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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

1. Descrigéo da necessidade da contratagao, considerado o problema a ser resolvido sob a perspectiva d

teresse piiblico.

1.1. 0 érgio possui o seguinte problema a ser resolvido: atendimento da demanda de aéreo ei a trabalho, bem como aquisigao de seguros viagens, quando obrigatérios, para agentes publicos, agentes politicos, dirigentes méximos da administrago indireta e servidores municipais, bem como,
para os agentes e agentes em educagao, cultura e esporte com a Administragéo Municipal, no ambito da Administragéo Direta e Indireta. Justifica-se a necessidade, pois trata-se se servigo de apoio  realizagéo das afividades essenciais ao desempenho das atribuigdes da Administragéo.

Destaca-se que a demanda ¢ de interesse piblico, pois tal servigo auxilia servidores, autoridades e colaboradores na execugao de suas atividades administrativas bem como nas missdes is do 6rgdo, e de éncia desta istrag@o Publica, conforme Decreto Municipal n° 21.458/2022.

2. &0 da previséo da 40 no plano de Ges anual, sempre que elaborado, de modo a indicar o seu ali com o planej da Administragé

2.1. Ademanda em tela consta no PCA, publicado no Portal Nacional de Compras Péblicas e demonstrado em relatorio anexado nos autos deste expediente, ° da & pretendida com o estratégico do orgdo

3. Requisitos da contratagao.

3.1. Séo adotadas as seguintes definigdes, em consonancia com a IN SLTI n® 3/2015:

3.1.1. Agenciamento de viagens: servigo prestado por agéncia de turismo, avenda oua i na ializagéo de passagens, viagens e servigos correlatos, conforme des contidas no i

3.1.2. Passagem aérea: compreende o trecho de ida e o e volta ou somente um dos trechos;
3.1.3. Bilhete de passagem: compreende a tarifa e a taxa de embarque;

3.1.4. Trecho: compreende todo o percurso entre a origem e o destino, independente de existirem conexdes ou de serem utiizadas mais de uma companhia aérea;
3.1.5. Taxa de embarque: tarifa aeroportudria cobrada ao passageiro, por intermédio das companhias aéreas;

3.1.6. Emissdo: compreende a pesquisa, reserva e remarcagao de voos, emissao de bilhetes e marcagao de assentos. Somente para fins de pagamento, devera ser considerado que a quantidades de requisicdes de passagens aéreas sera a mesma da quantidade de emissdes de passagens aéreas, ou seja, a cada requisicao de
passagem correspondera a 01(uma) emissdo de passagem, independentemente de existirem conexes ou serem utilizadas mais de uma companhia aérea;

3.1.7. Remarcagao: compreende alteragdo de datas, trechos e/ou horérios de voos;

3.1.8. Cancelamento: compreende a solicitago de desisténcia de utilizagao de bilhete emitido.

3.2. Requisitos necessarios ao atendimento da demanda

3.2.1 Estabelecer normas e procedimentos, em conjunto com o gestor da Central de Viagens da Secretaria Geral de Governo (CV-SMGG), para o fluxo operacional da prestagéo de servigos objeto deste ETP.

3.2.2 Designar pessoal qualificado para a 4o das atividades deste objeto, ¢ pela qualidade da prestagao dos servigos.
3.2.3 Manter servigo de planto para atendimento 24 (vinte e quatro) horas por dia, durante os 07 (sete) dias da semana, disponibilizando para a Administrago Péblica Municipal plantao de telefones fixos e celulares, além das vias eletronicas disponiveis sejam estas e-mail efou whatsapp.

3.2.4 Reservar e fomecer bilhete aéreo mediante o de solicitagé izagdo via sistema ou, a entrega de requisicéo de passagem devidamente assinada pelo servidor competente, indicado pelo gestor da CV-SMGG, por uma das vias eletronicas disponiveis sejam estas e-mail elou
‘whatsapp.

3.2.5 Fornecer, durante toda a execugéo da Ata de Registro de Pregos, os bilhetes de passagens aéreas, nacionais e internacionais, com os menores pregos disponiveis no mercado no momento da aquisigao, informando ao gestor da CV-SMGG, todas as opgdes de voos, roteiros, horarios, tarifas, promogdes, frequéncias de voos
(partida/chegada) e outros que atendam 4 solicitaao enviada, através de sistema informatizado.

3.21.6 Reserva de passagens aéreas para grupos acima de 10 (dez) pessoas sera feita diretamente pela empresa;
3.2.7 Nao sera permitida a incidéncia de taxas sobre os servicos nao previstos nos documentos preparatérios;

3.2.8 Efetuar reservas, marcagdes, remarcagdes, cancelamentos e créditos de passagens aéreas para o Municipio, utilizando, prioritariamente, as tarifas mais econsmicas.

3.2.9 Efetuar a corregdo das defici apontadas pelo gestor da CV-SMGG, com relagéo ao forecimento de bilhete de passagens aéreas.
3.2.10 Manter contato com o gestor da CV-SMGG sobre quaisquer assuntos relativos & prestagéo dos servigos contratados, sempre por escrito, por uma das vias eletrénicas disponiveis sejam estas e-mail elou whatsapp, os verbais pela urgéncia de cada caso.
32110 ilizar, sem onus para a &0 Municipal, acesso a um sistema de gestéo de viagens corporativas utilizado pela CONTRATADA, tipo Reserve ou TMS — Travel Management System, ou similar, incluindo as seguintes funcionalidades:

) Acesso via rede mundial de computadores compativel com os navegadores Microsoft Edge, Google Chrome e Firefox nas tltimas duas versdes di pelos seus além de outros aderentes ao padrao W3C;

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

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

d)D as tarif rdo oferecidas pelas aéreas, sem prejuizo de demonstrar o desconto contratual incidente, se for o caso;
&) Permitir auto-agendamento (Self-booking) incluindo a disponibilizagéo da politica de viagens aplicada ao bilhete emitido;
) Permitir Self-ticket;
) Permitir remarcagéo, cancelamento e reembolso de bilhetes, bem como a disponibilizagao de relatérios da utilizagao destas funcionalidades;
h) Permitir o cadastramento de passageiros, com todos os campos minimos exigidos pelas companhias aéreas para a emiss&o de passagens, com capacidade para, no minimo, 2.000 (dois mil) passageiros;
i) Oferecer tela tinica de consulta simultanea 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 definigao de, pelo menos, trés perfis diferentes de usuario para a Administragéo Municipal, sendo:
k.1) Viajante;
k.2) Assistente (permite cadastrar passageiros, pesquisar voos, realizar reservas, consultar as reservas feitas por todos os Usuérios);

k.3) Aprovador (todas as permissdes do assistente, incluindo emissao e acesso a relatérios)

1) Permir emisso de relatrios gerenciais, em formato s, que possibilitem a Administragao Municipal a realizagao de fiscalizagao e auditorias nas reservas efetuadas num determinado periodo de tempo;
m) Permitir a customizagéo de relatérios gerenciais de acordo com a necessidade da Administragao Municipal;

) Permitir cadastro de, no minimo, dez tipos de Centros de Custo diferentes, e a designagéo de um Centro de Custo para cada bilhete;

o) 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, néo podendo agregé-los em um tnico valor, ou apresentando detalhamento de valores;

1) Discriminar, na constlta, no bilhete e na reserva, a familia da tarifa, e as regras aplicaveis 4 tarifa, de acordo com cada companhia aérea;

s) Discriminar, na consulta e no bilhete, se a tarifa é promocional ou nao, e os descontos incidentes sobre a mesma devido a tarifas-acordo;

