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prefeitura de
PORTO ALEGRE

GABINETE DO PREFEITO - GP/PMPA
CENTRAL DE VIAGENS - ASSESP/ASSEOP/GE/GP

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

1. Descrigdo da necessidade da contratagdo, considerado o problema a ser resolvido sob a perspectiva do interesse publico.

1.1 Tendo em vista que a Central de Viagens (CV) da Assessoria Operacional do Gabinete do Prefeito (ASSEOP-GP) é responsavel pela autorizagéo de viagens e concessao
de passagens aéreas aos servidores da Administragédo Direta e Indireta e excepcionalmente, para agentes colaboradores com a Administracdo Publica, conforme consta na OS
013/0013 e reorganizado pelo Decreto 21.458/2022, faz-se necessario o atendimento da demanda de deslocamento aéreo interestadual e internacional, a trabalho, bem como
aquisicdo de seguros viagens quando obrigatérios, para agentes publicos, agentes politicos, dirigentes maximos da administragdo indireta e servidores municipais, bem como,
excepcionalmente, para os agentes colaboradores com a Administragdo Municipal, no ambito da Administragdo Direta e Indireta.

1.1.1. Justifica-se a necessidade, pois trata-se se servigo de apoio a realizagédo das atividades essenciais ao desempenho das atribuicdes da Administragao.

1.1.2. Destaca-se que a demanda é de interesse publico, pois tal servigo auxilia servidores e autoridades na execugéo de suas atividades administrativas bem como na misséo
institucional do érgéo.

2. Demonstragdo da previsdo da contratagdo no plano de contratagdes anual, sempre que elaborado, de modo a indicar o seu alinhamento com o planejamento da
Administragao.

2.1 O PCA consta no Portal Nacional de Compras Publicas.

2.1.1. Para fins de consulta, o mesmo consta no Processo SEI 24.0.000052736-6 (CONTRATAGAO - PLANEJAMENTO: Compras e Servigos), documento Relatério PCA 2024 -
Planejamento Registro de Pregos UPFP (28463466), pagina 96.

3. Requisitos da Contratagao.
3.1 Requisitos necessarios ao atendimento da demanda:

3.1.1 Estabelecer normas e procedimentos, em conjunto com o gestor da Central de Viagens do Gabinete do Prefeito (CV-GP), para o fluxo operacional da prestacdo de
servigos objeto deste Termo de Referéncia.

3.1.2 Designar pessoal qualificado para a execugéo das atividades decorrentes deste objeto, responsabilizando-se pela qualidade da prestagéo dos servigos.

3.1.3 Manter servigo de plantdo para atendimento 24 (vinte e quatro) horas por dia, durante os 07 (sete) dias da semana, disponibilizando para a Administragdo Publica
Municipal plantédo de telefones fixos e celulares, além das vias eletrénicas disponiveis sejam estas e-mail e/ou whatspp.

3.1.4 Reservar e fornecer bilhete aéreo mediante o recebimento de solicitagdo/autorizagdo via sistema informatizado ou, excepcionalmente, a entrega de requisigdo de
passagem devidamente assinada pelo servidor competente, indicado pelo gestor da CV-GP, por uma das vias eletronicas disponiveis sejam estas e-mail e/ou whatspp.

3.1.5 Fornecer, durante toda a execugdo da Ata de Registro de Precos, os bilhetes de passagens aéreas, nacionais e internacionais, com os menores pregos disponiveis no
mercado no momento da aquisi¢éo, informando ao gestor da CV-GP, todas as opgdes de voos, roteiros, horarios, tarifas, promogdes, frequéncias de voos (partida/chegada) e
outros que atendam a solicitagdo enviada, através de sistema informatizado.

3.1.6 Reserva de passagens aéreas para grupos acima de 10 (dez) pessoas sera feita diretamente pela empresa;

3.1.7 Nao sera permitida a incidéncia de taxas sobre os servigos objeto deste Termo de Referéncia que ndo tenham sido previstas neste Termo ou em Ata;

3.1.8 Efetuar reservas, marcagdes, remarcacdes, cancelamentos e créditos de passagens aéreas para o Municipio, utilizando, prioritariamente, as tarifas mais econémicas.
3.1.9 Efetuar tempestivamente a corregéo das deficiéncias apontadas pelo gestor da CV-GP, com relacéo ao fornecimento de bilhete de passagens aéreas.

3.1.10 Manter contato com o gestor da CV-GP sobre quaisquer assuntos relativos a prestagao dos servigos objeto deste Termo de Referéncia, sempre por escrito, por uma das
vias eletronicas disponiveis sejam estas e-mail e/ou whatspp, ressalvados os entendimentos verbais determinados pela urgéncia de cada caso.

3.1.11 Disponibilizar, sem énus para a Administragdo Municipal, acesso a um sistema de gestdo de viagens corporativas utilizado pela CONTRATADA, tipo Reserve ou TMS —
Travel Management System, ou similar, incluindo as seguintes funcionalidades:

a) Acesso via rede mundial de computadores compativel com os navegadores Internet Explorer e Google Chrome nas Ultimas duas versdes disponibilizadas pelos
seus desenvolvedores, além de outros navegadores aderentes ao padrdao W3C;

b) Permitir o acesso por meio de dispositivos méveis como celulares e tablets;

c) Permitir reserva de passagens aéreas no Brasil e no exterior;

d) Disponibilizar as tarifas-acordo oferecidas pelas companhias aéreas, sem prejuizo de demonstrar o desconto contratual incidente, se for o caso;
e) Permitir auto-agendamento (Self-booking) incluindo a disponibilizagdo da politica de viagens aplicada ao bilhete emitido;

f) Permitir Self-ticket;

g) Permitir remarcagéo, cancelamento e reembolso de bilhetes, bem como a disponibilizagédo de relatérios da utilizagdo destas funcionalidades;

h) Permitir o cadastramento de passageiros, com todos os campos minimos exigidos pelas companhias aéreas para a emissdo de passagens, com capacidade
para, no minimo, 2000 passageiros;

i) Oferecer tela Unica de consulta simultéanea a todos os voos das principais companhias aéreas nacionais, constando trechos, voos, horarios, aeronaves, classes de
bilhete, familia de tarifa e valores;

j) Efetuar reserva de assentos;

k) Permitir a definigdo de, pelo menos, trés perfis diferentes de usuario para a Administragdo Municipal, sendo:

k.1) Viajante;

k.2) Assistente (permite cadastrar passageiros, pesquisar voos, realizar reservas, consultar as reservas feitas por todos os usuarios);
k.3) Aprovador (todas as permissdes do assistente, incluindo emisséo e acesso a relatérios).

1) Permitir emissdo de relatérios gerenciais, em formato .xIs, que possibilitem & Administragdo Municipal a realizagao de fiscalizagdo e auditorias nas reservas
efetuadas num determinado periodo de tempo;
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m) Permitir a customizagao de relatérios gerenciais de acordo com a necessidade da Administragdo Municipal;

n) Permitir cadastro de, no minimo, dez tipos de Centros de Custo diferentes, e a designacéo de um Centro de Custo para cada bilhete;
0) Permitir a consulta de voos mostrando apenas os voos diretos;

p) Permitir a consulta de voos mostrando apenas tarifas com bagagem;

q) Discriminar, na consulta, no bilhete e na reserva, os valores da tarifa, taxa de embarque, ndo podendo agrega-los em um Unico valor, ou apresentando
detalhamento de valores;

r) Discriminar, na consulta, no bilhete e na reserva, a familia da tarifa, e as regras aplicaveis a tarifa, de acordo com cada companhia aérea;
s) Discriminar, na consulta e no bilhete, se a tarifa € promocional ou ndo, e os descontos incidentes sobre a mesma devido a tarifas-acordo;
t) Permitir a inclusdo de dados de transagoes off-line;

u) Manter as informagdes dos bilhetes emitidos (ainda que, posteriormente, cancelados ou remarcados) por tempo indeterminado, ndo procedendo a exclusédo
automatica de registros mais antigos mediante a inclusdo de novos;

v) Disponibilizar atendimento e suporte, tipo help-desk, objetivando a resolugdo de eventuais problemas apresentados e o fornecimento de orientagdes aos
operadores;

w) Permitir entrega de comprovantes ao usuario dos servigos de viagem por e-mail;
x) Possibilitar a customizacéo de regras aplicaveis as viagens da PMPA, bem como flexibilidade para permitir eventuais alteragdes;

y) Permitir a gestdo e o acompanhamento de todas as viagens programadas pela Administragdo Municipal, com fluxo on-line de aprovagéo e relatérios gerenciais
das atividades, incluindo as funcionalidades de self-booking e self ticket.

