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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO DISTRITO FEDERAL

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR DA CONTRATACAO

Contratacao de Empresa Especializada na Prestacao de Servicos de Agenciamento de
Viagem

INTRODUCAO

O Estudo Técnico Preliminar tem por objetivo identificar e analisar os cenarios para o atendimento
da demanda que consta no Documento de Oficializacao da Demanda, bem como demonstrar a
viabilidade técnica e econdmica das solucdes identificadas, fornecendo as informacodes
necessarias para subsidiar o respectivo processo de contratacao.

Referéncia: Art. 11 da IN SGD/ME n2 01/2019

1. AREA REQUISITANTE

Area: Departamento de Tecnologia da Informacao
Responsavel: Jorge Victor Siqueira da Silva - Matricula 081/05-22.

2. INTRODUCAO

A presente analise tem por objetivo verificar a viabilidade técnica e econdmica da contratacao de
prestacao de servico continuado de Agenciamento de Viagens, considerando os requisitos definidos
no Documento de Oficializacdo da Demanda (SEI n? 2424105) e demais documentos constantes do
processo n? 25.7.000002562-7.

2. NECESSIDADE DA CONTRATACAO

O 6rgao necessita de uma empresa especializada para intermediar a reserva, emissao,
alteracao, cancelamento e reembolso de bilhetes aéreos, além da inclusdo de seguro
viagem para deslocamentos internacionais.

A contratacao de empresa para prestacao de servicos continuados de Agenciamento de Viagens
decorre da demanda recorrente por passagens aéreas para deslocamento de servidores,
conselheiros e colaboradores a servico do Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal
(CRMDF), em razao do cumprimento das atividades institucionais.

A prestacao de servico de agenciamento garantird maior agilidade, eficiéncia e controle dos gastos
com deslocamentos.

Além disso, a contratacdo visa assegurar a disponibilidade de passagens aéreas com condicdes
vantajosas, garantindo flexibilidade para alteracdes e cancelamentos, além da inclusdo de seguro
viagem quando necessario.

Destarte, o contrato n? 6/2020, firmado com a empresa Portal Turismo tem vigéncia até o dia
01/05/2025 e de acordo com a legislacdo vigente nao pode ser renovado, pois ja atingiu os 60
meses de contrato.

A escolha pelo transporte aéreo justifica-se pelos ganhos relacionados ao tempo despendido, a
seguranca do passageiro e ao custo-beneficio resultante desta modalidade de deslocamento.

JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE:
A contratacao do servico supracitado vai ao encontro da necessidade do CRMDF em atender as
necessidades de deslocamento dos conselheiros e funciondrios nas demandas especificas dos



setores em cumprimento da missdo institucional do 6rgdo. De modo que sua interrupcao pode
comprometer o cumprimento da missdo da Instituicdo, tornando-se imprescindivel a contratagdo de
empresa para a execucao dos servicos de agenciamento de viagem para o CRMDF.

A prestacao dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a
Administracao Contratante, vedando-se qualquer relacao entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinacao direta.

Os servicos devem ser prestados de forma continua, pois, pela sua essencialidade, visam atender a
necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro,
assegurando a integridade do patriménio publico ou o funcionamento das atividades finalisticas do
6rgao, de modo que sua interrupcao possa comprometer a prestacdo de um servico publico ou o
cumprimento da missao institucional.

3. REQUISITOS MINIMOS DA CONTRATAGAO

Para garantir a contratacdo de servico de agenciamento de viagem eficiente, econémico e
sustentavel, a Equipe de Planejamento da Contratacao identificou uma série de requisitos.