1) Permitir a incluséo de dados de transagdes off-ine;

u) Manter as informagdes dos bilhetes emitidos (ainda que, i cancelados ou por tempo nao 4 excluséo automatica de registros mais antigos mediante a incluso de novos;

v) Disponibilizar atendimento e suporte, tipo help-desk, objetivando a resolugao de eventuais problemas eo de des aos
w) Permiti entrega de comprovantes ao usudrio dos servigos de viagem por e-mail;
x) Possibilitar a customizagéo de regras aplicaveis as viagens da PMPA, bem como flexibilidade para permitir eventuais alteragdes;
y) Permitir a gestéo e 0 acompanhamento de todas as viagens programadas pela Administragéo Municipal, com fluxo on-line de aprovagéo e relatorios gerenciais das atividades, incluindo as funcionalidades de self-booking e selfticket.
3.2.11.1 O sistema deve dispor de mecanismos de controles internos, de seguranca, que garantam a autenticidade, a inviolabilidade e a integridade das informagdes, mantendo sigilo absoluto sobre dados e documentos integrantes dos servigos a serem prestados;
3.2.11.2 0 sistema devera estar disponivel para acesso 24 (vinte & quatro) horas por dia, durante 07 (sete) dias por semana;
3.2.11.3 O sistema deverd atender, no prazo maximo de 30 (trinta) minutos, todas as solicitagdes de reservas e emissdes que forem aprovadas pelos fiscais do Contrato;

3.2.11.4 As reservas e emissoes realizadas deverdo ser enviadas a enderego eletronico previamente designado pela Administragao Municipal, inclusive fora do horério de expediente, sabados, domingos e feriados, em até 1 (uma) hora para trechos nacionais e em até 2 (duas) horas para trechos interacionas, contadas a partir da
solicitagdo e da autorizagéo de emisso da passagem;

3.2.11.5 Os bilhetes emitidos deverdo conter o nome do passageiro, o nimero do bilhete, o cédigo localizador, a companhia aérea, os trechos, as datas, os horarios, a familia e as regras aplicaveis 4 tarifa, s numeros de voos, os valores de tarifa e de taxa de embarque;
3.2.12 Excepcionalmente, em caréter de urgéncia, a emisso de bilhete de passagem aérea podera ser solicitada pelos fiscais do Contrato, sem a obediéncia aos prazos previstos no item anterior, devendo a CONTRATADA, nesse caso, atender as solicitagdes com a agilidade requerida;
3.2.13 Pesquisar, antes da emisséo do bilhete de passagem, e apresentar & Administrago Municipal, as tarifas que no momento estiverem sendo praticadas pelas companhias aéreas, devendo, sempre que possivel, optar pela de menor prego disponivel no mercado;

3.2.14 Prestar informagdes atualizadas de itinerrios, horérios, tarifas nacionais e intemacionais, periodicidade de voos e de variagéo de tarifas, inclusive promocionais, colaborando na definigdo de melhor roteiro e informando sobre vantagens que a Administragéo Municipal possa obter, sem que isso implique acréscimo nos pregos

contratados;
3215 s em 4 solicitago da istragdo Municipal, as reservas de viagens, devendo fomecer alternativas vidveis, no caso de nao haver disponibilidade de vagas nas datas e horérios requisitados, bem como adotar as medidas necessarias para confirmagao das reservas;
3.2.16 Fomnecer passagens aéreas nacionais e internacionais, mediante requisigéo da Administragéo Municipal, para quaisquer destinos servidos por linhas regulares de transporte aéreo, atendendo ri as solicitagdes da &0 Municipal em relagdo ao trecho indicado, companhia aérea escolhida, datas, horarios,

niimero do voo, marcagéo de assento e incluso de bagagem, se necessério, com utiizagéo de créditos aéreos;
3.2.17 Reservar, emiti, remarcar, substituir & cancelar passagens aéreas e assentos para as rotas nacionais e intemacionais, no prazo méximo de 1 (uma) hora, inclusive diretamente nas lojas das empresas aéreas, localizadas ou néo nos aeroportos, quando o sistema de gestéo de viagens corporativas utilizado estiver fora do ar e/ou o
prazo antes do horério do embarque for exiguo, sem que isso implique acréscimo nos pregos contratados;

3.2.18 Efetuar reservas, emisso, cancelamento e remarcagéo de bilhetes em carater de urgénci
embarque do passageiro, sem que isso implique acréscimo nos pregos contratados;

, quando solicitado pela Administraggo Municipal, que podera ocorrer fora do horério de expediente, inclusive aos sabados, domingos e feriados, devendo o bilhete estar & disposicao da Administragao Municipal em tempo habil para o

3.2.19 Verificar, junto as companhias aéreas, e informar & Administragéo Municipal, os valores de multa e diferenga tarifaria no caso de remarcagao e cancelamento de passagens, indicando a situagao mais vantajosa, de forma a possibilitar ao fiscal do contrato a comparagao e analise da melhor opgao, entre solicitar o reembolso ou
deixar o bilhete como crédito para futura utilizagao;

3.2.20 Substituir os bilhetes de passagens aéreas no utiizadas por outros, com novo itinerario ou desdobramento, quando solcitado pelo gestor da CV-SMGG;
3.1.21 Providenciar a substituigao de passagens quando ocorrer mudangas de itinerério de viagem ou de desdobramento de percurso, no prazo méximo de 30 (trinta) minutos, mediante requisicdo da Administragdo Municipal;
3.2.22 Efetuar a compra dos assentos especiais, em caso de solicitagéo do gestor da CV-SMGG, sendo repassadas ao Municipio as taxas inerentes a este servigo;

3.2.23 Providenciar o embarque do passageiro, caso haja algum problema com o bilhete fornecido pela CONTRATADA;

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

3.2.25 Deveré ser dada assisténcia ao passageiro em casos como cancelamento, atraso ou overbooking de voo e outros problemas ou dvidas durante o embarque;

3.2.26 A CONTRATADA devera providenciar junto & companhia aérea as condigoes necessrias para o transporte de passageiro em condigoes especiais de satde 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 condigtes normais de operagéo da aeronave, de acordo com os i pelas ias aéreas para esse tipo de servigo.

3.2.27 Nos casos em que houver aumento de custo, o valor inicial serd complementado e, se houver diminuigéo de custo, devera ser emitida nota de crédito em favor da Administragao Municipal, a ser utiizada como abatimento no valor da fatura posterior, no prazo méximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do recebimento da
solicitagao formal;

3.2.28 0 prego das passagens aéreas a ser cobrado pela CONTRATADA deveré estar de acordo com as tabelas praticadas pelas companhias aéreas, inclusive em casos de tarifas nas formas idas pelos orgaos
3.2.29 Repassar integralmente & Administragéo Municipal todos os descontos promocionais de tarifas concedidos pelas companhias aéreas, inclusive os ofertados nos sites das referidas companhias e tour codes;

3.2.30 Repassar integralmente & Administragéo Municipal todas as vantagens e tarifas-acordo (tarifa negociada entre a contratada e a companhia aérea) que vier a celebrar com as companhias aéreas;

3.2.31 Assegurar o fomecimento das menores tarifas em vigor, praticadas por quaisquer das companhias areas do setor, mesmo que em caréter promocional, repassando todos os descontos e vantagens oferecidos que possam resultar em beneficio economico para a Administragéo Municipal, inclusive tour codes;
3.2.32 Montar roteiros nacionais e internacionais, conforme solicitado pela Administragao Municipal;

3.2.33 Comprometer-se a complementar o trecho, na auséncia de conexdes no Brasil efou exterior, por meio de transporte aéreo, terrestre, ferrovidrio, maritimo ou fluvial ou por meio de locagéo ou fretamento de aeronaves;

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

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

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

3.2.37 Anota de crédito devera conter as taxas pelas ias aéreas, segundo as regras tariférias vigentes, a fim de proporcionar conferéncia por parte do gestor do contrato;

