NELTUR os custos
decorrentes exclusivamente da relacdo comercial da CONTRATADA com
consolidadoras, sistemas de distribuicdo, plataformas de emissdo ou outros

fornecedores utilizados para execugao dos servigos.

13.10. Nas viagens internacionais, quando houver contratacao de seguro de
viagem/assisténcia a saude por intermédio da CONTRATADA, o respectivo valor
podera integrar o faturamento da contratagdo especifica, desde que previamente
autorizado pela NELTUR e acompanhado de documentagdo comprobatéria do valor

efetivamente cobrado.

13.11. A CONTRATADA devera disponibilizar documentacao que permita a NELTUR
verificar a correspondéncia entre os valores faturados e aqueles efetivamente
praticados pela companhia aérea no momento da emissao, inclusive quanto a tarifa,

taxas, eventuais descontos e demais componentes do preco.

13.12. O pagamento sera efetuado pela NELTUR em até 30 (trinta) dias, contados do
recebimento da Nota Fiscal/Fatura devidamente apresentada, condicionada a sua
liquidagdo, ao atesto da execucdo dos servicos e a verificagdo da regularidade da

documentacgédo exigivel.

13.13. Havendo erro, inconsisténcia ou divergéncia na Nota Fiscal/Fatura ou na
documentacdo apresentada, a CONTRATADA sera comunicada para promover a

respectiva corregao, ficando o pagamento condicionado a regularizagdo da pendéncia.
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13.14. O pagamento da taxa de agenciamento somente sera devido em relacdo aos
servicos efetivamente executados, ndo sendo devido pela simples realizagcdo de
pesquisa, cotagcdo ou reserva que nao resulte na emissdo do bilhete, ressalvadas
outras hipoteses expressamente previstas neste Termo de Referéncia para servigos

efetivamente realizados.

14. QUALIFICAGAO TECNICA

14.1. A qualificagcao técnica da licitante sera comprovada mediante a apresentagao de
01 (um) ou mais atestados de capacidade técnica, emitidos por pessoa juridica de
direito publico ou privado, que demonstrem a execucdo satisfatéria de servigos
compativeis com o objeto desta contratacdo, compreendendo servicos de
agenciamento de viagens, com reserva, emissdo, remarcagao e cancelamento de

passagens aéreas.

14.1.1. O(s) atestado(s) de capacidade técnica devera(do) conter informacdes
suficientes para permitir a identificacdo da pessoa juridica emitente, da empresa

atestada e dos servigos executados, contendo, no minimo:

a) razao social ou identificagdo da pessoa juridica emitente;

b) identificacdo da empresa atestada;

c) descrigao dos servigos executados, em nivel suficiente para afericao de sua
compatibilidade com o objeto desta contratacao; e

d) identificacdo e contato do responsavel pela emissédo do atestado, para eventual

realizagao de diligéncia pela NELTUR.

14.1.2. A NELTUR podera solicitar esclarecimentos ou realizar diligéncias destinadas a
verificar a autenticidade dos atestados apresentados e das informacdes neles

constantes.

14.2. A licitante devera apresentar Certificado de Cadastro dos Prestadores de
Servigos Turisticos — CADASTUR, emitido pelo Ministério do Turismo, valido na data
de apresentagdo da documentagdo e correspondente a atividade de Agéncia de

Turismo, nos termos da legislagao aplicavel.
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14.3. A licitante devera comprovar possuir condicdes operacionais e comerciais para a
emissdo de bilhetes de passagens aéreas nacionais e internacionais, mediante a

apresentacao das seguintes declaragdes:

14.3.1. Declaragao relativa as passagens aéreas nacionais, expedida por
companhia aérea regularmente estabelecida no Pais, comprovando que a licitante esta
autorizada a comercializar bilhetes de voos nacionais e se encontra em situacao

regular perante a respectiva companhia.

14.3.2. Declaragao relativa as passagens aéreas internacionais, expedida por
companhia aérea que opere voos internacionais, comprovando que a licitante esta
autorizada a comercializar bilhetes de voos internacionais e se encontra em situagao

regular perante a respectiva companhia.

