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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP

Objeto: Credenciamento de agéncia de viagens para fornecimento de passagens aéreas e
hospedagem.

1. DESCRIGCAO DA NECESSIDADE

1.1. A Secretaria Municipal de Governo e Gestao Plblica necessita de solucao continua
e estruturada para atender as demandas institucionais de deslocamento da Prefeitura
Municipal de Santa Isabel. A necessidade compreende a emissao de passagens aéreas
nacionais ef/ou internacionais, aquisicao de passagens de transporte terrestre e
intermediacao de hospedagem para reunides oficiais, capacitacdes, eventos institucionais
e demais atividades de interesse publico.

1.2. O problema a ser solucionado consiste na necessidade recorrente de realizar
reservas e aquisicdes de viagens com agilidade, controle, transparéncia e adequacdo aos
precos praticados no momento da necessidade, considerando a natureza dinadmica do
mercado de passagens aéreas e hospedagem.

1.3. A solucdo também deverd contemplar alteracdes, remarcacdes, cancelamentos,
reembolsos, marcacao de assentos, despacho de bagagem e atendimento emergencial,
reduzindo riscos operacionais e administrativos relacionados aos deslocamentos

institucionais.

2. ALINHAMENTO E PREVISAO COM O PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL

2.1. Embora o Plano de Contratacdes Anual do municipio ainda n&o tenha sido
publicado no Portal Nacional de Contratac6es Publicas (PNCP), a contratacéo pretendida
conta com a dotacdo orcamentédria especifica e vélida, prevista na Lei Orcamentéria
anual vigente, assegurando a integral cobertura financeira para execucdo do objeto e
atendendo aos requisitos do art. 150 da Lei 14.133/2021 quanto a indicagcdo dos recursos

orcamentarios.

3. REQUISITOS DA CONTRATACAO

a) Credenciamento de agéncias de viagens, com capacidade técnica e operacional
para atendimento das demandas;

b) Acesso a sistemas de reservas e comercializacao utilizados no mercado de
transporte aéreo e hospedagem,;

c) Capacidade para realizar reservas, emissdes, remissoes, alteracles, remarcacoes,
cancelamentos e reembolsos;

d) Atendimento as demandas regulares em até 24 horas e as demandas
urgentes/emergenciais em até 2 horas por etapa solicitada, conforme TR;
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e) Manutencao de plantdo 24 horas por dia, 7 dias por semana, para urgéncias,
remarcacoes, cancelamentos e intercorréncias;

f} Garantia de transparéncia sobre itinerdrios, datas, horérios, valores e demais
informacdes necessérias a fiscalizacao;

g) Manutencao das condicées de habilitacdo durante a vigéncia do
credenciamento/contrato;

h) Observéancia das normas aplicdveis ao setor de turismo e, quando houver
subcontratacdo de hospedagem, regularidade dos estabelecimentos e observancia do
CADASTUR,;

i) Responsabilidade integral da empresa credenciada perante a Administracdo pelos
servicos executados, inclusive quando admitida subcontratacdo parcial de hospedagem,;
i) Observancia da legislacdo aplicidvel e das condicbes estabelecidas no edital,
contrato e Termo de Referéncia.

Sustentabilidade: a solucdo é predominantemente de natureza imaterial e digital. O envio
eletronico de bilhetes, vouchers e documentos reduz a necessidade de impresséo e
deslocamentos administrativos. Na escolha das opc¢des de viagem, o TR também prevé
considerar duracao dos percursos e, sempre que possivel, evitar escalas e conexdes,
além de priorizar tarifa econémica.

4. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES

4.1. As guantidades seréo determinadas de acordo com as necessidades efetivamente
autorizadas pela Administracdo, por isso ndo é possivel estabelecer um gquantitativo fixo
de passagens e hospedagens.

ltem Descricao Quantidade

01 Passagem Aérea Nacional e/ou Internacional -
bilhete aéreo nominal, emitido em nome da
pessoa indicada pela Administracao,
) De acordo com a demanda
contemplando voo(s) de ida e de volta nos
trechos e datas solicitados, conforme cotacao

aprovada.