3.2.38 Caso a CONTRATADA n@o emita nota de crédito no prazo citado ou nao informe o valor a ser reembolsado, o valor total do bilhete sera glosado em fatura a ser liquidada ou, na inexisténcia destas, pago mediante emisséo de Documento de Arrecadag&o Municipal — DAM, ou, ainda, cobranga judicial.

https://sei.procempa.com.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1400038125763&... 1/5


https://leismunicipais.com.br/a/rs/p/porto-alegre/decreto/2022/2146/21458/decreto-n-21458-2022-reorganiza-a-central-de-viagens-e-estabelece-o-procedimento-para-a-autorizacao-de-afastamentos-e-de-viagens-e-realizacao-de-deslocamentos-mediante-o-fornecimento-de-passagens-aos-agentes-publicos-politicos-aos-dirigentes-maximos-aos-servidores-municipais-e-excepcionalmente-aos-agentes-colaboradores-com-a-administracao-publica-municipal-no-ambito-da-administracao-direta-e-indireta
https://pncp.gov.br/app/pca/92963560000160/2024

22/09/2025, 14:27 SEI/PMPA - 35564016 - Estudo Técnico Preliminar

3.2.39 Providenciar, em até 2 (duas) horas, cotagéo em companhia seguradora, para aprovagéo do custo e autorizago da emissao pelo gestor do Contrato, de seguro de assisténcia médica por acidente ou mal siibito, despesas médicolhospitalares, reembolso farmécia e odontolégico, translado e repatriamento sanitario em caso de
acidente/doenga ou morte, em viagens ao exterior, com coberturas minimas a seguir, em razao das exigéncias sanitarias de cada pais de destino:

a) cobertura para morte acidental, 0 evento com data stibito involuntario e que tenha como consequéncia direta a morte do passageiro;

b) cobertura para invalidez por acidente, considerando perda, redug&o ou impoténcia funcional definitiva, total ou parcial, de membro ou 6rg@o do passageiro;
) 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 (cinquenta mil délares);
2.) assisténcia / despesas farmacéuticas (por evento): US$ 800,00 (oitocentos ddlares);
3. assisténcia odontolégica (por evento): US$ 800,00 (oitocentos dolares).
3.2.40 Encaminhar a CV-SMGG a apdlice de seguro no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, contado do recebimento da autorizago de emisséo pela CV-SMGG.
3.2.41 Digitar os dados necessarios no sistema de gestdo de viagens corporativas;
3.2.42. Providenciar a insergdo, no sistema de gestao 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;
3.2.43 Atualizar, quando necessério, a base de dados do sistema de gestao de viagens corporativas, digitando ou efetuando carga de tabelas fornecidas pela CV-SMGG de todos os registros no cadastro de passageiros e usuarios;
3.2.44 Customizar relatérios gerenciais e financeiros, de acordo com a necessidade da Administragao Municipal, no prazo méximo de 3 (trés) dias a parti da solicitagéo da Administragéo Municipal;

3.2.45 Fica a exclusivo critério do Gestor da CV-SMGG aprovar a requisigao do servigo e a determinagao de quantidade e escolha de horarios, dentre os oferecidos para o dia solcitado em atendi as e éncias do Municipio;

3.2.46 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;
3.2.47 E obrigagéo da CONTRATADA manter-se em dia com suas obrigages junto s companhias aéreas, a fim de garantir a plena e continua execug@o da prestagéo dos servigos, assim como observar as condigdes de habilitagéo e qualificagéo exigidas no ato da contratago;

3.2.48 Os servigos poderéo ser interrompidos por inadimpléncia, na forma da Lei, somente dos orgéos em que as faturas estiverem nesta situagao;

3.2.49 A contratada, na execugao dos servicos, sem prejuizo das responsabilidades assumidas nesta contratagéo e legais, podera subcontratar, em parte o objeto do presente Contrato, se for conveniente para a Administragéio Municipal, mediante prévia e escrita autorizagao do Municipio, inclusive para as obras ou servigos para os quais
foi exigida a apresentagéo de capacidade técnica;

3.2.50 A Contratada devera apresentar comprovagéo por meio e atestado de capacidade técnica que comprove a emisséo e o fomecimento de, no minimo, 25% (vinte e cinco por cento) do objeto desta do. Tais des objetivam a &0 de empresa experiente no objeto e com arcabougo técnico para a correta
execugao do servigo;

3.2.51 A Contratada deverd apresentar Atestado de Capacidade Técnica fornecido por pessoa juridica de direito publico ou privado que comprove que executou ou esta executando, a contento, servigos de emissao de passagens aéreas nacionais e internacionais e emissao de seguro de assisténcia em viagem internacional, devendo o(s)
documento(s) conter o nome, o endereco, o telefone dos atestadores, ou qualquer outra forma de que a Administragao Municipal possa valer-se para manter contato com os declarantes. Tal exigéncia de atestado de capacidade técnica tem como objetivo comprovar a aptidao da empresa no desempenho de atividade compativel com o
objeto da contratagéo e para comprovar que a empresa detém as & 0s meios arios para o do objeto. Em virtude da criticidade do servico e necessidade de execugao continua, sem interrupgdes, é necessario comprovar que a CONTRATADA ja prestou servigo de forma similar ao da presente contratagao.
Ainda, a exigéncia de atestado de capacidade técnica para o tipo de servigo da presente contratagéo é comum, estando presente em diversos Editais da Administragao Publica;

32,52 A contratada devera apresentar Registro na Cadastur, quando a lcitante for Operadora, Agéncia ou Companhia de Turismo, haja visto que prestadores de servigos de turismo s&o obrigados, legalmente a realizar tal registro consoante ao art. 21, Il e art. 22 da Lei 11.771/2008, que trata dos registro em orgéo competente &

fiscalizagdo dos servigos oferecidos pelas empresas na rea de Turismo no Brasil;

3.2.53 A contratada devera apresentar alvara de funcionamento preferencialmente no Municipio de Porto Alegre, objetivando que haja maior interagéo entre a contratada e a CV-SMGG no solucionamento dos problemas. Nada obstante, tal quesito & preferencial e néo desclassificatério, néo sendo uma exigéncia excessiva com carater de

reduzir a competitividade;

3.2.54 A contratada devera apresentar declaragéo e que representa no minimo 03 (trés) Companhias Aéreas que operam em Porto Alegre na comercializagéo de passagens nacionais e internacionais, assim como de que dispoe de crédito para a emissao de bilhetes no volume estimado no certame. A fim de confirmar a qualificagao

técnica da empresa:

3.2.55 A contratada devera apresentar Ato de Registro no Intemational Air Transport Association - IATA, uma organizagdo global, que representa maior parcela do trafego aéreo total no mundo, fazendo com que haja maiores possibilidade de comercializagéo de passagens para a Administragao Municipal, tanto em questdo de
como de pregos e adicionais, conforme entendimento do Acérdao n° 2596/2021 - Plenério e Informativo de Jurisprudéncia sobre Licitagdes e Contratos n° 63, do Tribunal de Contas da Unido. Verifica-se que a certificagéo IATA traduz-se como reconhecimento internacional do atendimento de padrdes de

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 prestagao do servigo, afinal, objetiva-se contratar empresa que consiga realizar a intermediagao, dentre outros servigos, de passagens dreas com valores vantajosos para a Municipio.

3.2.55.1 Na hipétese da empresa nao dispor do registro IATA, podera apresentar declaragéo 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 é possuidor de crédito direto e esta
autorizado a emitir bilhetes de passagens aéreas internacionais durante a vigéncia do contrato.

3.2.56 A contratada devera apresentar declaragdo de que dispoe 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 satisfago da necessidade imediata de cotagao, consulta, reserva e
emissao de voos, sem o qual nio havera como procedimentalizar ou executar de forma integral o objeto desta licitagao.