14.3.3. As declaragdes previstas nos subitens 14.3.1 e 14.3.2 poderdo ser emitidas
pela mesma companhia aérea, desde que o documento, ou os documentos
apresentados, comprovem expressamente a capacidade da licitante para

comercializacao de bilhetes nos ambitos nacional e internacional.

14.4. A apresentacdo das declaragdes previstas no item 14.3 ndo afasta a obrigacéo da
CONTRATADA de, durante toda a execucado da Ata de Registro de Precos, possuir
condigdes de disponibilizar a NELTUR opcbes de voos e tarifas compativeis com suas

necessidades, observadas as condi¢cdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

14.5. A NELTUR podera, durante a andlise da habilitacdo, promover diligéncias
destinadas a esclarecer ou verificar as informacdes constantes da documentacao
apresentada, observadas as disposicdes do instrumento convocatério e do

Regulamento de Licitagdes e Contratos da NELTUR.

15. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

15.1. Executar os servigos de agenciamento de viagens em conformidade com este
Termo de Referéncia, o instrumento convocatério, a Ata de Registro de Precos e as
solicitagbes emitidas pela NELTUR, compreendendo, conforme o caso, cotagao,
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reserva, emissao, remarcagao, cancelamento e reembolso de passagens aéreas

nacionais e internacionais.

15.2. Manter, durante toda a vigéncia da Ata de Registro de Precos e das contratagdes
dela decorrentes, as condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas no procedimento

licitatdrio, inclusive a regularidade do cadastro no CADASTUR.

15.3. Executar os servigos por meio de profissionais qualificados e em quantidade

suficiente para assegurar o adequado atendimento as demandas da NELTUR.

15.4. Responsabilizar-se integralmente pela adequada execugdo dos servigos, bem
como pelos atos de seus empregados, prepostos e demais pessoas utilizadas na

execugao do objeto.

15.5. Responsabilizar-se por todos os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais,
comerciais e demais obrigagbes decorrentes da execugdo dos servigos, nado se

estabelecendo qualquer vinculo entre seus empregados ou prepostos e a NELTUR.

15.6. Manter canais de comunicagdo adequados para recebimento e atendimento das
solicitagdes da NELTUR, incluindo correio eletrdnico, telefone e outros meios

eletrénicos previamente informados a CONTRATANTE.

15.7. Manter canal de atendimento disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia, 7
(sete) dias por semana, inclusive aos sabados, domingos e feriados, para
atendimento de situagdes urgentes relacionadas a viagens autorizadas, especialmente

emissao, alteragdo, remarcagao ou cancelamento de bilhetes.

15.8. Atender as solicitagcbes encaminhadas exclusivamente pelos servidores ou
unidades previamente autorizados pela NELTUR, ressalvadas as situagdes
emergenciais envolvendo passageiros com viagens ja autorizadas, quando admitido
pela CONTRATANTE.

15.9. Apresentar, quando solicitada cotagcdo, opgdes de voos compativeis com o
destino, datas, horarios e demais condicdes informadas pela NELTUR, contendo,
sempre que disponiveis, companhia aérea, itinerario, horarios de partida e chegada,
escalas ou conexdes, duracdo do voo, aeroportos envolvidos, valor da tarifa, taxas,

regras tarifarias, franquia de bagagem e demais informagdes necessarias a escolha.
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15.10. Buscar e apresentar as tarifas e condigbes mais vantajosas disponiveis no
momento da consulta, inclusive tarifas promocionais, observadas as necessidades da

viagem e os critérios estabelecidos pela NELTUR.

15.11. Prestar assessoramento a NELTUR para definicdo das opcdes de voo mais
adequadas, inclusive quanto a horarios, duragao do deslocamento, escalas, conexdes,

aeroportos, condi¢des tarifarias e demais aspectos pertinentes a viagem.

15.12. Efetuar a reserva da opgao selecionada pela NELTUR, quando solicitado,

observando os respectivos prazos e condi¢cdes estabelecidos pela companhia aérea.

15.13. Nao cobrar qualquer valor pela realizacdo de cotagdes ou reservas que nao

resultem na efetiva emissio do bilhete.