3.1.11.1 O sistema deve dispor de mecanismos de controles internos, de seguranga, que garantam a autenticidade, a inviolabilidade e a integridade das informagdes, mantendo
sigilo absoluto sobre dados e documentos integrantes dos servigos a serem prestados;

3.1.11.2 O sistema devera estar disponivel para acesso 24 (vinte e quatro) horas por dia, durante 07 (sete) dias por semana;
3.1.11.3 O sistema de atender, no prazo maximo de 30 (trinta) minutos, todas as solicitagdes de reservas e emissdes que forem aprovadas pelos fiscais do Contrato;

3.1.11.4 As reservas e emissOes realizadas deverdo ser enviadas a enderego eletrénico previamente designado pela Administragdo Municipal, inclusive fora do horario de
expediente, sabados, domingos e feriados, em até 1 (uma) hora para trechos nacionais e em até 2 (duas) horas para trechos internacionais, contadas a partir da solicitagdo e
da autorizagdo de emissédo da passagem;

3.1.11.5 Os bilhetes emitidos deverdo conter o nome do passageiro, o numero do bilhete, o cédigo localizador, a companhia aérea, os trechos, as datas, os horarios, a familia e
as regras aplicaveis a tarifa, os nimeros de voos, os valores de tarifa e de taxa de embarque.

3.1.12 Excepcionalmente, em carater de urgéncia, a emissdo de bilhete de passagem aérea podera ser solicitada pelos fiscais do Contrato, sem a obediéncia aos prazos
previstos nesse item, devendo a CONTRATADA, nesse caso, atender as solicitagdes com a agilidade requerida.

3.1.13 Pesquisar, antes da emisséo do bilhete de passagem, e apresentar a Administragdo Municipal, as tarifas que no momento estiverem sendo praticadas pelas companhias
aéreas, devendo, sempre que possivel, optar pela de menor valor;

3.1.14 Prestar informagdes atualizadas de itinerarios, horarios, tarifas nacionais e internacionais, periodicidade de voos e de variagdo de tarifas, inclusive promocionais,
colaborando na definigdo de melhor roteiro e informando sobre vantagens que a Administragdo Municipal possa obter, sem que isso implique acréscimo nos pregos contratados;

3.1.15 Providenciar, em atendimento a solicitagdo da Administragdo Municipal, as reservas de viagens, devendo fornecer alternativas vidveis, no caso de n&do haver
disponibilidade de vagas nas datas e horarios requisitados, bem como adotar as medidas necessarias para confirmagéo das reservas;

3.1.16 Fornecer passagens aéreas nacionais e internacionais, mediante requisicdo da Administragdo Municipal, para quaisquer destinos servidos por linhas regulares de
transporte aéreo, atendendo rigorosamente as solicitagdes da Administragdo Municipal em relagéo ao trecho indicado, companhia aérea escolhida, datas, horarios, niumero do
voo, marcagéo de assento e inclusdo de bagagem, se necessario, com utilizagdo de créditos aéreos;

3.1.17 Reservar, emitir, remarcar, substituir e cancelar passagens aéreas e assentos para as rotas nacionais e internacionais, no prazo maximo de 1 (uma) hora, inclusive
diretamente nas lojas das empresas aéreas, localizadas ou ndo nos aeroportos, quando o sistema de gestdo de viagens corporativas utilizado estiver fora do ar e/ou o prazo
antes do horario do embarque for exiguo, sem que isso implique acréscimo nos pregos contratados;

3.1.18 Efetuar reservas, emisséo, cancelamento e remarcagdo de bilhetes em carater de urgéncia, quando solicitado pela Administragdo Municipal, que podera ocorrer fora do
horario de expediente, inclusive aos sabados, domingos e feriados, devendo o bilhete estar a disposi¢cdo da Administragdo Municipal em tempo habil para o embarque do
passageiro, sem que isso implique acréscimo nos pregos contratados;

3.1.19 Verificar, junto as companhias aéreas, e informar a Administragdo Municipal, os valores de multa e diferenga tarifaria no caso de remarcagdo e cancelamento de
passagens, indicando a situagdo mais vantajosa, de forma a possibilitar ao fiscal do contrato a comparagéo e analise da melhor opgéo, entre solicitar o reembolso ou deixar o
bilhete como crédito para futura utilizagéo;

3.1.20 Substituir os bilhetes de passagens aéreas ndo utilizadas por outros, com novo itinerario ou desdobramento, quando solicitado pelo gestor da CV-GP.

3.1.21 Providenciar a substituicdo de passagens quando ocorrer mudancgas de itinerario de viagem ou de desdobramento de percurso, no prazo maximo de 30 (trinta) minutos,
mediante requisicdo da Administragcdo Municipal.

3.1.22 Efetuar a compra dos assentos especiais, em caso de solicitagdo do gestor da CV-GP, sendo repassadas ao Municipio as taxas inerentes a este servigo;
3.1.23 Providenciar o embarque do passageiro, caso haja algum problema com o bilhete fornecido pela CONTRATADA.

3.1.24 Dar suporte ao check in dos passageiros em qualquer aeroporto, quando necessario e se solicitado.

3.1.25 Devera ser dada assisténcia ao passageiro em casos como cancelamento, atraso ou overbooking de voo e outros problemas ou duvidas durante o embarque.

3.1.26 A CONTRATADA devera providenciar junto a companhia aérea as condi¢cdes necessarias para o transporte de passageiro em condigdes especiais de saide como, por
exemplo, o uso de oxigénio, de macas e outros, quando o passageiro apresentar laudo médico comprovando a necessidade e, neste, constarem as especificagdes de uso de
modo a permitir as condi¢des normais de operagédo da aeronave, de acordo com o procedimentos estabelecidos pelas companhias aéreas para esse tipo de servigo.

3.1.27 Nos casos em que houver aumento de custo, o valor inicial serd complementado e, se houver diminuicdo de custo, devera ser emitida nota de crédito em favor da
Administragdo Municipal, a ser utilizada como abatimento no valor da fatura posterior, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do recebimento da solicitagédo
formal.

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

3.1.29 Repassar integralmente a Administragéo Municipal todos os descontos promocionais de tarifas concedidos pelas companhias aéreas, inclusive os ofertados nos sites das
referidas companhias e tour codes;
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3.1.30 Repassar integralmente & Administragdo Municipal todas as vantagens e tarifas-acordo (tarifa negociada entre a contratada e a companhia aérea) que vier a celebrar
com as companhias aéreas;

3.1.31 Assegurar o fornecimento das menores tarifas em vigor, praticadas por quaisquer das companhias aéreas do setor, mesmo que em carater promocional, repassando
todos os descontos e vantagens oferecidos que possam resultar em beneficio econémico para a Administragdo Municipal, inclusive tour codes;

3.1.32 Montar roteiros nacionais e internacionais, conforme solicitado pela Administragdo Municipal;

3.1.33 Comprometer-se a complementar o trecho, na auséncia de conexdes no Brasil e/ou exterior, por meio de transporte aéreo, terrestre, ferroviario, maritimo ou fluvial ou por
meio de locagdo ou fretamento de aeronaves;

3.1.34 Reembolsar em até 60 (sessenta) dias, ao Municipio, o valor das passagens aéreas emitidas, pagas e nao utilizadas durante o periodo de sua validade, deduzidos os
valores referentes as multas cobradas pelas companhias aéreas, independente da vigéncia do Contrato;

3.1.35 Apresentar o comprovante de cada empresa aérea no caso de cancelamento com pedido de reembolso;

3.1.36 A nota de crédito resultante do reembolso sera em favor da Administragdo Municipal, a ser utilizada como abatimento no valor de faturas posteriores ou, no caso de
inexisténcia destas, paga mediante Documento de arrecadagdo municipal — DAM ou, ainda, cobranga judicial;

3.1.37 A nota de crédito devera conter detalhadamente as taxas descontadas pelas companhias aéreas, segundo as regras tarifarias vigentes, a fim de proporcionar conferéncia
por parte do gestor do contrato;

3.1.38 Caso a CONTRATADA nao emita nota de crédito no prazo citado ou ndo informe o valor a ser reembolsado, o valor total do bilhete sera glosado em fatura a ser liquidada
ou, na inexisténcia destas, pago mediante emissdo de Documento de arrecadagdo municipal — DAM, ou, ainda, cobranga judicial.