3.2.57 A presente contratagao coaduna-se com o Planejamento Estratégico da Secretaria Geral de Governo, ao prover solugdes logisticas e tecnolégicas integradas, seguras e de alto desempenho e integra o Plano Plurianual 202212025, instituido pela Lei Municipal n 12.865/2021
3.2.58 A solugéo nao sera parcelada, uma vez que a propria natureza do servigo, requer que sua execug@o e acompanhamento seja realizado por uma Unica empresa. O parcelamento do objeto pode inviabilizar um atendimento adequado do servigo que a Administragéo Municipal necessita, ocasionando perda de economia de escala.
Corre-se o risco de ter perdas operacionais e econdmicas por uma possivel interrupgéo de parte da solugao, caso contrate-se empresas distintas.

3.2.59 A contratagéo de um tnico fomecedor & imprescindivel para alcangar beneficios operacionais, economicos e de gestao, visto a escassez de servidores para fiscalizagao 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 4 Administrago efou de comprometimento da qualidade desses servigos, havera o agrupamento de atividades e sera utilizado como critério de julgamento: MENOR PREGO.

3.2.60 O prego proposto devera ser completo abrangendo todos os tributos (impostos, taxas, iigbes fiscais e parafiscais), mao de obra, prestagéo do servigo, fonecimento de méo de obra i leis sociais, istragao, lucros, 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 elou necessaria, no especificada neste ETP;

3.2.61 Aempresa é a unica responsével pela cotagéo correta dos encargos tributarios.

3.2.62 Sera permitida a G0 de ivas, desde que modelo de gestéo ional adequado ao objeto desta licitagéo, com compartiihamento ou rodizio das atividades de coordenagéo e supervisdo da execugdo dos servigos, e desde que os servigos sejam executados pelos
qualquer &

3.2.63 Néo ser permitida a participagéo de empresas reunidas em consorcio, em razéo da baixa complexidade do servio a ser prestado, considerando que as empresas que atuam no mercado tém condigbes de prestar o servigo de forma independente.

4. Levantamento de mercado, que consiste na analise das ivas possiveis, e justificativa técnica e da escolha do tipo de solugao a contratar.

4.1. 0 presente Estudo Técnico Preliminar avaliara as alternativas legais e operacionais disponiveis para a contratagéo de passagens aéreas pela Administragdo Publica, visando & selegdo da solugdo mais vantajosa. Tal situagao decorre da necessidade de garantir a contratagdo continua, eficiente e economica de passagens aéreas
nacionais e internacionais para atender as demandas de deslocamento de servidores e colaboradores do Municipio em consonancia com os principios da economicidade, eficiéncia e interesse piblico, e justifica-se pela busca do aprimoramento da politica e do modelo de aquisigéo de passagens aéreas.

4.2. Abaixo, quadro com as solugdes de mercado que atendem aos requisitos especificados:

Solugao Descriao da solugao Vantagens Desvantagens

- Abrange todos os servigos relacionados & compra de
passagens aéreas nacionais e internacionais, como
40, reembolso do de

sequro;

- Atendimento 24hs por dia nos 7 dias da semana,
favorecendo o pronto atendimento das demandas
urgentes, inclusive as que ocorrem em finais de semana
e feriados;

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

- As empresas de agenciamento ficam responsaveis por
diferentes atividades, dentre elas, o assessoramento na
cotagéo, nas reservas e na emisséo dos bilhetes. Diante
disso, a entrega do bilhete & apenas o aperfeicoamento
do cumprimento do contrato, havendo diversas
atividades no plano secundario;

- As empresas de agenciamento, possuem funcionarios
capacitados para atender a demanda, com sistema de
compras, remarcagdes e cancelamentos de passagens
aéreas ou terrestres, com ampla disponibilidade;

- Aceitam, também, a forma de pagamento através de
faturas, ndo sendo necessario cartao de crédito ou pix;

- As agéncias sdo detentoras de acuidade profissional
que os servidores, em sua rotina normal de trabalho,
néo possuem. A expertise de seus profissionais, permite
resolver os percalgos ocasionados por falhas na
prestaio de servigos pelas proprias companhias
aéreas, como cancelamento de voos, atrasos e

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

aéreas;
mudangas de data e hora das reservas, fomecendo
alternativas vidveis para solucionar o problema a tempo, | - Falta de transparéncia dos acordos comerciais firmados
;| contratagao dos servigos via empresa de i levando em 40 a agenda de a | entreas aéreas e as agéncias de viagens
(agéncia de viagens). serem cumpridos pelos servidores e USUATIoS | _ Risco de ndo repassar os descontos acordados com as
envolvidos, em viagens aéreas
cuja comunicagdo com as companhias 6 mais
gificultosa: - Impossibilidade de verificagdo da integridade do prego

dos bilhetes aéreos
- A prestagao de servicos por meio de agéncia de
viagens possibilta que eles sejam prestados com
qualidade, devido a habitualidade com que lidam com
as problematicas advindas de sua drea de atuagdo,
faciltando e ampliando a capacidade de resolvé-los em
menor espaco de tempo, ainda que exista alta
demanda, pois ja conhecem os caminhos habeis e
pessoas competentes para ajud-los na solugéo;

- Exige maior fiscalizagdo das agéncias de turismo e de
seus sistemas

- Este tipo de contratagdo é o mesmo utilizado pelo
Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul -
TCE-RS, através do Contrato 1012023, Pregao
Eletronico n.° 03/2023;

- Este ¢ o tipo de contratagao utilizada pela Prefeitura
Municipal de Porto Alegre desde a criagéo da Central de
Viagens em 2011, sem intercorréncias  que
prejudicassem ou impedissem o embarque de nossos
passageiros;

- Menos servidores envolvidos na gestao de passagens;

- Constata-se ainda, através de buscas em sites e
portais de compras, que os demais Orgdos da
administragéo direta, indireta, federais, estaduais e
municipais, dos Trés Poderes e dos Tribunais de
Contas,  Entidades  Paraestatais, ~ Conselhos
Profissionais, entre outro utiiza a modalidade de
contratagéo de agéncia para intermediagao da compra
de passagens aéreas através do Sistema de Registro
de Pregos - SRP;

- Grande numero de agéncias de turismo e ampla

concorréncia.

2 g:’t‘:;:‘:::::;’:r:”‘ws diretamente com empresas | aprange todos os servigos relacionados & compra de | - Nao permite aquisicio de passagens aéreas
passagens aéreas nacionais, como havendo da realizagdo de
remarcagéo e reembolso; liitagao para contratagao de intermedirio;
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4.3. Foram pesquisados ETPs de outros 6rgaos e entidades publicos como forma de identificar solugdes semelhantes que possam adequar-se 4 demanda do Municipio. N&o foi pos:

Acompra de passagens aéreas diretamente nos sites
das empresas aéreas
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- Elimina intermediérios;

- As empresas aéreas ficam responséveis por diferentes
atividades, dentre elas, o assessoramento na cotagao,
nas reservas e na emisséo dos bilhetes. Diante disso, a
entrega do bilhete ¢ apenas o aperfeicoamento do
cumprimento do contrato, havendo diversas atividades
o plano secundario;

- As empresas aéreas, possuem funciondrios
capacitados para atender a demanda, com sistema de
compras, remarcagdes e cancelamentos de passagens
aéreas;

- Aceitam, também, a forma de pagamento através de
faturas, ndo sendo necessario cartao de crédito ou pix;

- Possibilidade de firmar acordos corporativos de
desconto com cada companhia aérea;

- Compra de passagens a pregos menores do que Os
praticados no mercado tradicional;

- Baixo numero de companhias aéreas e pouca
concorréncia;

- Constata-se, através de buscas em sites e portais de
compras, que o sistema de credenciamento ¢ utilizado
pelo Governo Federal, ainda em carater piloto, em
algumas unidades de érgéos do Distrito Federal e sera
disponibilizado  aos  demais orgéos conforme
cronograma de implantagéo a ser divulgado. O mesmo
cobre apenas os voos em teritério nacional, sendo
utilizado intermediagéo de agéncia para aquisides de
Vvoos internacionais;

- Maior transparéncia.