15.14. Proceder a emissao dos bilhetes somente mediante autorizagcao expressa da
NELTUR, emitida por servidor ou unidade competente, observados os procedimentos

estabelecidos neste Termo de Referéncia.

15.15. Encaminhar, imediatamente ap6s a emissdo, os bilhetes, localizadores,
comprovantes e demais documentos da viagem, preferencialmente por meio eletrdnico,

aos enderecos indicados pela NELTUR.

15.16. Encaminhar, juntamente com o bilhete emitido, as informagdes relativas as
respectivas regras tarifarias, especialmente quanto as condigbes e valores aplicaveis
em caso de remarcacio, cancelamento, reembolso, ndo comparecimento ao embarque

(no-show), bagagem e demais condi¢des relevantes.

15.17. Executar, quando solicitado pela NELTUR, os procedimentos de remarcacgao,
cancelamento, reembolso e demais alteracbes relativas aos bilhetes emitidos,

observadas as regras e condigdes estabelecidas pelas respectivas companhias aéreas.

15.18. Informar previamente a NELTUR, sempre que possivel, os valores de diferengas
tarifarias, taxas, multas ou outros encargos decorrentes de remarcagéo, cancelamento

ou alteracao do bilhete, submetendo a operacao a autorizagdo da CONTRATANTE.
15.19. Toda cobranca decorrente de multa, diferengca tarifaria, cancelamento,

remarcacao, no-show ou outro encargo cobrado pela companhia aérea devera ser
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acompanhada de documentacdo que permita a NELTUR verificar sua origem e o

respectivo valor.

15.20. Repassar integralmente a NELTUR todos os descontos, tarifas promocionais,
isengdes, beneficios e demais condicbes comerciais efetivamente disponibilizados
pelas companhias aéreas, vedada a inclusdo de acréscimos nao correspondentes a
valores efetivamente cobrados pela companhia aérea ou a taxa de agenciamento

registrada na Ata.

15.21. Quando a companhia aérea nao cobrar multa, taxa ou qualquer outro valor pela
alteracdo ou cancelamento do bilhete, a CONTRATADA devera repassar integralmente

essa condigdo a NELTUR, sendo vedada cobranga a esse titulo.

15.22. Adotar as providéncias necessarias para obtencdo dos reembolsos ou créditos
decorrentes de bilhetes total ou parcialmente nao utilizados, cancelados ou alterados,

acompanhando o procedimento junto a companhia aérea até sua efetiva concluséo.

15.23. Informar a NELTUR, de forma individualizada e documentalmente comprovada,
os valores relativos aos reembolsos e créditos decorrentes de cancelamentos,
alteragdes ou bilhetes ndo utilizados, indicando eventuais multas, taxas e retengdes

aplicadas pela companhia aérea.

15.24. Os valores devidos a NELTUR em razao de reembolso, crédito ou restituicao
deverdao ser compensados em faturamento subsequente ou restituidos a
CONTRATANTE, conforme orientagdo da NELTUR e observadas as condicdes

estabelecidas neste Termo de Referéncia.

15.25. Nao transferir a NELTUR qualquer responsabilidade decorrente do
inadimplemento de obrigagdes da CONTRATADA perante companhias aéreas,

consolidadoras, fornecedores ou terceiros utilizados na execugao do objeto.

15.26. Comunicar imediatamente a NELTUR qualquer ocorréncia que possa
comprometer a viagem, inclusive alteragdo ou cancelamento de voo de que tenha
conhecimento, prestando o suporte necessario para identificacdo das alternativas

disponiveis.
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15.27. Corrigir prontamente, sem 6nus adicional para a NELTUR quando a falha Ihe for
imputavel, quaisquer erros, falhas ou irregularidades constatados na execugédo dos

Servicos.

15.28. Prestar todos os esclarecimentos e fornecer os documentos solicitados pela
NELTUR relacionados a execugado dos servigos, inclusive aqueles necessarios a
fiscalizacdo, conferéncia dos valores faturados e acompanhamento de reembolsos e

créditos.

15.29. Observar a legislagéo e as normas aplicaveis as atividades de agenciamento de
viagens e ao transporte aéreo, inclusive as normas expedidas pelos 6Orgaos
reguladores competentes e as regras das companhias aéreas, no que couber a

execucgao dos servigos.