3.1.39 Providenciar, em até 2 (duas) horas, cotagdo em companhia seguradora, para aprovacdo do custo e autorizagdo da emisséo pelo gestor do Contrato, de seguro de
assisténcia médica por acidente ou mal subito, despesas médico/hospitalares, reembolso farmacia e odontolégico, translado e repatriamento sanitario em caso de
acidente/doenga ou morte, em viagens ao exterior, com coberturas minimas a seguir, em razdo das exigéncias sanitarias de cada pais de destino:

a) cobertura para morte acidental, considerando o evento com data caracterizada, subito involuntario e que tenha como consequéncia direta a morte do passageiro;
b) cobertura para invalidez por acidente, considerando perda, redugéo ou impoténcia funcional definitiva, total ou parcial, de membro ou 6rgéo do passageiro;

c) observar minimamente os valores abaixo, a fim de atender as exigéncias do Tratado de Schengen e para garantir a efetividade das demais coberturas,
independente do destino da viagem:

c.1) assisténcia médica por acidente ou enfermidade (por evento): US$ 50.000,00;

c2.) assisténcia / despesas farmacéuticas (por evento): US$ 800,00;

c3.) assisténcia odontoldgica (por evento): US$ 800,00.
3.1.40 Encaminhar a CV-GP a apdlice de seguro no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, contado do recebimento da autorizagdo de emisséo pela CV-GP.
3.1.41 Digitar os dados necessarios no sistema de gestao de viagens corporativas;

3.1.42. Providenciar a insergdo, no sistema de gestdo de viagens corporativas, de todos os dados referentes a transagdes off-line, para que o fiscal do Contrato aprove os
custos e a consequente emissao;

3.1.43 Atualizar, quando necessario, a base de dados do sistema de gestdo de viagens corporativas, digitando ou efetuando carga de tabelas fornecidas pela CV-GP de todos
os registros no cadastro de passageiros e usuarios;

3.1.44 Customizar relatoérios gerenciais e financeiros, de acordo com a necessidade da Administragdo Municipal, no prazo maximo de 3 (trés) dias a partir da solicitagdo da
Administragao Municipal;

3.1.46 Fica a exclusivo critério do Gestor da CV-GP aprovar a requisicdo do servigo e a determinagdo de quantidade e escolha de horarios, dentre os oferecidos para o dia
solicitado em atendimento as necessidades e conveniéncias do Municipio;

3.1.47 Executar os servigos contratados, a partir da assinatura do Contrato, informando, em tempo habil, qualquer motivo que a impossibilite de assumir as atividades conforme
o estabelecido.

3.1.48 E obrigagdo da CONTRATADA manter-se em dia com suas obrigagdes junto as companhias aéreas, a fim de garantir a plena e continua execugdo da prestagdo dos
servigos, assim como observar as condigdes de habilitagéo e qualificagdo exigidas no ato da contratagéo;

3.1.49 Os servigos poderdo ser interrompidos por inadimpléncia, na forma da Lei, somente dos 6rgaos em que as faturas estiverem nesta situagdo.

3.1.50 A contratada, na execucéo dos servigos, sem prejuizo das responsabilidades assumidas nesta contratagéo e legais, podera subcontratar, em parte o objeto do presente
Contrato, se for conveniente para a Administragdo Municipal, mediante prévia e escrita autorizagdo do CONTRATANTE, exceto para as obras ou servigos para os quais foi
exigida a apresentagéo de capacidade técnica;

3.1.51 A Contratada devera apresentar comprovagéo por meio de atestado de capacidade técnica que comprove a emissdo e o fornecimento de, no minimo, 25% do objeto
desta contratagdo. Tais comprovagdes objetivam a contratagdo de empresa experiente no objeto e com arcabougo técnico para a correta execugéo do servigo.

3.1.52 A Contratada devera apresentar Atestado de Capacidade Técnica fornecido por pessoa juridica de direito publico ou privado que comprove que executou ou esta
executando, a contento, servicos de emissdo de passagens aéreas nacionais e internacionais e emissdo de seguro de assisténcia em viagem internacional, devendo o(s)
documento(s) conter o nome, o enderego, o telefone dos atestadores, ou qualquer outra forma de que a Administracdo Municipal possa valer-se para manter contato com os
declarantes. Tal exigéncia de atestado de capacidade técnica tem como objetivo comprovar a aptiddo da empresa no desempenho de atividade compativel com o objeto da
contratagédo e para comprovar que a empresa detém as prerrogativas e os meios necessarios para o cumprimento do objeto. Em virtude da criticidade do servigo e necessidade
de execugéo continua, sem interrupgdes, é necessario comprovar que a CONTRATADA ja prestou servigco de forma similar ao da presente contratagdo. Ainda, a exigéncia de
atestado de capacidade técnica para o tipo de servigo da presente contratagdo € comum, estando presente em diversos Editais da Administragao Publica.

3.1.53 A contratada devera apresentar Registro na Cadastur, quando a licitante for Operadora, Agéncia ou Companhia de Turismo, haja visto que prestadores de servigos de
turismo sdo obrigados, legalmente a realizar tal registro consoante ao art. 21, Il e art. 22 da Lei 11.771/2008, que trata dos registro em 6rgdo competente a fiscalizagédo dos
servigos oferecidos pelas empresas na area de Turismo no Brasil.

3.1.54 A contratada devera apresentar alvara de funcionamento preferencialmente no Municipio de Porto Alegre, objetivando que haja maior interagdo entre a contratada e a
CV-GP no solucionamento dos problemas. Nada obstante, tal quesito é preferencial e ndo desclassificatério, ndo sendo uma exigéncia excessiva com carater de reduzir a
competitividade.

3.1.55 A contratada devera apresentar declaragdo de que representa no minimo 03 (trés) Companhias Aéreas que operam em Porto Alegre na comercializagdo de passagens
nacionais e internacionais, assim como de que dispde de crédito para a emissdo de bilhetes no volume estimado no certame. A fim de confirmar a qualificagdo técnica da
empresa.

3.1.56 A contratada devera apresentar Ato de Registro no International Air Transport Association - IATA, uma organizagao global, que representa maior parcela do trafego aéreo
total no mundo, fazendo com que haja maiores possibilidade de comercializagdo de passagens para a Administragdo Municipal, tanto em questdo de disponibilidade como de
pregos e possibilidades adicionais para empresas que nao possuirem o IATA, conforme entendimento do Acérdao n° 2596/2021 - Plenario e Informativo de Jurisprudéncia sobre
Licitagdes e Contratos n° 63, do Tribunal de Contas da Unido. Verifica-se que a certificagdo IATA traduz-se como reconhecimento internacional do atendimento de padrdes de

3/M1
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exceléncia que se almeja no setor aéreo para que se corrobore que a empresa a ser contratada possui os requisitos usuais de mercado para uma boa prestagdo do servigo,
afinal, objetiva-se contratar empresa que consiga realizar a intermediagdo, dentre outros servigos, de passagens areas com valores vantajosos para a Municipio.

3.1.56.1 Na hipétese da empresa ndo dispor do registro a IATA, podera apresentar declaragdo expedida pelas empresas internacionais da Agéncia Nacional de Aviagéo civil -
ANAC, obtida no site www.anac.gov.br, traduzidas por tradutor juramentado, se for o caso, comprovando que o licitante € possuidor de crédito direto eestaautorizado a emitir
bilhetes de passagens aéreas internacionais durante a vigéncia do contrato.

3.1.57 A contratada devera apresentar declaragdo de que dispde de um dos sistemas informatizados de reservas de passagens de acesso on-line (Amadeus, Galileo, Sabre ou
similar), com as companhias aéreas nacionais e internacionais. Com o intuito de que haja a satisfagdo da necessidade imediata de cotagdo, consulta, reserva e emissao de
voos, sem o qual ndo havera como procedimentalizar ou executar de forma integral o objeto desta licitagéo.