02 Diaria de Hospedagem - reserva e emissao de
voucher de hospedagem em estabelecimento
hoteleiro, com observéancia dos tetos de diaria
] ) ) De acordo com a demanda
fixados pelos normativos internos do
Municipio, localizacdo adequada e condicdes

satisfatdrias de conforto e seguranca.

4.1.1. Para fins de planejamento e estimativa da contratacao, poderdo ser considerados
0s dados histdricos disponiveis e as previsdes de demanda de cada Secretaria Municipal.
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5. LEVANTAMENTO DE MERCADO

5.1. Foram consideradas diferentes alternativas para o atendimento das necessidades
da Administracdo, levando em conta as caracteristicas do mercado de passagens aéreas,
terrestres e hospedagens, especialmente a constante variacao de tarifas, disponibilidade
e condicBes comerciais.

a) Alternativa 1 - Contratacdo convencional de uma Unica agéncia por procedimento
competitivo: possibilitaria a centralizacdo do atendimento e da gestao das demandas de
viagens. Entretanto, essa alternativa apresenta menor flexibilidade diante da dinamica de
precos e disponibilidade do mercado, podendo limitar a possibilidade de comparacéo
entre diferentes fornecedores para cada necessidade especifica.

b} Alternativa 2 - Contratacdes pontuais e sucessivas por demanda: permitiria
atender necessidades especificas conforme surgissem, porém poderia ocasionar a
repeticio de procedimentos administrativos, maior carga operacional para a
Administracéo, perda de padronizacdo dos atendimentos e risco de caracterizacdo de
fracionamento indevido da despesa, quando ndo observada a adequada programacao
das necessidades.

c) Alternativa 3 -~ Credenciamento em mercado fluido: possibilita manter diversas
empresas habilitadas para a prestacdo dos servicos e realizar cotacdo a cada demanda,
permitindo a comparacado das condicbes comerciais disponiveis no momento da
contratacdo e a selecao da proposta mais vantajosa para cada necessidade especifica,
sem estabelecimento de exclusividade ou garantia de volume minimo de contratacéo.
5.2. Considerando a dinédmica do mercado de passagens e hospedagens, caracterizada
pela variacdo frequente de tarifas, disponibilidade e condicbes comerciais, ©
credenciamentoc em mercado fluido mostra-se compativel com a necessidade de
possibilitar a realizacdo de novas cotacbes a cada demanda, ampliando as possibilidades
de atendimento e de obtencdo de condi¢cbes mais vantajosas.

5.3.  Nao foram identificados elementos suficientes para estabelecer previamente um
valor global fixo para a contratacdo, tendo em vista a natureza variavel e sob demanda
dos servicos. Dessa forma, a afericdo da vantajosidade econdémica deverd ocorrer
mediante cotacdo especifica para cada necessidade, considerando o0s precos e as

condi¢des comerciais disponiveis no momento da contratacao.

6. ANALISE DE RISCOS

Risco: atraso na cotacdo ou emissao de bilhetes.

Mitigacdo: estabelecimento de prazos méximos para resposta as solicitacbes, emissao
dos bilhetes e confirmacac das reservas, inciuindo prazo reduzido para situacbes de
urgéncia, bem como disponibilizacdo de atendimento em regime de plantdo 24 horas por
dia, 7 dias por semana.
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Risco: alteracao de tarifa apds a realizacao da reserva.

Mitigacdo: estabelecimento de prazo para garantia das condicdes e valores apresentados
na cotacdo, com observancia das condicbes comerciais informadas no momento da
reserva e emissao dentro do prazo estabelecido.

Risco: falha ou indisponibilidade de atendimento durante a viagem.

Mitigacdo: manutencdo de canal de atendimento permanente e obrigacdo de prestacéo
de suporte durante toda a viagem, inclusive para remarcacbes, cancelamentos,
reembolsos e demais intercorréncias relacionadas aos servicos contratados.

Risco: contratacao por preco menos vantajoso.

Mitigacdo: realizacdo de cotacdo entre as empresas credenciadas e comparacao das
condicdes disponiveis para cada demanda, com selecdo da proposta de menor preco,
observadas as caracteristicas e necessidades especificas da viagem.

Risco: perda de controle e rastreabilidade documental.

Mitigacdo: manutencdo de registros das cotacbes realizadas, propostas recebidas,
classificacdo, autorizacdes, bilhetes, vouchers e demais documentos relacionados as
contratacdes, bem como elaboracado de relatérios periddicos.