15.30. Manter sigilo e adotar as medidas necessarias a protegdo dos dados pessoais e
demais informacgdes a que tiver acesso em razdo da execugao dos servicos, utilizando-
os exclusivamente para as finalidades relacionadas a contratacdo e observando a

legislagéo aplicavel.

15.31. Comunicar a NELTUR qualquer fato superveniente que possa comprometer a
manutengcdo das condigdes necessarias a execugdo dos servigos, inclusive eventual
suspensao ou impedimento de comercializagado de bilhetes ou alteragao relevante em

seus canais de emissao.

15.32. Para as viagens internacionais, quando solicitado pela NELTUR, a
CONTRATADA devera providenciar a contratagao de seguro de viagem/assisténcia a
saude internacional para o periodo correspondente ao deslocamento, em
conformidade com as exigéncias legais aplicaveis e com as condi¢des informadas pela
CONTRATANTE.

15.32.1. A CONTRATADA devera apresentar a NELTUR, previamente a contratacao
do seguro, as informagdes relativas a cobertura, periodo de vigéncia, seguradora ou

prestadora responsavel e respectivo valor.
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15.32.2. Apds a contratagdo, a CONTRATADA devera encaminhar ao beneficiario e a
NELTUR o certificado, apdlice, voucher ou documento equivalente comprobatério da

cobertura contratada, com as orientacdes necessarias a sua utilizacao.

15.32.3. O valor correspondente ao seguro devera refletir o custo efetivamente cobrado
pela seguradora ou prestadora responsavel, sendo vedada a inclusdo de acréscimos
nao previstos na taxa de agenciamento registrada, devendo a CONTRATADA

apresentar documentagao que possibilite a conferéncia do valor faturado.

15.33. Abster-se de cobrar ou repassar a NELTUR, como parcela adicional a Taxa de
Agenciamento registrada, valores relativos a Taxa DU, RAV, RAT, fee ou outras
remuneragoes de natureza semelhante, bem como custos administrativos,
operacionais ou comerciais decorrentes da relagdo da CONTRATADA com
consolidadoras, sistemas de distribuicdo, plataformas de emissdo ou outros

fornecedores utilizados para execuc¢ao dos servicos.

15.33.1. Eventuais remuneragdes, comissdes, incentivos ou beneficios comerciais
recebidos pela CONTRATADA diretamente de companhias aéreas, consolidadoras ou
terceiros, decorrentes de suas relagdes comerciais proprias, ndo poderao resultar em
acréscimo ao valor cobrado da NELTUR, duplicidade de remuneragao ou redugao
de descontos, tarifas promocionais ou outras condigcdes comerciais que devam
ser repassadas a CONTRATANTE.

15.33.2. Apresentar, sempre que solicitado pela NELTUR, documentacado suficiente
para comprovar a natureza e a origem dos valores constantes do faturamento,
especialmente quando relacionados a diferencas tarifarias, multas, taxas ou outros

encargos decorrentes de alteragbes, remarcagdes ou cancelamentos.

16. OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

16.1. Acompanhar e fiscalizar a execucdo dos servicos, sem prejuizo da
responsabilidade integral da CONTRATADA pelo cumprimento das obrigagbes

assumidas.
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16.2. Fornecer a CONTRATADA, em tempo habil, as informa¢des necessarias a
adequada execucdo dos servigos, especialmente aquelas relativas aos passageiros,
destinos, datas ou periodos pretendidos, horarios, programagao institucional e demais

condic¢des pertinentes a viagem.

16.3. Indicar os servidores ou unidades autorizados a encaminhar solicitacoes,
selecionar opgdes de voo, solicitar reservas e autorizar a emissao, remarcagao,

cancelamento ou outros procedimentos relativos as passagens aéreas.

16.4. Encaminhar a CONTRATADA as solicitacbes de cotacdo e demais demandas
relacionadas as viagens, observados os procedimentos administrativos internos e as

autorizacdes aplicaveis.