3.1.58 A presente contratagdo coaduna-se com o Planejamento Estratégico do Gabinete do Prefeito, ao prover solugdes logisticas e tecnoldgicas integradas, seguras e de alto
desempenho e integra o Plano Plurianual 2022/2025, instituido pela Lei n° 12.865, de 2022.

3.1.59 A solugdo nado sera parcelada, uma vez que a prépria natureza do servigo, requer que sua execugdo e acompanhamento seja realizado por uma Unica empresa. O
parcelamento do objeto pode inviabilizar um atendimento adequado do servigo que a Administragdo Municipal necessita, ocasionando perda de economia de escala. Corre-se o
risco de ter perdas operacionais e econdmicas por uma possivel interrupgédo de parte da solugéo, caso contrate-se empresas distintas.

3.1.60 A contratagdo de um Unico fornecedor é imprescindivel para alcangar beneficios operacionais, econémicos e de gestéo, visto a escassez de servidores para fiscalizagdo
de contratos e condugdo dos procedimentos. Ainda, com a finalidade de viabilizar um melhor gerenciamento dos servigos prestados, evitando o desperdicio de recursos, e
buscando minimizar os riscos de eventuais prejuizos a Administragdo e/ou de comprometimento da qualidade desses servigos, havera o agrupamento de atividades e sera
utilizado como critério de julgamento: MAIOR DESCONTO/DESCONTO MINIMO ZERO

3.1.61 O prego proposto devera ser completo abrangendo todos os tributos (impostos, taxas, emolumentos, contribuigdes fiscais e parafiscais), mdo de obra, prestagdo do
servigo, fornecimento de mao de obra especializada, leis sociais, administracéo, lucros, equipamentos e ferramental, transporte de material e de pessoal, translado, seguro do
pessoal utilizado nos servigos contra riscos de acidente de trabalho, cumprimento de todas as obrigages que a legislagéo trabalhista e previdenciaria imposta ao empregador e
qualquer despesa acessoria e/ou necessaria, ndo especificada neste ETP;

3.1.62 A empresa € a Unica responsavel pela cotagdo correta dos encargos tributarios.

3.1.63 Sera permitida a participagdo de cooperativas, desde que apresentem modelo de gestdo operacional adequado ao objeto desta licitagdo, com compartilhamento ou
rodizio das atividades de coordenagado e supervisdo da execugao dos servigos, e desde que os servigos contratados sejam executados obrigatoriamente pelos cooperados,
vedando-se qualquer intermediagéo.

3.1.64 Nao sera permitida a participagao de empresas reunidas em consorcio, em razéo da baixa complexidade do servigo a ser prestado, considerando que as empresas que
atuam no mercado tém condigdes de prestar o servigo de forma independente.

3.2. Justificativa se o servigo possui natureza continuada.
3.2.1 O servigo de transporte aéreo regular de pessoas é de natureza comum, essencial, sem dedicagdo exclusiva de mao-de-obra, e serad executado por demanda.
3.2.2 O servigo de seguro de saude é obrigatdrio para acessar alguns destinos internacionais

3.2.3 Trata-se de servico comum de carater continuado, pois o transporte aéreo de servidores é voltado para o atendimento das necessidades publicas permanentes, sdo
cotidianamente requisitados para o andamento das atividades da Administragéo, e sua essencialidade atrela-se a necessidade de existéncia e manutencéo de contrato, sua
paralisagdo pode implicar em prejuizo ao exercicio das atividades da Administragdo Municipal. Quando para o atendimento das necessidades publicas surgem viagens com
destino internacional, se faz necessario a aquisicdo de seguros de saude para os destinos onde tal requisito é obrigatério para o acesso.

3.2.4 A prestacgéo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da CONTRATADA e a Administragcdo Municipal, vedando-se qualquer relagdo entre estes
que caracterize pessoalidade e subordinagéo direta.

3.3. Critérios e praticas de sustentabilidade que devem ser veiculados como especificagdo técnica do objeto ou como obrigagdo da contratada:

3.3.1 A CONTRATADA devera apresentar Documento demonstrando seus Compromissos e agdes ESG. Sejam eles:

e adocéo de programas de integridade;

e contratagdo de uma porcentagem minima de mulheres vitimas de violéncia doméstica ou de oriundos do sistema prisional;
e promogao de agdes de equidade de género no ambiente de trabalho ou que possuem programas de integridade efetivos;
e investimento em pesquisa e desenvolvimento tecnolégico no Pais ou comprovem praticas de mitigagdo ambiental.

Toda contratagdo incorre em impactos ambientais e, por consequéncia, demanda medidas de enfrentamento e mitigagdo de tais impactos. Nada obstante, tal quesito é
preferencial e ndo desclassificatério, ndo sendo uma exigéncia excessiva com carater de reduzir a competitividade.

3.4. Avaliagao da duragio inicial do contrato de prestagao de servigos de natureza continuada, que podera ser superior a 12 meses, e justificativa da decisao:

3.4.1 O presente instrumento passara a viger a partir de sua assinatura, sendo extinto ao final do prazo de validade do registro de pregos, que é de 01 (um) ano e podera ser
prorrogado, por igual periodo, desde que comprovado o prego vantajoso. com base no artigo 84, da Lei 14.133/2021.

4. Estimativas das quantidades para a contratagdo, acompanhadas das memoérias de calculo e dos documentos que lhes ddo suporte, que considerem
interdependéncias com outras contratagées, de modo a possibilitar economia de escala.

4.1. Estimativa de quantidades:

4.1.1 Os quantitativos abaixo sdo meramente estimativos e dependerdo dos quantitativos de servigos efetivamente demandados e prestados:

BILHETES AEREOS IDA/VOLTA

PASSAGENS NACIONAIS 676 1352
PASSAGENS INTERNACIONAIS 126 252
TOTAL PASSAGENS ANUAL 802 1604

4/11



16/09/2024, 17:11 SEI/PMPA - 29807098 - Estudo Técnico Preliminar

SEGURO SAUDE INTERNACIONAL 126 -

Fonte: Central de Viagens-GP

4.1.2 Célculo utilizado para estimativa de quantidade de passagens aéreas.
Bilhetes aéreos emitidos em 2023 (coluna 5 item 4.2.1) + 64% = estimativa de bilhetes aéreos a serem emitidos em 2024/25.

4.1.3 O quantitativo de seguro de assisténcia em viagens internacionais, nos casos obrigatérios, é diretamente proporcional ao quantitativo de passagens internacionais
estimados.

4.2. O método para a estimativa das quantidades a serem contratadas esta balizado da seguinte forma:

4.2.1 Apresenta-se, abaixo, a titulo de referéncia estimativa, quadro demonstrativo do histérico de demandas havidas de 2020 a 2023 para emissdo bilhetes e passagens
aéreas para voos nacionais e internacionais, no ambito da Administragdo Municipal, conforme informagdes da Central de Viagens do Gabinete do Prefeito.

HISTORICO DE EMISSOES DE BILHETES
AEREOS
ANO 2020 2021 2022 2023
QUANTIDADE
59 114 298 489
BILHETES
TOTAL BILHETES EMITIDOS DE 2020 A 2023 960

Fonte: Central de Viagens-GP

4.2.2 Verifica-se que nos exercicios de 2020 e 2021 tem quantitativos a menor em decorréncia da Pandemia COVID-19, ndo sendo considerados para estimativa a ser
contratada.

4.2.3 Verifica-se que nas contratagbes anteriores de agenciamento de viagens pela Administragdo Municipal, PE 396/2023 e PE 661/2022, houve um aumento de 64% no
quantitativo demandado de um ano para o outro.

4.2.4 Desta forma, para a contratagdo em tela foram acrescidos, no quantitativo de bilhetes aéreos a serem emitidos, um aumento de 64% na demanda por bilhetes aéreos, o
que justifica a quantidade demonstrada no item 4.1.1

5. Levantamento de mercado, que consiste na analise das alternativas possiveis, e justificativa técnica e economica da escolha do tipo de solugéo a contratar.

Solugéo Descri¢ao da solugéo

Contratagdo dos servigos via empresa de intermediaria (agéncia de viagens).