Abaixo, listamos os principais requisitos da contratacao:
Requisitos Técnicos

A Contratada deverd ter um sistema interligado as companhias aéreas nacionais, para a realizacao

de consultas referentes a transportes nacionais e/ou internacionais e seus respectivos horarios,

trechos, tarifas, assentos, equipamentos e todas as informacbes disponiveis no sistema, para

informar ao Executor do Contrato, executando, principalmente os seguintes servicos:

- Reserva e emissao de seu comprovante, sempre que solicitado;

- Emissdo de bilhetes aéreos nacionais e internacionais;

- Sistema de reservas integrados as principais companhias aéreas nacionais e internacionais;

- Alteracao, cancelamento e reembolso de passagens, conforme regras das companhias aéreas;

- Fornecimento de seguro viagem internacional para os conselheiros ou funciondarios em missao

oficial;

- Suporte na gestdo de viagens, incluindo cotacao de precos e sugestao de tarifas mais econ6micas;

- Gestao de reembolsos e cancelamentos, garantindo a restituicdo de valores ao 6rgao quando

aplicavel;

- Plataforma digital para consulta, reserva e acompanhamento de viagens, garantindo facilidade e
rastreabilidade;

- Processos automatizados para reserva, emissao, controle de alteracao, cancelamento e reembolso
de passagens;

- Disponibilizacdo de interface segura para controle de usuarios e perfis de acesso;

- Relatérios de gestao periddicos, contendo, no minimo:

§ Quantidade de passagens emitidas e canceladas;

§ Valores economizados por meio de tarifas promocionais;

§ Quantidade de alteracoes, cancelamentos e reembolsos.

Requisitos de Atendimento e Suporte

Atendimento em hordrio comercial e plantdgo 24 horas em fins de semana e feriados para
urgéncias;
- Canais de atendimento (telefone, e-mail, chat online, sistema préprio, whatsApp, etc);
- Mecanismo de consulta e escolha das tarifas mais econémicas, garantindo sempre a melhor opcao
de preco disponivel no momento da compra;
- Controle e rastreabilidade de transacdes, permitindo auditorias e fiscalizacdo da execucao do
contrato.

Requisitos Temporais:



@ Disponibilizacao do servico durante toda a vigéncia contratual;

® Atendimento 24h/7 dias por semana;

@® Atendimento imediato para demandas emergenciais de emissao, cancelamento ou alteracao de
bilhetes;

® Emissao de bilhete e confirmacdo em até 12 horas apés a solicitacao formal;

® Emissao de seguro internacional de viagem em até 24 horas a contar do recebimento da
solicitacao;

Os prazos estabelecidos neste requisito poderao ser prorrogados por autorizacao do CRM-DF.

® Da vigéncia contratual: O contrato terd a duracdo de 1 2 meses, podendo ser prorrogado
conforme artigo 107 da Lei n? 14.133/21.

Requisitos Legais:

® Lei n? 14.133, de 01 de abril de 2021 - estabelece normais gerais de licitacbes e contratos
administrativos pertinentes a obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienacbes e
locacdes no ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

® Lei complementar n? 123, de 14 de dezembro de 2006 - Institui o Estatuto Nacional da
Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte;

® Lei n213.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD);

@ Decreto n? 8.538, de 06 de outubro de 2015 - Regulamenta o tratamento favorecido, diferenciado
e simplificado para as microempresas, empresas de pequeno porte, agricultores familiares,
produtores rurais pessoa fisica, microempreendedores individuais e sociedades cooperativas de
consumo nas contratacdes publicas de bens, servicos e obras no ambito da administracao publica
federal;

® IN SLTI/MPDG n2 01/2010 - Dispde sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na
aquisicao de bens, contratacao de servicos ou obras pela Administracdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional e da outras providéncias.

Requisitos de Sustentabilidade:

A execucao do objeto serd realizada de acordo com os critérios de sustentabilidade ambiental

contidos no Art. 52 da Instrucao Normativa n2 01, de 19 de janeiro de 2010, da Secretaria de

Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo -

SLTI/MPOG e no Decreto n? 7.746, de 05 de junho de 2012, da Casa Civil da Presidéncia da

Republica, no que couber, priorizando as seguintes exigéncias:

- Priorizar viagens com menor impacto ambiental (exemplo: indicacao de voos diretos para reduzir

emissoes de CO2 sempre que possivel);

- Utilizacao de meios digitais para emissao de bilhetes e faturas, reduzindo o uso de papel;
Preferéncia por companhias aéreas que adotem praticas ambientais, como programas de

compensacao de carbono e frota eficiente;

- Gestdo eficiente para evitar desperdicio de passagens (exemplo: otimizacao de cancelamentos e

remarcacdes para minimizar perdas financeiras e emissdes desnecessarias de bilhetes);

- Exigéncia de certificacdes ambientais da agéncia, se aplicavel (exemplo: ISO 14001 ou outros

selos de sustentabilidade).