Risco: perda das condicdes de habilitacéo pela empresa credenciada.

Mitigacdo: acompanhamento periddico da manutencdo das condicbes de habilitacdo e
gualificacdo exigidas, com adocdo das medidas administrativas cabiveis caso sejam
identificadas irregularidades ou perda dos requisitos necesséarios a prestacdo dos
Servicos.

Risco: indisponibilidade orcamentaria no momento da demanda.

Mitigacdo: verificacdo da disponibilidade orcamentéaria previamente a efetivacdo de cada
contratacdo, com indicacdo da dotacao especifica do érgdo demandante e emissao do
respectivo empenho antes da execucao do servico.

7. ESTIMATIVA DO PRECO DA CONTRATACAO

7.1. Nao é possivel estabelecer previamente um valor global estimado, em razéo da
natureza variavel e dinamica dos precos de passagens e hospedagens e da contratacao
sob demanda.

7.2. A vantajosidade serd aferida em cada solicitacdo, mediante cotacdo junto as
empresas credenciadas, considerando 0s precos e condicées comerciais disponiveis no
momento da contratacéo.

7.3. Os valores pagos corresponderdo aos precos obtidos em cada cotacdo,
observadas as condicdes da contratacdo e a disponibilidade orcamentéria.

8. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO
8.1. A solucdo consiste no credenciamento eletrénico agéncias de viagens, para
atendimento sob demanda das necessidades de deslocamento institucional do Municipio.
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O objeto compreendera a cotacdo, pesquisa, reserva, emissac e remissac de passagens
aéreas e terrestres e a intermediacdo de hospedagem, bem como alteracdes,
remarcacles, cancelamentos, reembolsos, marcacao de assentos, despacho de bagagem
e demais servicos relacionados.

8.2. A cada nova demanda, as empresas credenciadas serac consultadas em igualdade
de condicdes, por meio dos canais definidos pela Administracdo, sendo selecionada a
proposta de menor preco para o atendimento especifico, consideradas as peculiaridades
da viagem.

8.3. A contratacdo nao gera exclusividade nem obrigacao de consumo minimo. Cada
servico especifico serd formalizado por Autorizacdo de Servico ou instrumento
equivalente, e a medicdo serd realizada por ordem de servico, considerando cada bilhete

emitido ou voucher efetivamente utilizado.

0. JUSTIFICATIVA PARA PARCELAMENTO

9.1. Nos termos do art. 47, inciso i, da Lei n® 14.133/2021, as contratacbOes de
servicos deverao observar o principio do parcelamento guando este for tecnicamente
viavel e economicamente vantajoso, considerando-se, entre outros aspectos, os custos
decorrentes da gestdo de multiplos contratos, a ampliacdo da competitividade e a
prevencao da concentracdo de mercado.

9.2. No presente caso, entende-se que o parcelamento material do objeto n3do se
mostra tecnicamente e administrativamente recomendavel, considerando que a solucao
contempla, de forma integrada, a aquisicdo de passagens aéreas e de transporte
terrestre, e a intermediacdo de servicos de hospedagem para atender as demandas
institucionais do municipio de Santa Isabel.

9.3. Embora os servicos possam ser ofertados separadamente no mercado, sua divisao
em objetos distintos poderia gerar maior complexidade operacional para a Administracao,
especialmente diante da necessidade de coordenacdo entre transporte e hospedagem,
bem como do acompanhamento de reservas, datas, remarcacfes, cancelamentos e
eventuais alteracdes de itinerdrios.

9.4. A fragmentacdo do objeto entre diferentes categorias de servicos poderia exigir da
Administracdo a gestdo simuitdnea de diferentes procedimentos e instrumentos de
contratacdo, aumentando o esforco administrativo, a necessidade de fiscalizacdo e os
riscos relacionados a coordenacao das demandas de viagem.

9.5. A adocdo de uma solucdo integrada permite maior padronizacdo dos
procedimentos, centralizacdo das solicitacbes e facilidade na comunicacdo e no
acompanhamento das demandas, contribuindo para maior eficiéncia administrativa e
melhor controle da execucao dos servicos.