A compra de passagens aéreas através de agéncia de turismo repercutira da seguinte maneira:

As empresas de agenciamento funcionam como intermedidrias dos servigos de transporte junto as cias aéreas;

As empresas de agenciamento possuem sistema automatizado, reunindo todas as cias aéreas em um mesmo painel para realizagdo de pesquisa, reservas e emissdes

As empresas de agenciamento ficam responsaveis por diferentes atividades, dentre elas, o assessoramento na cotagdo, nas reservas e na emissdo dos bilhet:
aperfeicoamento do cumprimento do contrato, havendo diversas atividades no plano secundario;

As empresas de agenciamento, possuem funciondrios capacitados para atender a demanda, com sistema de compras, remarcagdes e cancelamentos de passager
Aceitam, também, a forma de pagamento através de faturas, ndo sendo necessario cartdo de crédito ou pix;

As agéncias sdo detentoras de acuidade profissional que os servidores, em sua rotina normal de trabalho, ndo possuem. A expertise de seus profissionais, permi
prestagao de servigos pelas proprias companhias aéreas, como cancelamento de voos, atrasos e mudangas de data e hora das reservas, fornecendo alternativas viav(
consideragédo a agenda de compromissos a serem cumpridos pelos servidores e usuarios envolvidos, principalmente em viagens internacionais, cuja comunicagdo com

A prestacao de servigos por meio de agéncia de viagens possibilita que eles sejam prestados com qualidade, devido a habitualidade com que lidam com as problema
ampliando a capacidade de resolvé-los em menor espago de tempo, ainda que exista alta demanda, pois ja conhecem os caminhos habeis e pessoas competentes par:

Este tipo de contratagcdo é o mesmo utilizado pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul — TCE-RS, através do Contrato 10/2023, Pregéo Eletrénico n.° 0

Este é o tipo de contratagdo utilizada pela Prefeitura Municipal de Porto Alegre desde a criagdo da Central de Viagens em 2011, sem intercorréncias que prej
passageiros.

Portanto, esta equipe planejamento conclui que a aquisicdo de passagens por meio de agenciamento através do sistema de registro de pregos, é o meio que melhor att

2 Contratagdo dos servigos diretamente com empresas de transporte aéreo via credenciamento.
A compra de passagens aéreas por meio de credenciamento de empresas aéreas repercutira da seguinte maneira:

Administragdo Publica convoca todas as empresas interessadas em prestar servigos, que preenchendo os requisitos necessarios previstos em edital, poderéo ser coni
quando convocada;

Observa-se que as contratagdes para transporte aéreo de pessoas s6 poderdo ocorrer com empresas que realizarem o credenciamento, o que engessa a prestagéo
as empresas operantes no Pais se credenciem, a fim de cobrir todo e qualquer trajeto que se fizer necessario aos interessados, bem como, de que as credenciadas ¢
interestadual. Importante ressaltar que se nem todas as empresas aéreas assinarem o credenciamento nédo sera possivel praticar a compra pelo menor preco de merce

Seria necessario a criacdo de um sistema de busca que possibilitasse 0 acesso aos sites de busca das cias aéreas, todas ao mesmo tempo, ou a compra de direitos
Travel Management System, ou similar;

Constata-se, através de buscas em sites e portais de compras, que o sistema de credenciamento é utilizado pelo Governo Federal, ainda em carater piloto, em algt
disponibilizado aos demais 6rgdos conforme cronograma de implantagdo a ser divulgado. O mesmo cobre apenas os voos em territério nacional, sendo utilizado

https://sei.procempa.com.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1400032069294... 5/11
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Constata-se ainda, através de buscas em sites e portais de compras, que os demais 6rgdos da administragéo direta, indireta, federais, estaduais e municipais, dos
Paraestatais, Conselhos Profissionais, entre outro utiliza a modalidade de contratagdo de agéncia para intermediacéo da compra de passagens aéreas através do Siste

Dessa forma, esta equipe planejamento conclui pela inviabilidade do credenciamento de empresas de transporte aéreo

A compra de passagens aéreas diretamente nos sites das empresas aéreas repercutird da seguinte maneira:

Seria necessario a criacdo de um sistema de busca que possibilitasse 0 acesso aos sites de busca das cias aéreas, todas ao mesmo tempo, ou a compra de direitos
Travel Management System, ou similar;

O pagamento nessa forma de aquisi¢ao, devera ser por pix ou cartdo de crédito, contudo, como sabido, a Administragdo Publica necessita de um prazo de 30 (trint
3 compra imediata. Hoje a Central de Viagens, recebe as solicitagdes de afastamento e compra de passagem aérea, posteriormente as faturas referentes sdo encamin
de 30 dias para realizar o pagamento;

Por outro lado, acerca da aquisigdo de passagens diretamente das companhias, seria necessaria a disponibilizagdo de um ou mais servidores para realizarem as cor
finais de semana.

Desta feita, tendo em vista as consideragdes acima e diante das possibilidades limitantes da Administragdo Publica para efetuar pagamentos no ato de compra, conclui

6. Estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos precos unitarios referenciais, das memoérias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte, que
poderao constar de anexo classificado, se a Administragdo optar por preservar o seu sigilo até a conclusao da licitagdo.

6.1 Apresenta-se, abaixo, a titulo de referéncia estimativa, quadro demonstrativo do histérico de demandas havidas de 2020 a 2023 para emissao bilhetes aéreos para voos
nacionais e internacionais, no ambito da Administragdo Municipal, conforme informagées da Central de Viagens do Gabinete do Prefeito.

HISTORICO DE EMISSOES DE BILHETES AEREOS

2020 2021 2022 2023
QUANTIDADE VALOR QUANTIDADE VALOR QUANTIDADE VALOR QUANTIDADE
DE BILHETES DE BILHETES DE BILHETES DE BILHETES VALOR GASTO
GASTO GASTO GASTO
EMITIDOS EMITIDOS EMITIDOS EMITIDOS
59 R$145.773,45 114 R$361.139,39 298 R$919.798,51 489 R$1.915.043,30

TOTAL BILHETES EMITIDOS DE 2020 A 2023

960

TOTAL GASTO DE 2020 A 2023

R$3.341.751,65

VALOR MEDIO DO BILHETE

R$3.481,00

Fonte: Central de Viagens-GP

6.1.1 Os exercicios de 2020 e 2021 tem quantitativos a menor em decorréncia da Pandemia COVID-19.

6.1.2. Verifica-se que nas contratagdes anteriores de agenciamento de viagens pela Administragdo Municipal, PE 396/2023 e PE 661/2022, houve um aumento de 64% no

quantitativo demandado de um ano para o outro.

6.2 Apresenta-se, abaixo, a titulo de referéncia estimativa, quadro demonstrativo da pesquisa realizada a cerca de érgaos e entidades publicas com objeto similar.

QUANTIDADE
ESTIMADA
DE BILHETES
AEREOS

QUANTIDADE
ESTIMADA
DE
SEGUROS
SAUDE

VALOR
ESTIMADO
ANUAL

CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA (UASG40003)
PE 90007/2024

https://cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-
web/public/compras/acompanhamento-compra?
compra=04000305900072024

6026

R$8.914.188,60

Tribunal Regional do Trabalho -12 REG/DF
PE 90004/2024
(UASG90027)

https://cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-
web/public/compras/acompanhamento-compra?
compra=09002705900042024

1820

R$2.864.912,44

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DA ABIN/GSI/PR
PE 90009/2024
(UASG110120)

https://portaldecompraspublicas.com.br/processos/PA/Prefeitura-
Municipal-de-Jacareacanga-2085/PEP-001-2024-PMJ-SRP-PE-

https://sei.procempa.com.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1400032069294...

1300

200

R$4.912.719,00
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2024-277748

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO INTERNA
PE 26/2024

(UASG 110404) 4042 850 R$14.370.952,58
https://cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-
web/public/compras/acompanhamento-compra?
compra=11040405000262023

https://sei.procempa.com.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1400032069294...