- a Lei n° 14.133/21 nao autoriza uma demanda com
inexigibilidade de licitagao, com um “complemento” via
licitag&o;

- Nao permite a aquisicdo de seguro viagem, quando
necessério, havendo necessidade da realizagio de
licitagao para contratagdo de intermedidrio;

- Nao possuem sistema informatizado que possibilite
verificar a disponibilidade de voos em todas as cias
aéreas ao mesmo tempo;

- Necessidade de investimento, em um sistema
informatizado de busca e reserva;

- Maior dependéncia de servidores para demandas
administrativas;

- Nao é garantindo credenciamento de todas as
companhias aéreas, correndo o risco do Municipio ficar
desassistido em algum trajeto demandado;

- Se nem todas as empresas aéreas assinarem o
credenciamento no sera possivel garantir a pratica da
compra pelo menor prego de mercado.

- Necessidade de investimento, em um sistema
de busca e reserva;

- Abrange todos 0s servigos  compra de
passagens aéreas nacionais, como  cancelamento,
remarcagéo e reembolso;

- Elimina intermediarios;

- As empresas aéreas, possuem funciondrios
capacitados para atender a demanda, com sistema de
compras, remarcagdes e cancelamentos de passagens
aéreas;

- Possibilidade da compra de passagens a precos
promocionais praticados pelas cias aéreas no mercado
tradicional;

- Baixo nimero de companhias aéreas e pouca
concorréncia.

- O pagamento nessa forma de aquisigo, devera ser por
pix ou cartdo de crédito, contudo, como sabido, a
Administragéo Publica necessita de um prazo de 30
(tinta) dias para pagamento, causando entraves a uma
compra imediata. Hoje a Central de Viagens, recebe as
solicitagdes de afastamento e compra de passagem
aérea, posteriormente as faturas referentes  s&o

para os orgaos que tem
prazo de 30 dias para realizar o pagamento;

- Acerca da aquisigio de passagens diretamente das
seria necessaria a de um ou

mais servidores para realizarem as compras e resolver

possiveis intercorréncias, incluindo finais de semana.

Credenciamento

- Contratagao por demanda

- Flexibilidade para incluso de novas empresas durante
avigéncia do edital

- Possibilidade de negociagdo em momentos de alta
volatilidade de pregos

- Maior tempo decorrido entre agdes, podendo colocar em
isco embarques que surgem de forma urgente, bem
como as demandas em finais de semana ou feriados;

- Menor grau de automagao dos procedimentos;

- idade de providenciar sistema i izado de
auto-agendamento (self booking)

- Maior dependéncia de servidores para demandas
administrativas

- Aprendizado da nova modalidade pelos servidores

Agéncia de turismo com critério de julgamento maior
desconto sobre o valor da passagem aérea

Agéncia de turismo com critério de julgamento
menor prego do servigo de agenciamento

- Experiéncia consolidada dos servidores nessa
modalidade

- Maior transparéncia

- Falta de transparéncia no relacionamento dos acordos
comerciais firmados entre as companhias aéreas e as
agéncias de viagens;

- O objeto licitado, quando vinculado a desconto sobre
tarifas aéreas, configura objeto juridicamente impossivel,
nos termos do artigo 166, Il do Codigo Civil, por violar
simultaneamente vrios marcos regulatorios distintos.

- Ajuste junto aos setores de pagamento, no tocante aos
valores a serem pagos.

4.3.1. Justifica-se em razao da impossibilidade de acesso ao sistema por problemas técnicos no credenciamento de acesso.

5. Descrigao da solugao como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas & manutengéo e a assisténcia técnica, quando for o caso.

el a consulta ao Sistema ETP Digital nos termos do artigo 12 da Instruga

Normativ:

5.1 Registro de prego para contratago de empresa especializada para o servigo continuado de fomecimento de passagens aéreas voos domésticos e intemacionais, bem como de seguro viagem nos casos obrigatérios, para a Administragéo Publica do Municipio de Porto Alegre, representada pela CV-SMGG, por 12 (doze) meses,
podendo ser prorrogada por igual periodo, considerando-se que a proposta se mantenha vantajosa, e considerando os artigos 84, 105 106 da Lei n. 14.133/21

5.2 Asolugéo seguira a dinamica de execugéo considerando o disposto no Decreto Municipal n° 21.458/2022 e os fluxos ja realizados em contratagdes anteriores, conforme detalhado abaixo.

5.2.1 As solicitagdes de servigos seréo registradas, via processo SEI, na CV-SMGG pela Unidade Solicitante e direcionadas & CONTRATADA, via sistema de gestéo de viagens corporativas utilizado pela CONTRATADA, tipo Reserve ou TMS ~ Travel Management System, ou em casos emergenciais, via e-mail, telefone ou whatsapp.

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

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

5.2.2.2 Selecionarao os voos com a melhor relagao custo-beneficio que possibilitem ao passageiro cumprir de forma integral o icio d:

5.2.2.3 Submeteréo a reserva & conferéncia e ao de acordo do passageiro.

5.2.2.4 Apos aceite do passageiro, procederdo com a aprovagéo e emisso do bilhete no sistema de gestao e viagens corporativas forecido pela CONTRATADA.

5.2.25 O bilhete emitido ficara disponivel no painel do sistema de gestao de viagens corporativas ao mesmo tempo que copia seré enviada, automaticamente, o e-mail cadastrado no referido sistema.

5.2.2.6 ACV-SMGG incluiré o bilhete emitido no processo SEI da unidade demandante.

5.3 A execugao dos servicos serd iniciada apds assinatura da Ata de Registro de Pregos, na forma que segue

5.3.1 ACONTRATADA devera designar pessoal qualificado para a execugao das atividades deste objeto,

pela qualidade da prestagZo dos servigos.

atividades da Municipal via processo SE e efetuardo a reserva do bilhete.

5.3.2 ACONTRATADA devera indicar o nome de dois colaboradores, representantes da empresa junto a CV-SMGG e responsaveis por atender as demandas, objeto do contrato, no prazo de até 2 (dois) dias teis a contar da assinatura da Ata.

5.3.3 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 Administragao Pblica Municipal plantéo de telefones fixos

celulares, além das vias eletronicas disponiveis sejam estas e-mail e/ou whatsapp.

5.3.4 A CONTRATADA devera gerar relatério mensal por unidade de todos os bilhetes de passagem emitidos, cancelados, alterados, n@o utilizados efou reembolsados. Sempre que necessério, a CONTRATANTE podera solicitar emisséo parcial do referido relatério, caso em que a CONTRATADA deveré fornecer o documento em até 72h

(setenta e duas horas).

5.3.5 Para recepcionar as solicitagdes por e-mail ou telefone, a CONTRATADA devera manter enderego eletrdnico para troca de mensagens e sistema telefonico fixo de custo local ou 0800, cujo nimero devera ser fornecido 8 CONTRATANTE no momento da assinatura da Ata.

5.3.6 A CONTRATANTE devera, em até 10 (dez) dias uteis apos a assinatura da Ata, disponibilizar 8 CONTRATADA relagao contendo as seguintes informagdes dos servidores autorizados a acessar o sistema de gestao de viagens corporativas:

a) Nome;

b) E-mail a partir do qual seréo originadas as solicitagdes;

©) Unidade de vinculagéo;
d) Cargoffungéio;

&) Data de nascimento;

) Namero do CPF;

g) Contato telefonico.