9.6. A organizacdo do objeto em Lote Unico também ndo impede a participacdo de
multiplos fornecedores, uma vez que o modelo de credenciamento possibilita a

5



Secretaria de Governo
Municipio de e Gestao Publica

Santalsabel Avenida da Republica, n° 530 - 4° Andar - Centro
Santa Isabel - SP - CEP.: 07500-000 - Tel.: (11) 4656-8700

E-mail: sec.govgespub@santaisabel.sp.gov.br

habilitacao de diversas empresas interessadas, sem exclusividade ou garantia de
contratacdo minima, permitindo a realizacdo de cotacdes para cada demanda.

9.7. Dessa forma, o ndo parcelamento material do objeto mostra-se adeguado as
caracteristicas da solucdo pretendida, considerando os aspectos operacionais,
administrativos e de gestdo envolvidos, sem impedir a pluralidade de fornecedores e a
busca pelas condi¢cbes mais vantajosas em cada contratacéo.

9.8. Conclui-se, portanto, que a adocdo do Lote Unico, sem parcelamento material do
objeto, ndo compromete a competitividade, pois a pluralidade de empresas sera
assegurada por meio do credenciamento, ao mesmo tempo em que proporciona maior
integracdo, padronizacdo e eficiéncia na gestdo das demandas de deslocamento
institucional.

10. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADQS PRETENDIDOS
a) Atender com agilidade e previsibilidade as viagens institucionais;
b) Obter, em cada demanda, condicbes econémicas compativeis com o mercado no

momento da contratacao;

c) Reduzir o tempo administrativo empregado em contratacbes pontuais e
repetitivas;

d) Ampliar a transparéncia e rastreabilidade das cotacdes e despesas;

e} Assegurar suporte continuo para alteracbes, cancelamentos, reembolsos e

emergéncias;

f) Melhor aproveitar os recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis;
g) Manter solucdo compativel com a dindmica do mercado de transporte e
hospedagem.

11. PROVIDENCIAS PREVIAS AO CONTRATO

11.1. Previamente a celebracdo dos contratos ou a formalizacdo das contratacdes
decorrentes do procedimento a ser adotado, a Administracdc Municipal deverd adotar as
providéncias administrativas necessarias para garantir a adequada execucdo, o
acompanhamento e a fiscalizacdo dos servicos. Inicialmente, deverd ser definido o fluxo
administrativo interno para solicitacdo de deslocamentos institucionais, estabelecendo-se
os procedimentos a serem observados pelas Secretarias e unidades administrativas
guando houver necessidade de aquisicao de passagens aéreas, passagens de transporte
terrestre ou contratacdo de servicos de hospedagem.

11.2. Também serd necesséaria a designacdo formal, por meio de Portaria, do gestor e
do fiscal dos contratos, nos termos do art. 117 da Lei n? 14.133/2021, responséaveis pelo
acompanhamento da execucao contratual, pela verificacdo das solicitacbes realizadas,
pela conferéncia dos servicos prestados e pela validacdo das despesas decorrentes das
viagens institucionais.
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11.3. No que se refere a capacitacdo dos servidores envolvidos, a Administracdo deverd
orientar os responséaveis pela gestdo e fiscalizacdo contratual quanto as regras aplicaveis
a contratacdo, especialmente no que se refere aos procedimentos de solicitacdo de
viagens, ao controle das reservas efetuadas, ao acompanhamento de alteracdes de
itinerérios, cancelamentos e remarcacdes, bem como a verificacdo da conformidade dos
valores cobrados.

11.4. Adicionalmente, recomenda-se que a Administracdo estabeleca procedimentos
padronizados de autorizacdo e controle das viagens institucionais, incluindo o registro
formal das solicitacBes, das justificativas para os deslocamentos institucionais do
municipio, bem como o acompanhamento das despesas realizadas.

11.5. Tais medidas tém por objetivo garantir maior organizacdo administrativa,
transparéncia e controle das contratacfes relacionadas aos deslocamentos institucionais,
contribuindo para a adequada gestdo dos recursos publicos e para o cumprimento das
disposicoes da Lei n? 14.133/2021.