Fonte: Central de Viagens-GP

6.3 Observa-se, quanto aos precos (tarifas dos bilhetes), tratar-se de mercado com liberdade tarifaria ampla e oscilagdo permanente de tarifas por influéncia de diversos fatores
na oferta de tarifas, como antecedéncia, taxa de ocupagdo da aeronave, roteiro, classe ou familias tarifaria (tarifa associada as condigcbes e servigcos associados as
especificidades de classe ou familia da politica tarifaria) correspondente a cada bilhete de passagem aéreas, por exemplo, condigdes especiais de mercado que inviabilizam
estimar valores unitarios ou globais de aquisi¢do de bilhetes de passagens aéreas para qualquer periodo que se estabelega.

6.4 Apresenta-se abaixo, a titulo de referéncia estimativa, quadro demonstrativo com valor previsto para a contratagdo. O valor estimado foi definido pelo Gestor considerando o
quantitativo de passagens aéreas emitidas no ano de 2023, aumento de demanda similar ao ocorrido no intervalo anterior, 64% e somando os R$20.000,00 relativo ao seguro
viagem, a ser implementado.

ESPECIFICACOES VALOR GASTO VALOR ESTIMADO
EM 2023 CONTRATAGAO
PASSAGENS AEREA!
SSAGENS S R$1.372.251,10 R$2.250.491,80
NACIONAIS
PASSAGENS AEREAS
INTERNAGIONAIS R$542.792,20 R$890.179,21
SEGURO SAUDE - R$20.000,00
TOTAL R$1.915.043,30 R$3.160.671,02

Fonte: Central de Viagens-GP

6.6 O preco proposto devera ser completo abrangendo todos os tributos (impostos, taxas, emolumentos, contribuigdes fiscais e parafiscais), mao de obra, prestagdo do servigo,
fornecimento de méo de obra especializada, leis sociais, administragéo, lucros, equipamentos e ferramental, transporte de material e de pessoal, translado, seguro do pessoal
utilizado nos servigos contra riscos de acidente de trabalho, cumprimento de todas as obrigagdes que a legislagao trabalhista e previdenciaria imposta ao empregador e
qualquer despesa acessoria e/ou necessaria, ndo especificada neste ETP;

6.7 O valor estimado para emissdo do seguro de assisténcia em viagens internacionais, nos casos obrigatérios, tem como base o valor médio gasto por servidores para tal
aquisigdo no ano de 2023.

6.8 A contratagdo de um unico fornecedor é imprescindivel para alcangar beneficios operacionais, econémicos e de gestdo, visto a escassez de servidores para fiscalizagdo de
contratos e condugdo dos procedimentos. Ainda, com a finalidade de viabilizar um melhor gerenciamento dos servigos prestados, evitando o desperdicio de recursos, e
buscando minimizar os riscos de eventuais prejuizos a Administragdo e/ou de comprometimento da qualidade desses servigos, havera o agrupamento de atividades e sera
utilizado como critério de julgamento: MAIOR DESCONTO

7. Descrigao da solugdao como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a manutengao e a assisténcia técnica, quando for o caso.

7.1 Contratagdo de empresa especializada para o servigo continuado de fornecimento de passagens aéreas voos domésticos e internacionais, bem como de seguro viagem nos
casos obrigatérios, para a Administracdo Publica do Municipio de Porto Alegre, representada pela CV-GP, por 12 (doze) meses, prorrogavel por igual periodo, desde que
comprovado o prego vantajoso. com base no artigo 84, da Lei 14.133/2021.

7.2 A solugéo seguira a dindmica de execugéo considerando o disposto no Decreto 21.458/22 e os fluxos ja realizados em contratagbes anteriores, conforme detalhado abaixo.

7.2.1 As solicitagdes de servigos serdo registradas, via processo SEI, na CV-GP pela Unidade Solicitante e direcionadas a CONTRATADA, via sistema de gestdo de viagens
corporativas utilizado pela CONTRATADA, tipo Reserve ou TMS — Travel Management System, ou em casos emergenciais, via e-mail, telefone ou whatsapp.

7.2.2 Para recepgao das solicitagdes registradas na CV-GP, a CONTRATADA cedera login e senha de acesso ao sistema de gestdo de viagens corporativas utilizado pela
CONTRATADA.

7.2.2.1 Os servidores, devidamente autorizados pela CONTRATANTE, realizardo pesquisa da disponibilidade de voos para os destinos e datas indicados na demanda
registrada via processo SEI.

7.2.2.2 Selecionarao os voos com a melhor relagdo custo-beneficio que possibilitem ao passageiro cumprir de forma integral o exercicio das atividades da Administragdo
Municipal demandado via processo SEI e efetuaréo a reserva do bilhete.

7.2.2.3 Submeterao a reserva a conferéncia e ao de acordo do passageiro.
7.2.2.4 Apds aceite do passageiro, procederdo com a aprovagao e emissao do bilhete no sistema de gestédo de viagens corporativas fornecido pela CONTRATADA.

7.2.2.5 O bilhete emitido ficara disponivel no painel do sistema de gestdo de viagens corporativas ao mesmo tempo que copia serd enviada, automaticamente, ao e-mail
cadastrado no referido sistema.

7.2.2.6 A CV-GP incluira o bilhete emitido no processo SEI da unidade demandante.
7.3 A execugao dos servigos sera iniciada no maximo em 5 (cinco) dias apds a assinatura do Contrato, na forma que segue

7.3.1 A CONTRATADA devera designar pessoal qualificado para a execugdo das atividades decorrentes deste objeto, responsabilizando-se pela qualidade da prestagédo dos
servigos

7M1
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7.3.2 A CONTRATADA devera indicar o nome de dois colaboradores, representantes da empresa junto a CV-GP e responsaveis por atender as demandas, objeto do contrato,
no prazo de até 2 (dois) dias Uteis a contar da assinatura do contrato.

7.3.3 Para o perfeito cumprimento do objeto a CONTRATADA devera manter em carater permanente e de forma ininterrupta, Central de Atendimento, com funcionamento 24
(vinte e quatro) horas por dia e 07 (sete) dias por semana, inclusive feriados, disponibilizando para a Administragdo Publica Municipal plantdo de telefones fixos e celulares,
além das vias eletronicas disponiveis sejam estas e-mail e/ou whatspp.

7.3.4 A CONTRATADA devera gerar relatério mensal por unidade de todos os bilhetes de passagem emitidos, cancelados, alterados, néo utilizados e/ou reembolsados. Sempre
que necessario, a CONTRATANTE podera solicitar emisséo parcial do referido relatério, caso em que a CONTRATADA devera fornecer o documento em até 72h (setenta e
duas horas).

7.3.5 Para recepcionar as solicitagdes por e-mail ou telefone, a CONTRATADA devera manter endereco eletronico para troca de mensagens e sistema telefonico fixo de custo
local ou 0800, cujo numero devera ser fornecido @8 CONTRATANTE no momento da assinatura do contrato.

7.3.6 A CONTRATANTE devera, em até 10 (dez) dias uteis apds a assinatura do contrato, disponibilizar 8 CONTRATADA relagdo contendo as seguintes informagdes dos
servidores autorizados a acessar o sistema de gestédo de viagens corporativas:

a) Nome;

b) E-mail a partir do qual seréo originadas as solicitagdes;
c) Unidade de vinculagéo;

d) Cargo/fungéo;

e) Data de nascimento;

f) Nimero do CPF;

g) Contato telefénico.

7.3.7 O envio da relagdo citada no subitem anterior é indispensavel para o inicio da prestagédo dos servigos por parte da CONTRATADA, para as possibilitar o acesso ao sistema
de gestéo.

7.3.8 O sistema de gestdo de viagens corporativas fornecido pela CONTRATADA devera permitir a realizagdo de consultas de todos os voos disponiveis, inclusive os voos
promocionais, a partir de informagdes inseridas pelos servidores autorizados, tais como: dia, hora, cidade de origem/aeroporto, cidade de destino/aeroporto, filtrando-os de
acordo com o perfil e a politica de viagens vigente.

7.4 Emissao de bilhetes de passagem - Voos Domésticos e Internacionais. Este servico compreende:

7.4.1 Assessoria: entende-se por assessoria para emissdo de bilhetes de passagem, o servico prestado pela CONTRATADA, visando ao auxilio na andlise e escolha de
melhores opgdes de voos, quando:

a) nao houver disponibilidade em voos sem escala/conexao ou voos com razoavel tempo de duragdo, devendo a CONTRATADA apresentar opgdes para que seja analisada
aquela que apresente a melhor relagéo custo x beneficio para a Administragdo Municipal;

b) em virtude de ocorréncia de evento, seminario, encontro ou situagdo semelhante, em que o nimero de passageiros permita a negociagdo de melhores tarifas, visando
economicidade a Administragdo Municipal.