5.3.7 0 envio da relagéo citada no subitem anterior é indispensavel para o inicio da prestag@o dos servigos por parte da CONTRATADA, para as possibilitar o acesso ao sistema de gestao.

5.3.8 0 sistema de gestao de viagens corporativas forecido pela CONTRATADA devera permitir a realizagéo 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

os de acordo com o perfil e a politica de viagens vigente.

5.4 Emisséo de bilhetes de passagem - Voos Domésticos e Intemnacionais. Este servigo compreende:

5.4.1 Assessoria: entende-se por assessoria para emisséo de bilhetes de passagem, o servigo prestado pela CONTRATADA, visando ao auxilio na analise e escolha de melhores opges de voos, quando:

a) néo houver disponibilidade em voos sem escala/conexéo ou voos com razodvel tempo de duragao, devendo a CONTRATADA apresentar opgdes para que seja analisada aquela que apresente a melhor relagéo custo x beneficio para a Administragao Municipal;

b) em virtude de ocorréncia de evento, semindrio, encontro ou situagao semelhante, em que o nimero de passageiros permita a negociagao de melhores tarifas, visando economicidade & Administragao Municipal

filtrando-

5.4.2 Cotagdo: a cotagao para emissao de bilhete de passagem realizada pelos servidores autorizados pela Administragao Municipal, junto ao sistema de gestdo de viagens corporativas fomecido pela CONTRATADA, devera refletir com exatidao as informagdes atualizadas de todos os voos disponiveis nas datas solicitadas,

consideradas inclusive as promogbes tariférias vigentes.

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

5.4.3.1 Areserva deve conter o cdigo localizador, a data e hora de validade da reserva e demais dados contidos na cotagao e enviado para a unidade solicitante, visando & necessaria aprovagao.

5.4.4 Emisséo: sera realizada pela CONTRATADA, apGs a devida autorizagdo, por parte da CV-SMGG, no sistema de gestao de viagens corporativas, com base nas informagdes de reserva contidas na etapa anterior.

5.4.4.1As emissdes deverao acontecer no prazo maximo de:

1 - 2h (duas horas) para passagem nacional;

11 - 4h (quatro horas) para passagem internacional;

11l - 4h (quatro horas) para seguro viagem.

5.4.4.2 Havendo cancelamento em virtude da expiragdo do prazo da reserva e caso nao seja possivel reativa-la nos mesmos valores, o procedimento visando & emissao deve ser reiniciado.
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5.4.4.3 Ainformagao do bilhete de passagem emitido sera disponibilizada no sistema de gestéo de viagens e automaticamente enviado ao e-mail cadastrado.

5.4.5 Seguro Viagem: A agéncia de viagem deve ser apta a intermediar contratagao de seguro viagem nas diversas & superv pela SUSEP - Superi de Seguros Privados, observando as regras e as coberturas minimas previstas na Resolugdo CNSP n° 439/2022, do Conselho Nacional de
Seguros Privados.
5.4.5.1ACV-SMGG devera formalizar a demanda por e-mail, telefone ou whatsapp.

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

5.4.5.3 ACONTRATADA devera emitir a apdlice ou voucher, no prazo de 4h (quatro horas) apos autorizago pela CONTRATANTE.
5.4.5.4 Os servigos de emissao de seguro viagem compreendem a cotagao, emisso, alteragao, cancelamento e reembolso.

5.4.5.5 Sera devido 8 CONTRATADA apenas o valor de repasse referente ao prémio do seguro viagem, néo podendo a CONTRATADA cobrar remuneragéo adicional pela prestagéo deste servigo.

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

5.4.6.1 A solicitagéo de assento especial é permitida apenas em solicitagdes de viagens que se encaixem como excepcionalidade, quas sejam:

5.4,6.1.1 garantir a seguranca néo apenas do proposto mas dos demais passageiros;

5.4.6.1.2 garantir, com fundamento nos preceitos de ordem constitucional, a dignidade da pessoa humana;

5.4.6.1.3 garantir a viagem para o proposto que apresente condigao peculiar efou fisica que prejudique seu deslocamento (completude diferenciada, condigdes especiais fisicas ou de saide);

5.4.6.1.4 garantir a viagem para o proposto com deficiéncia, que, porventura nao seja atendido pelas companhias aéreas em cumprimento a legislagao aplicada.

5.4.6.1.5 As solicitagdes de viagens que se encaixarem nos requisitos de excepcionalidade para emissao de passagens aéreas com assentos especiais deverdo seguir o fluxo normal descrito no item 5.2, por meio da empresa CONTRATADA.

5.4.6.1.6 ACONTRATADA devera providenciar, quando requerido pela CV-SMGG, a aquisigéo dos assentos especiais conforme solicitagéo via e-mail, telefone ou whatsapp, através de pessoas autorizadas para prestagao dos servigos de agenciamento, que emitira fatura separada das demais emissGes de passagens aéreas.
5.4.6.1.7 ACONTRATADA deveré emitir o bilhete com o assento escolhido, a apdlice ou voucher, no prazo de 2h (duas horas) apds autorizagéo pela CONTRATANTE.

5.4,6.1.8 Os servigos de emisséo de assento especial compreendem a selegdo, emisséo, alteragéo, cancelamento e reembolso.

5.4,6.1.9 Sera devido 8 CONTRATADA apenas o valor de repasse referente ao assento especial, néo podendo a CONTRATADA cobrar remuneragéo adicional pela prestagéo deste servigo.

5.4.7 Alteragéo dos bilhetes de passagem:

5.4.7.1 Aalteraggo do bilhete de passagem deve ser precedida de nova cotagdo e reserva, visando subsidiar a deciséo sobre a alteragao ou cancelamento seguido de nova emisséo, o que for mais vantajoso para a Administragéo Publica Municipal.

5.4.7.2 Aalteragéo dependera da disponibilidade de assentos e poderé ensejar em aplicagao de multas e eventuais diferengas tariférias estabelecidas pela companhia aérea.

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

5.4.7.4 Imediatamente apos a alteragao que resulte em crédito, situag@o na qual o valor do bilhete de passagem original é superior 4 soma da multa e da diferenga tariféria, 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 40 de nota crédito e das ias aéreas, discri por unidade solicitante.

5.4.8 Cancelamento de bilhetes de passagem. Este servico compreende:
5.4.8.1 Cancelamento originado pela extingao da demanda.

5.4.8.2 Asolicitagéo de cancelamento sera forecida pela CONTRATANTE 4 Central de Atendimento da CONTRATADA, por e-mail, telefone ou whatsapp, com base nas informagdes do bilhete de passagem emitido.

5.4.8.3 Apos o recebimento da informagao, a CONTRATADA deve efetuar o cancelamento do bilhete de passagem, no prazo méximo de 1h (uma hora), objetivando a isengo da cobranga de taxa de no-show, quando possivel, de acordo com as regras da companhia aérea.
5.4.8.4 Todas as solicitages de cancelamento devem constar no relatdrio para controle dos bilhetes de passagem passiveis de reembolso.