12. CONTRATAGOES CORRELATAS/INTERDEPENDENTES

12.1. Verifica-se que a presente contratacdoc nao possui, em regra, contrataces
interdependentes, uma vez que a execucdo do objeto pretendido, consistente na emisséao
de passagens aéreas, aquisicdo de passagens de transporte terrestre e intermediacéo de
servicos de hospedagem, nao depende diretamente da formalizacdo de outro contrato
especifico para sua operacionalizacao.

12.2. Todavia, podem existir contratacdes correlatas, na medida em que as demandas
de deslocamento institucional normalmente decorrem da participacdo em atividades
administrativas externas, tais como reunides institucionais, capacitacdes, cursos, eventos
técnicos, congressos, audiéncias junto a drgaos publicos e demais compromissos de
interesse da Administracao.

12.3. Nesses casos, a necessidade de deslocamento pode estar associada a processos
administrativos relacionados, por exempio, a contratacdo de treinamentos, a participacéo
em eventos institucionais, semindrios ou atividades de representagao institucional.

12.4. Também podem ocorrer situacdes pontuais em que haja contratacdo
complementar de servicos de transporte local, como deslocamentos urbanos até
aeroportos, rodovidrias ou locais de realizacdo de eventos, quando ndo incluidos no
objeto principal da contratacao.

12.5. Entretanto, tais situacdes ndo configuram dependéncia direta para a execucdo do
objeto ora analisado, tratando-se apenas de demandas administrativas correlatas que
podem motivar a necessidade de deslocamento institucional.

12.6. Dessa forma, conclui-se que a presente contratacdo possui natureza autébnoma,
podendo atender, de forma independente, as necessidades de deslocamento institucional
da Administracdo Municipal.
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13. IMPACTOS AMBIENTAIS

13.1. Os principais impactos ambientais potenciais decorrem indiretamente dos
deslocamentos aéreos e terrestres e da hospedagem, especiaimente em razdo do
consumo de combustiveis e de outros recursos. Como medidas de mitigacdo, recomenda-
se a priorizacdo de percursos de menor duracao e, sempre que possivel, a reducdo de
escalas e conexodes, bem como a utilizacdo de classe econémica nos deslocamentos
aéreos.

13.2. No ambito administrativo, a utilizacdo de canais eletrénicos para realizacdo de
cotacdes, reservas, emissao de bilhetes e vouchers, bem como para as comunicacdes
necessérias a execucao dos servicos, contribui para a reducdo do consumo de papel e da
necessidade de deslocamentos para a realizacdo dos procedimentos.

14. VIABILIDADE DA CONTRATACAO

14.1. A contratacdo mostra-se tecnicamente e operacionalmente vidvel, pois a solucdo
atende a demanda recorrente de deslocamentos institucionais, permite atendimento
regular e emergencial e estabelece mecanismos de cotacdo, selecdo, execucao e
fiscalizacao.

14.2. A modelagem por credenciamento em mercado fluido é compativel com a
dinamica do setor, permitindo a manutencao de multiplos fornecedores habilitados e a
afericao da vantajosidade a cada demanda. A execucao financeira ocorrera sob demanda,
com vinculacdo orcamentaria no momento da efetiva solicitacdo.

14.3. Considerando as caracteristicas do objeto e a forma de execucdo pretendida,
conclui-se pela viabilidade técnica e operacional da contratacdo, observados os requisitos
de habilitacdo, os procedimentos de cotacao e selecdo das propostas e as condicbes
estabelecidas para a execucdo e fiscalizacdo dos servicos.

15. ENCAMINHAMENTO

15.1. Encaminhe-se ao Gabinete do Secretario de Governo e Gestdo Publica para
anélise e deliberacdo sobre o presente Estudo Técnico Preliminar e o prosseguimento da
contratacdo.

Gabrielle Cristina Silva dos Santos
Assistente de Relacdes Institucionais
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16. DECISAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

a) Aprove a continuidade do procedimento destinado a contratacdo em tela,
considerando sua aderéncia aos objetivos estratégicos da Secretaria Municipal de
Governo e Gestdo Publica, bem como as necessidades da rea requisitante.

b) Encaminhe-se a Diretoria de Compras para prosseguimento.

Municipio de Santa Isabel/SP, 10 de setembro de 2026.

FELIPE NABIL VARGAS BOU ASSI
SECRETARIO DE GOVERNO E GESTAO PUBLICA