7.4.2 Cotagdo: a cotagdo para emissdo de bilhete de passagem realizada pelos servidores autorizados pela Administragdo Municipal, junto ao sistema de gestdo de viagens
corporativas fornecido pela CONTRATADA, devera refletir com exatiddo as informagdes atualizadas de todos os voos disponiveis nas datas solicitadas, consideradas inclusive
as promog0des tarifarias vigentes.

7.4.3 Reserva: a reserva para emissdo de bilhete de passagem devera ser realizada através do sistema de gestdo de viagens, pelos servidores autorizados, discriminando
trecho, com base nas informagdes de cotagao contidas na etapa anterior.

7.4.3.1 A reserva deve conter o cédigo localizador, a data e hora de validade da reserva e demais dados contidos na cotagdo e enviado para a unidade solicitante, visando a
necessaria aprovagao.

7.4.4 Emissao: sera realizada pela CONTRATADA, ap6s a devida autorizagdo, por parte da CV-GP, no sistema de gestdo de viagens corporativas, com base nas informagdes
de reserva contidas na etapa anterior.

7.4.4.1 As emissdes deverdo acontecer no prazo maximo de:
| - 2h (duas horas) para passagem nacional;

Il - 4h (quatro horas) para passagem internacional;

Il - 4h (quatro horas) para seguro viagem.

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

7.4.4.3 Ainformagao do bilhete de passagem emitido sera disponibilizada no sistema de gestédo de viagens e automaticamente enviado ao e-mail cadastrado.

7.4.5 Seguro Viagem: A agéncia de viagem deve ser apta a intermediar contratacdo de seguro viagem nas diversas seguradoras regulamentadas e supervisionadas pela
SUSEP - Superintendéncia de Seguros Privados, observando as regras e as coberturas minimas previstas na Resolugdo CNSP n° 439/2022, do Conselho Nacional de Seguros
Privados.

7.4.5.1 A CV-GP devera formalizar a demanda por e-mail, telefone ou whatsapp.

7.4.5.2 A CONTRATADA, quando demandada pela CV-GP, devera providenciar em até 4h (quatro horas) apés a formalizagdo da demanda por e-mail, telefone ou whatsapp, no
minimo 3 (trés) cotagdes de seguro viagem, com seguradoras, para aprovagéo do custo e autorizagdo da emissao, observando as regras e as coberturas minimas previstas na
Resolugdo CNSP n° 315/2014, do Conselho Nacional de Seguros Privados.

7.4.5.3 A CONTRATADA devera emitir a apolice ou voucher, no prazo de 4h (quatro horas) apds autorizagédo pela CONTRATANTE.
7.4.5.4 Os servigos de emissdo de seguro viagem compreendem a cotagédo, emisséo, alteragéo, cancelamento e reembolso.

7.4.5.5 Sera devido a CONTRATADA apenas o valor de repasse referente ao prémio do seguro viagem, ndo podendo a CONTRATADA cobrar remuneracéo adicional pela
prestagao deste servigo.

7.4.6 Assento Especial: Sdo assentos que oferecem condigdes diferenciadas aos passageiros nas aeronaves, em voos nacionais e internacionais, em atengéo aos critérios de
conforto, de seguranga, de logistica e de mobilidade, normalmente comercializadas pelas empresas aéreas.

7.4.6.1 A solicitagdo de assento especial é permitida apenas em solicitagdes de viagens que se encaixem como excepcionalidade, quais sejam:
7.4.6.1.1 garantir a seguranga nao apenas do proposto mas dos demais passageiros;

7.4.6.1.2 garantir, com fundamento nos preceitos de ordem constitucional, a dignidade da pessoa humana;
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7.4.6.1.3 garantir a viagem para o proposto que apresente condigéo peculiar e/ou fisica que prejudique seu deslocamento (completude diferenciada, condi¢des especiais fisicas
ou de saude);

7.4.6.1.4 garantir a viagem para o proposto com deficiéncia, que, porventura ndo seja atendido pelas companhias aéreas em cumprimento a legislagéo aplicada.

7.4.6.1.5 As solicitagdes de viagens que se encaixarem nos requisitos de excepcionalidade para emissdo de passagens aéreas com assentos especiais deverdo seguir o fluxo
normal descrito no item 7.2, por meio da empresa CONTRATADA.

7.4.6.1.6 A CONTRATADA devera providenciar, quando requerido pela CV-GP, a aquisicdo dos assentos especiais conforme solicitagdo via e-mail, telefone ou whatsapp,
através de pessoas autorizadas para prestagéo dos servigos de agenciamento, que emitira fatura separada das demais emissdes de passagens aéreas.

7.4.6.1.7 A CONTRATADA devera emitir o bilhete com o assento escolhido, a apdlice ou voucher, no prazo de 2h (duas horas) apds autorizagdo pela CONTRATANTE.
7.4.6.1.8 Os servigos de emissdo de assento especial compreendem a selegédo, emisséo, alteragdo, cancelamento e reembolso.

7.4.6.1.9 Sera devido a CONTRATADA apenas o valor de repasse referente ao assento especial, ndo podendo a CONTRATADA cobrar remuneragéo adicional pela prestagdo
deste servigo.

7.4.7 Alteracgao dos bilhetes de passagem:

7.4.7.1 A alteragdo do bilhete de passagem deve ser precedida de nova cotagdo e reserva, visando subsidiar a decisdo sobre a alteragdo ou cancelamento seguido de nova
emissao, o que for mais vantajoso para a Administragdo Publica Municipal.

7.4.7.2 A alteragédo dependera da disponibilidade de assentos e podera ensejar em aplicagdo de multas e eventuais diferengas tarifarias estabelecidas pela companhia aérea.

7.4.7.3 A alteragdo do bilhete de passagem sera requerida pela CV-GP, por e-mail, telefone ou whatsapp, discriminada por trecho e devera respeitar o prazo maximo de
antecedéncia de 2h (duas horas) para viagem nacional e 4h (quatro horas) para viagem internacional.

7.4.7.4 Imediatamente apds a alteragdo que resulte em crédito, situagdo na qual o valor do bilhete de passagem original € superior a soma da multa e da diferencga tarifaria, a
CONTRATADA devera requerer, imediata e formalmente, o reembolso dos valores aos quais a CONTRATANTE tem direito, para que seja efetuada a glosa do valor em fatura,
mediante apresentacdo de nota crédito e comprovante das companhias aéreas, discriminadas por unidade solicitante.

7.4.8 Cancelamento de bilhetes de passagem. Este servigo compreende:
7.4.8.1 Cancelamento originado pela extingdo da demanda.

7.4.8.2 A solicitagdo de cancelamento sera fornecida pela CONTRATANTE a Central de Atendimento da CONTRATADA, por e-mail, telefone ou whatsapp, com base nas
informacgdes do bilhete de passagem emitido.

7.4.8.3 Apos o recebimento da informagdo, a CONTRATADA deve efetuar o cancelamento do bilhete de passagem, no prazo maximo de 1h (uma hora), objetivando a isen¢édo
da cobranga de taxa de no-show, quando possivel, de acordo com as regras da companhia aérea.

7.4.8.4 Todas as solicitagdes de cancelamento devem constar no relatério para controle dos bilhetes de passagem passiveis de reembolso.
7.4.8.5 O cancelamento originado de demanda de alteragéo ocorre em duas situagdes:

a) analisada a cotagdo citada no subitem 6.3.9, a Unidade Solicitante verifica que ha melhor relagédo custo x beneficio com nova emissdo, e ndo com a alteragéo do bilhete de
passagem;

b) inexisténcia de voos que permitam a alteragéo do bilhete de passagem ja emitido.

7.4.8.6 Para as situagdes acima, a CONTRATADA deve efetuar o cancelamento do bilhete de passagem e iniciar o processo de nova emiss&o, cabendo nesse caso cobranga
de remuneracao pela nova emissao.