5.4.8.5 O cancelamento originado de demanda de alteragéo ocorre em duas situagdes:

a) analisada a cotagao citada no subitem 5.4.7.1, a Unidade Solicitante verifica que ha melhor relagao custo x beneficio com nova emissao, e néo com a alteragéo do bilhete de passagem;

b) inexisténcia de voos que permitam a alteragéo do bilhete de passagem ja emitido.
5.4.8.6 Para as situagdes acima, a CONTRATADA deve efetuar o cancelamento do bilhete de passagem e iniciar o processo de nova emisséo, cabendo nesse caso cobranga de remuneragao pela nova emissao.
5.4.9 Reembolso:
5.4.9.1 Imediatamente apos 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.
5.4.9.2 ACONTRATADA deve adotar as medidas necessérias para a efetivagéo do reembolso téo logo Ihe seja solicitado o cancelamento do bilhete de passagem ou quando da ocorréncia de noshow.
5.4.9.3 0 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;
<) valor pago;
d) valor da multa;
&) valor do crédito.
5.4.9.4 0 reembolso do bilhete de passagem se dara por intermédio de depdsito bancario ou pagamento de Documento Arrecadagao Municipal (DAM).
5.4.9.5 0 reembolso obedecera as eventuais restrigdes constantes das condigdes de sua aplicagéo, inclusive prazo de reembolso, taxa administrativa e outras penalidades.

5.4.9.6 O prazo para reembolso ndo podera ser superior a 60 (sessenta) dias contados da data da solicitagao,

6. Estimativa das paraa das memérias de calculo e dos documentos que lhes do suporte, que com outras de modo a economia de escala.

6.1. Os quantitativos abaixo so meramente estimativos e @ dos servigos e prestado

QUANTIDADE ESTIMADA

QUANTIDADE ESTIMADA
BILHETES AEREOS (IDA + VOLTA)

VIAGENS NACIONAIS 742 (viagens) 1484 (bilhetes)
VIAGENS INTERNACIONAIS 129 (viagens) 258 (bilhetes)
SEGURO SAUDE INTERNACIONAL 129 (apdices) -
MARCAGAO DE ASSENTO ESPECIAL 5 (marcagdes) -

Fonte: Central de Viagens-SMGG

6.1.2 A estimativa de demanda foi elaborada com base nas necessidades indicadas pelos orgéo municipais no Processo SEI 25.0.000028842-2 e consolidada a partir da planilha 34677823. Para tanto foi consi o histérico de i realizados em exercicios anteriores e o planejamento de projetos e missoes
que exigirdo deslocamentos futuros. Tal previsao objetiva assegurar a eficiéncia e a continuidade dos servigos administrativos e técnicos que requeiram o deslocamento de servidores, agentes publicos e colaboradores, em conformidade com as obrigagdes legais e insitucionais inerentes & gestéo municipal.

6.1.3 O quantitativo de seguro de assisténcia em viagens ionais, nos casos obrigatorios, & a0 quantitativo de viagens internacionais estimadas.

6.2. Apresenta-se abaixo quadro demonstrativo do historico de demandas de 2020 a 2024 para emissao de bilhetes aéreos para voos nacionais e internacionais, no ambito da Administragao Municipal, conforme informagdes da Central de Viagens da Secretaria Geral de Governo.

HISTORICO DE VIAGENS AEREAS
Média Média com Levantamento
ANO / QUANTIDADE 2020 2021 2022 2023 2024 .
2022 - 2024 margem de 25% 34677823

Viagens Nacionais 60 10 395 446 328 389,67 487,08 742
Viagens Intemacionais 0 4 32 77 45 51,33 64,17 129
Seguros Viagem 0 4 0 0 0 2 32,50 129
Marcagao de assento 0 4 0 0 0 0 4 5

Fonte: Central de Viagens-SMGG

ITENS/SECRETARIA | GP | GVP | GI | GCA | DCPA | SMGG | SMPG | SMAMUS | SMF | SMAP | PREVIMPA | SMP | SMMU | SMSURB | DMAE | SMDETE | SMIDH | SMSEG | DMLU | SMEL | SMED | SMTC | DEMHAB | SMAS | PGM | SMGOV | SMC | SMOI | TOTAIS
PASSAGENS

NACIONAIS 128 | 25 | 8 3 10 32 10 10 35 4 15 a8 36 13 60 62 18 15 0 10 102 10 20 20 20 12 6 10 742
PASSAGENS

INTERNACIONAIS 15 4 3 3 2 3 3 3 3 0 0 0 4 3 6 34 6 1 0 2 18 1 0 0 1 12 2 129
SEGUROS VIAGEM | 15 4 3 3 2 3 3 3 3 0 0 0 4 3 6 34 6 1 0 2 18 1 0 0 1 12 2 129
MARCACAO  DE | 5
ASSENTO

Fonte: Central de Viagens-SMGG

6.2.1. Ametodologia utilizada para o tratamento desse quantitativo levara em consideragao:
6.2.1.1. Ainformagéo dos quantitativos estimados pelas demandantes, conforme Processo SEI 25.0.000028842-2 consolidado na planilha 34677823;

6.2.1.2. O levantamento do histérico de viagens aéreas de Atas de Registro de Pregos anteriores;

6.2.1.3. O levantamento da média histdrica de viagens aéreas desde 2020;
6.2.1.3.1. Verifica-se que nos exercicios de 2020 e 2021 os quantitativos foram baixos em decorréncia da Pandemia COVID-19, néo sendo considerados para estimativa a ser contratada,
6.2.1.3.2. Verifica-se que no exercicio de 2024 tem-se um quantitativo menor do que o estimado em virtude da situagéo calamitosa que atingiu o Municipio, incluindo o fechamento do Aeroporto internacional Salgado Filho, pelo periodo de 6 (seis) meses.

6.2.4.4. O estabelecimento de margem de seguranga de 25% (vinte e cinco por cento) acima do maior dos quantitativos acima verificado (média historica 2022 - 2024 e levantamento com demandantes), exceto quando o maior quantitativo entre histdrico de viagens e consulta aos demandantes for superior ou igual & média de consumo
multiplicada por 1,25 (um e vinte e cinco), nesse caso, a margem & 0% (zero);

6.2.4.5. Aredondamento do valor final para a préxima casa decimal ou centesimal, quando for o caso.

6.2.5. A quantidade estimada nao obriga o Municipio a demandar o item junto ao fomnecedor detentor da Ata de Registro de Pregos, sendo apenas um referencial de demanda.

, das memorias de calculo e dos documentos que Ihe déo suporte, que poderéo constar de anexo classificado, se a Administragao optar por preservar o seu sigilo até a concluséo da licitago.

rios referenci

7. Estimativa do valor da contratagéo, acompanhada dos pregos uni

7.1. Quadro demonstrativo do historico de demandas de 2020 a 2024 para emissao bilhetes aéreos para voos nacionais e internacionais, no ambito da Administragao Municipal, conforme informagdes da Central de Viagens do Gabinete do Prefeito.
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22/09/2025, 14:27 SEI/PMPA - 35564016 - Estudo Técnico Preliminar

HISTORICO DE EMISSOES DE BILHETES AEREOS
2020 2021 2022 2023 2024
GO | yon | AT | guon | AT o | SooNE | e |
EMITIDOS EMITIDOS EMITIDOS EMITIDOS EMITIDOS

59 R$145.773,45 114 R$361.139,39 298 R$919.798,51 489 R$1.915.043,30 433 R$ 1.567.466,55
TOTAL BILHETES EMITIDOS DE 2020 A 2024 1393
TOTAL GASTO DE 2020 A 2024 R$ 4.909.221,20
'VALOR MEDIO DO BILHETE RS 3.524,21

Fonte: Central de Viagens-SMGG

VALOR UNITARIO AGENCIAMENTO
PASSAGENS AEREAS
PASSAGENS NACIONAIS 742 R$ 58,47
PASSAGENS INTERNACIONAIS 258 R$ 58,47
TOTAL PASSAGENS ANUAL 871 -
SEGURO SAUDE INTERNACIONAL 129 R$ 58,47
TOTAL 1000 R$ 58.470,00

Fonte: Central de Viagens - SMGG.