16.5. Analisar as op¢des apresentadas pela CONTRATADA e selecionar aquela que se
mostre mais adequada e economicamente vantajosa ao interesse da NELTUR,
considerando preco, horarios, duracdo do deslocamento, escalas, conexdes,

aeroportos e demais condi¢des pertinentes a viagem.

16.6. Autorizar expressamente a emissdo dos bilhetes apds a conclusdo dos

procedimentos administrativos e orcamentarios necessarios a contratacao especifica.

16.7. Comunicar a CONTRATADA, com a maior antecedéncia possivel, qualquer
alteragdo, cancelamento ou outra ocorréncia relativa as viagens ou aos bilhetes ja

emitidos, de modo a permitir a adogao tempestiva das providéncias cabiveis.

16.8. Conferir os bilhetes, faturas, notas fiscais, demonstrativos, comprovantes de
tarifas, taxas, multas, créditos, reembolsos e demais documentos apresentados pela
CONTRATADA.

16.9. Atestar a execugao dos servigos quando comprovado seu regular cumprimento e
efetuar os pagamentos devidos nos prazos e condi¢des estabelecidos neste Termo de

Referéncia.

16.10. Comunicar a CONTRATADA qualquer falha, irregularidade ou desconformidade
identificada na execucgao dos servigos, estabelecendo, quando cabivel, prazo para sua

corregao.
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16.11. Exigir da CONTRATADA, durante a execucdo da Ata e das contratacdes dela
decorrentes, a manutencdo das condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas no

procedimento licitatorio.

16.12. Prestar os esclarecimentos necessarios a CONTRATADA para a adequada

execucao dos servigos, quando solicitados.

16.13. Nas viagens internacionais, fornecer tempestivamente a CONTRATADA as
informagdes necessarias a contratacdo do seguro de viagem/assisténcia a saude
internacional e autorizar previamente sua contratagcdo, quando esse servigo for
providenciado por intermédio da CONTRATADA.

16.14. Aplicar, quando cabivel, as medidas administrativas e sang¢des previstas no
instrumento convocatério, na Ata de Registro de Precos, nas contratagbes dela

decorrentes e na legislacao aplicavel, assegurados o contraditério e a ampla defesa.

17. CONSIDERAGOES GERAIS

17.1. A execucgao do objeto devera observar integralmente as condigdes estabelecidas
neste Termo de Referéncia, no instrumento convocatério, na Ata de Registro de Precos

e nos demais documentos que integrem a contratacao.

17.2. As partes deverao observar, ainda, as disposi¢coes da Lei Federal n°® 13.303/2016,
do Regulamento de Licitagdes e Contratos da NELTUR e das demais normas
aplicaveis ao objeto, ainda que determinadas obrigagdes delas decorrentes nao

estejam expressamente reproduzidas neste Termo de Referéncia.

17.3. Os quantitativos e valores constantes deste Termo de Referéncia possuem
natureza estimativa, ndo gerando para a NELTUR obrigagdo de contratacdo integral,
sendo as aquisi¢des realizadas de forma parcelada, de acordo com as necessidades
efetivamente verificadas durante a vigéncia da Ata de Registro de Pregos, observadas
a disponibilidade orgamentaria e financeira e as demais condi¢bes estabelecidas neste

instrumento.
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17.4. A eventual indicagao de eventos, destinos, periodos ou demandas neste Termo
de Referéncia possui finalidade de planejamento e estimativa da contratagdo, nao
constituindo obrigagdo de participagdo da NELTUR nos eventos indicados nem
impedindo o atendimento de outras necessidades institucionais compativeis com o

objeto e com os quantitativos registrados.

17.5. A CONTRATADA devera observar, durante toda a execucao, as determinacdes
da fiscalizagdo da NELTUR relacionadas ao cumprimento do objeto, sem prejuizo de

sua responsabilidade integral pela adequada prestagao dos servicos.

17.6. Os casos omissos e as situagdes nao expressamente previstas neste Termo de
Referéncia serao tratados pela NELTUR de acordo com o instrumento convocatorio, a
Ata de Registro de Precos, o Regulamento de Licitagdes e Contratos da NELTUR, a Lei

Federal n® 13.303/2016 e as demais normas aplicaveis.

Niteroi, 02 de setembro de 2026.
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