7.4.9 Reembolso:

7.4.9.1 Imediatamente ap6s o cancelamento, a CONTRATADA devera requerer, na companhia aérea, o reembolso dos créditos provenientes da passagem cancelada. Isso
representa, no minimo, o valor da taxa de embarque.

7.4.9.2 A CONTRATADA deve adotar as medidas necessarias para a efetivagdo do reembolso téo logo lhe seja solicitado o cancelamento do bilhete de passagem ou quando da
ocorréncia de noshow.

7.4.9.3 O valor a ser reembolsado deve ser informado via e-mail, contendo ainda o detalhamento das regras aplicadas pelas companhias aéreas e respectivos comprovantes,
contendo no minimo:

a) unidade solicitante

b) dados do bilhete de passagem: nome do passageiro, origem/destino, data do voo;

c) valor pago;

d) valor da multa;

e) valor do crédito.

7.4.9.4 O reembolso do bilhete de passagem se dara por intermédio de depdsito bancario ou pagamento de Documento Arrecadagao Municipal (DAM).

7.4.9.5 O reembolso obedecera as eventuais restricdes constantes das condigdes de sua aplicagao, inclusive prazo de reembolso, taxa administrativa e outras penalidades.
7.4.9.6 O prazo para reembolso ndo podera ser superior a 60 (sessenta) dias contados da data da solicitagéo.

7.5 A CONTRATADA devera apresentar Documento demonstrando seus Compromissos e a¢des ESG. Sejam eles:

e adocéo de programas de integridade;

e contratagdo de uma porcentagem minima de mulheres vitimas de violéncia doméstica ou de oriundos do sistema prisional;
e promogao de agdes de equidade de género no ambiente de trabalho ou que possuem programas de integridade efetivos;
e investimento em pesquisa e desenvolvimento tecnolégico no Pais ou comprovem praticas de mitigagdo ambiental.

Toda contratagédo incorre em impactos ambientais e, por consequéncia, demanda medidas de enfrentamento e mitigagdo de tais impactos. Nada obstante, tal quesito é
preferencial e ndo desclassificatério, ndo sendo uma exigéncia excessiva com carater de reduzir a competitividade.

8 Justificativas para o parcelamento ou nédo da contratagao.

8.1 A solugdo ndo sera parcelada, uma vez que a propria natureza do servigo, requer que sua execucdo e acompanhamento seja realizado por uma Unica empresa. O
parcelamento do objeto pode inviabilizar um atendimento adequado do servigo que a Administragdo Municipal necessita, ocasionando perda de economia de escala. Corre-se o
risco de ter perdas operacionais e econdmicas por uma possivel interrup¢édo de parte da solugdo, caso contrate-se empresas distintas.
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8.2 A contratagdo de um unico fornecedor é imprescindivel para alcangar beneficios operacionais, econdémicos e de gestdo, visto a escassez de servidores para fiscalizagdo de
contratos e condugdo dos procedimentos. Ainda, com a finalidade de viabilizar um melhor gerenciamento dos servigos prestados, evitando o desperdicio de recursos, e
buscando minimizar os riscos de eventuais prejuizos a Administragdo e/ou de comprometimento da qualidade desses servigos, havera o agrupamento de atividades e sera
utilizado como critério de julgamento: MAIOR DESCONTO/DESCONTO INICIAL ZERO.

9. Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis.
9.1 A solugdo devera permitir o alcance dos seguintes resultados:

a) Em relacéo a eficacia, atendimento de todas as demandas logisticas e administrativas, no suporte a atividade finalistica da Administragcdo Municipal, inerentes aos servigos
de deslocamento a outras unidades da federagao.

b) Quanto a eficiéncia, assegurar a continuidade da prestagéo de tais servigos, e do uso racional dos recursos financeiros;

c) Relativo ao aproveitamento dos recursos humanos espera-se o cumprimento, por parte da empresa contratada, de todas as obrigagdes e compromissos assumidos por
ocasides da contratagdo, pois, desse modo, ndo haverad a necessidade de rescisdo contratual por motivos de descumprimento de cldusulas do contrato, permitindo ao érgéao
contratante, em vez de envidar esforgos para a realizagdo de nova licitagdo para contratagdo do mesmo objeto, destinar seus recursos humanos para outras atividades
finalisticas da Administragcdo Municipal.

d) Atender as necessidades de emissdo de passagens aéreas nacionais, conforme demanda da instituicéo.

10. Providéncias a serem adotadas pela Administragdo previamente a celebragdo do contrato, inclusive quanto a capacitagédo de servidores ou de empregados para
fiscalizagdo e gestao contratual.

10.1 Identificagdo dos servidores que terdo acesso autorizado ao sistema de gestéo de viagens corporativas fornecido pela CONTRATADA.
10.2 Treinamento dos servidores autorizados, sobre a tramitagdo dos processos de viagens corporativas.

10.3 Assim, considerando que a principal missdo da atividade meio é garantir a operacionalizagéo integral das atividades finalisticas de forma continua, eficiente e confiavel,
conclui-se que a referida contratagéo esté vinculada ao PCA - Plano de Contratagdes Anuais da Prefeitura de Porto Alegre.

10.4 Os Risco do Processo de Contratagéo e providéncias a serem adotadas estéo elencados na Analise de Risco.

11. Contratacdes correlatas e/ou interdependentes.

Atualmente esta em curso a ATA DE REGISTRO DE PRECOS N° 25999833/2023 PROCESSO ADMINISTRATIVO 23.0.000083926-4 PE 396/2023.

12. Descrigdo de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras, incluidos requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem
como logistica reversa para desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel.

12.1 Considerando o Decreto Municipal 21.869/2023, verifica-se que, sob a 6tica da dimens&do ambiental, toda contratagéo incorre em impactos ambientais e, por consequéncia,
demanda medidas de enfrentamento e mitigacéo de tais impactos.

12.2 Sendo que o PLS-PMPA tem por objetivos:

| - avangar no modelo de Gestdo da Sustentabilidade, pautada nas seguintes dimensdes: ambiental, econdmica, social, cultural, ética, juridico-politica e organizacional da
Prefeitura Municipal de Porto Alegre (PMPA);

A CONTRATADA devera apresentar Documento demonstrando seus Compromissos e agdes ESG. Sejam eles:

e adocgdo de programas de integridade;
e contratagdo de uma porcentagem minima de mulheres vitimas de violéncia doméstica ou de oriundos do sistema prisional;
e promogao de ac¢des de equidade de género no ambiente de trabalho ou que possuem programas de integridade efetivos;

e investimento em pesquisa e desenvolvimento tecnolégico no Pais ou comprovem praticas de mitigagdo ambiental.

Il - instituir novas e manter as boas praticas de sustentabilidade, de ecoeficiéncia e racionalizagdo no uso dos recursos e servicos, visando melhor eficiéncia do gasto publico e
da gestéo de processos de trabalho da PMPA.

O sistema de gestdo de viagens corporativas fornecido pela CONTRATADA devera permitir a realizagdo de consultas de todos os voos disponiveis, inclusive os voos
promocionais, a partir de informagdes inseridas pelos servidores autorizados, tais como: dia, hora, cidade de origem/aeroporto, cidade de destino/aeroporto, filtrando-os de
acordo com o perfil e a politica de viagens vigente.

Il - sensibilizar e promover, cada vez mais, a capacitagdo do quadro de pessoal e do publico externo, quando necessario, acerca da importancia do consumo consciente,
redugdo de custos, combate a desperdicios, economia e eficiéncia na aplicagdo de recursos publicos;

13. Posicionamento conclusivo sobre a adequagéao da contratagdo para o atendimento da necessidade a que se destina.

13.1 Trata-se de servigo continuo, de apoio a realizagédo das atividades essenciais ao desempenho das atribuicdes do érgdo, justificando-se pela propria natureza dos servigos
contratados, que visam propiciar auxilio aos servidores e autoridades nas suas atividades administrativas e na missao institucional do érgéo.

13.2 Analisando as informagdes presentes no ETP, considerando ainda que a contratagdo pretendida é realizada de maneira corriqueira € nos mesmos moldes apresentados,
esta comissao declara ser vidvel a aquisicdo de passagens por meio de agenciamento através do sistema de registro de pregos, conforme item 5 do presente ETP.
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