7.2. Das solugdes vidveis acima, conclui-se pela contratagdo de Agéncia de turismo com critério de julgamento menor preco do servico de agenciamento, pois a adogdo do modelo correto, com remuneragéo da agéncia pelo servico de agenciamento, é a tnica legalmente permitida e que atende ao interesse publico, garantindo
contratagdes transparentes, fiscalizaveis e eficientes. Assim, essa é a solugao mais vantajosa para a Administragao

7.2.1. No & vantajosa a realizagao de dispensa de licitagéo nos termos do artigo 75, inciso | OU Il da Lei 14.133/2021 porque a contratagdo individual de passagens aéreas, através de dispensa de licitagao, néo se enquadra como obras e servigos de engenharia ou de manutencao de veiculos automotores, ainda, apesar dos valores, na
maioria das compras, serem inferiores a R$ 62.725,59 (em 2025) a aquisigéo das passagens aéreas, através de dispensa de licitagéo, a medida de que forem demandadas n@o permite o atendimento imediato das demandas, principalmente as que surgirem em finais de semana e feriados.

7.3. Os documentos que dao suporte (cotagdes com fornecedores, entre outros) a precificagéo constam nos autos deste expediente.
7.3.1. As estimativas apresentadas nos itens 6.2 e 7.1 foram extraidas do historico de passagens aéreas emitidas no periodo entre 2020 e 2024, histérico este armazenado no formato de planilhas nos arquivos da CV-SMGG.

00028842-2, consolidadas na planilha 34677823 e com base nos documentos que déo suporte (cotagdes com fomecedores,

7.3.2. As estimativas apresentadas no item 6.1 foram extraidas a partir da informagéo prestada por cada um dos érgéos da Administragéo Municipal, com base no seu planejamento proprio, no processo SEI 25
entre outros) & precificagéo constantes nos autos deste expediente.

8. Justificativas para o ou nao da

8.1, Os itens de servigos nao serdo parcelados, pois a propria natureza do servigo requer que sua execugéo e acompanhamento sejam realizados por uma tnica empresa. O parcelamento do objeto pode inviabilizar um atendimento adequado do servigo que a Administragéo Municipal necessita, ocasionando perda de economia de
escala. Corre-se o risco de ter perdas operacionais e econdmicas por uma possivel interrupgéo de parte da solugao, caso contrate-se empresas distintas.

8.2 A contratagéo de um Gnico formecedor & imprescindivel para alcangar beneficios operacionais, economicos e de gestdo, visto a escassez de servidores para fiscalizagao de contratos e condugéo 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 & Administragéo e/ou de comprometimento da qualidade desses servigos, havera o agrupamento de atividades.

9. correlatas efou i
9.1. Nao ha Ges correlatas e/ou i
10. ivo dos resultados lidos em termos de icidade e de melhor i dos recursos humanos, materiais e financeiros disponi

10.1 A solugéo devera permitir o alcance dos seguintes resultados:
&) Em relagao a eficécia, atendimento de todas as demandas logisticas e administrativas, no suporte & atividade finalistica da Administrag&o Municipal, inerentes aos servigos de deslocamento a outras unidades da federagéo.
b) Quanto & eficiéncia, assegurar a continuidade da prestagéo de tais servigos, e do uso racional dos recursos financeiros;

©) 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 contratagao, pois, desse modo, no haverd a necessidade de rescisao contratual por motivos de descumprimento de clausulas do contrato, permitindo ao
6rgao contratante, em vez de envidar esforgos para a realizagao de nova licitagao para contratagao do mesmo objeto, destinar seus recursos humanos para outras atividades finalisticas da Administragéo Municipal.

d) Atender as necessidades de emissao de passagens aéreas nacionais e internacionais, bem como seguros viagem, conforme demanda da Administragao Municipal

11. Providéncias a serem adotadas pela Administragao previamente a celebragdo do contrato, inclusive quanto a capacitagdo de servidores ou de empregados para fiscalizagao e gestao contratual.
114 Identificagao dos servidores que terdo acesso autorizado ao sistema de gestao de viagens corporativas fomecido pela CONTRATADA.

11.2 Treinamento dos servidores autorizados, sobre a tramitag@o dos processos de viagens corporativas.

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

11.4 Os Risco do Processo de Contratagéo e providéncias a serem adotadas estao elencados na Analise de Risco.

ica reversa para desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel.

s de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como logi

12. Descrigao de possiveis impactos ambientais e ivas medidas miti incluidos req
12.1 Considerando o Decreto Municipal 21.869/2023, verifica-se que, sob a dtica da dimenséo ambiental, toda contratagéo incorre em impactos ambientais e, por consequéncia, demanda medidas de enfrentamento e mitigagéo de tais impactos.
12.2 Sendo que o PLS-PMPA tem por objetivos:

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

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

adogéo de programas de integridade;

contratagéo de uma porcentagem minima de mulheres vitimas de violéncia doméstica ou de oriundos do sistema prisional;

promogao de agdes de equidade de género no ambiente de trabalho ou que possuem programas de integridade efetivos;

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

11 - instituir novas e manter as boas praticas de idade, de éncia e 40 no uso dos recursos e servigos, visando melhor eficiéncia do gasto piblico e da gestao de processos de trabalho da PMPA.

1l - sensibilizar e promover, cada vez mais, a capacitagao do quadro de pessoal e do piblico externo, quando necessario, acerca da importancia do consumo consciente, redugéo de custos, combate a desperdicios, economia e eficiéncia na aplicagéo de recursos piblicos;
12.3 Aempresa devera adotar todas as medidas de sustentabilidade aplicaveis, tomando por base o Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis

0 que couber, nos termos do Decreto Muni

12.4 Aempresa devera adotar todas as medidas de sustentabilidade aplicaveis, tomando por base o Plano de Logistica vel (PLS) da

13. Posici ivo sobre a 50 da 40 para o i da idade a que se destina.

13.1. O presente estudo técnico preliminar evidenciou a viabilidade aos critérios estabelecidos. Nesse sentido, as solugdes se mostraram passiveis de contratagao, conforme explicitado no levantamento de mercado (item 4 deste estudo), sendo a mais vantajosa para a administragao publica a solugao 6, pois a adogao do modelo com
remuneragdo da agéncia pelo servigo de agenciamento, é a Unica legalmente permitida e que atende ao interesse pblico, garantindo contratagdes transparentes, fiscalizaveis e eficientes. Assim, essa é a solugdo mais vantajosa para a Administragao. Portanto, opta-se pelo do com a posterior a

de empresa para prestagéo dos referidos servigos.

13.2. Alicitagao se dara pelo sistema de registro de pregos, pois as contratagdes serdo frequentes, o agenciamento sera remunerado por unidade de medida, o servigo atendera a diferentes drgaos municipais e, devido a natureza do objeto, no é possivel definir previamente o quantitativo exato a ser demandado pela Administraggo.
Nesse sentido, conforme Decreto Municipal 22.357/2023, h4 o enquadramento em um, ou mais, dos incisos abaixo:
Art. 3° O Sistema de Registro de Pregos podera ser adotado quando a Administragao julgar pertinente, em especial:

1 - quando, pelas do objeto, houver de ou frequentes.

11— quando for conveniente a aquisigao de bens com previséo de entregas parceladas ou contratagéo de servigos remunerados por unidade de medida;

11l - quando for conveniente para atendimento a mais de um 6rg@o ou a mais de uma entidade; ou

IV ~ quando, pela natureza do objeto, néo for possivel definir previ oq ivo a ser pela

13.3. Regime de empreitada/execugao: por prego unitario.

13.4. O critério de julgamento da licitagao sera menor prego por grupo de itens

eil

o€k Documento assinado eletronicamente por Fabiane Lemos Cidade, Chefe de Unidade, em 11/09/2025, as 09:44, conforme o art. 1%, IIL, "b", da Lei 11.419/2006, e o Decreto Municipal 18.916/2015.
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