Requisitos de Capacidade Técnica e Experiéncia:

A empresa deverd comprovar qualificacao e habilitacdo técnica para a execucao dos servicos,

sendo exigida a apresentacao dos seguintes documentos:

- Um ou mais atestado(s) e/ou declaracao(des) de capacidade técnica, expedido(s) por pessoa(s)
juridica(s) de direito puUblico ou privado, em nome da licitante, que comprove(m) aptidao para
desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas e quantidades com o objeto
desta licitacao, demonstrando que a licitante executa ou executou contrato correspondente a, pelo
menos, 50% (cinquenta por cento) das

guantidades estimadas pela Administracao no Edital, Termo de Referéncia ou Anexos, por prazo nao



inferior a 12 (doze) meses.

§ Serd aceito o somatério de atestados e/ou declaracdes de periodos concomitantes para comprovar
a capacidade técnica.

§ O(s) atestado(s) ou declaracao(des) de capacidade técnica deverdo se referir a servicos prestados
no ambito de sua atividade econdmica principal e/ou secunddria especificada no contrato social
devidamente registrado na junta comercial competente, bem como no cadastro de Pessoas Juridicas
da Receita Federal do Brasil - RFB.

§ Para esta comprovacdo somente serdo aceitos servicos prestados compativeis com o objeto deste
Pregao.

Entende-se como compativel a prestacao de servicos de agenciamento de viagens para
fornecimento de passagens aéreas nacionais e internacionais, prestados em qualquer época e lugar,
por prazo nao inferior a 12 (doze) meses.

§ Somente serdo aceitos atestados de capacidade técnica expedidos apds a conclusdo do respectivo
contrato ou decorrido no minimo um ano do inicio de sua execucdo, exceto se houver sido firmado
para ser executado em prazo inferior.

- Cépia(s) de contrato(s), atestado(s) ou declaracdo(des) que comprovem experiéncia minima de 3
(trés) anos na prestacao de servicos objeto do presente contrato, ininterruptos ou nao, até a data da
sessao publica de abertura deste Pregao Eletronico:

§ Os periodos concomitantes serdo computados uma Unica vez;

§ Para a comprovacao de tempo de experiéncia, poderao ser aceitos outros documentos idéneos,
mediante diligéncia do Pregoeiro;

§ Quando se tratar de atestados, o tempo de experiéncia serd computado somente até a data de
emissao do atestado.

- Certificado de registro concedido pelo Ministério do Turismo, conforme previsto no art. 22 da Lei
n.211.771, de 17 de setembro de 2008, e ao artigo 18 do Decreto n.2 7.381/2010.

4. LEVANTAMENTO DE MERCADO E JUSTIFICATIVA DA SOLUCAO ESCOLHIDA

A fim de identificar solucdes mais utilizadas atualmente para a contratacao dos servicos de reserva
e emissao de passagens aéreas foram realizadas pesquisas no ambito de outros Orgaos da
Administracdo Publica.

E relevante destacar que todas as contratacdes resultantes da pesquisa optaram por contratar
servico de agenciamento de viagens, ao invés da aquisicao direta de passagens aéreas perante as
companhias aéreas.

Sao muitas as vantagens de se contratar o referido servico através de agenciamento de viagens,
dentre elas podemos citar: gestdao centralizada, suporte especializado 24 h/7 dias, acesso a tarifas
promocionais e melhores condicdes de negociacao com diferentes companhias, flexibilidade para
alteragdes, emissao de relatérios gerenciais e maior previsibilidade de custos, enquanto que a
contratacao direta com as companhias aéreas exige maior esforco administrativo para gestdo das
reservas, controle e reembolsos, menor flexibilidade na escolha de voos onde o 6rgao fica
limitado as opcdes da companhia contratada, menos concorréncia entre companhias, pois sem
a intermediacdo de uma agéncia, o érgao pode perder oportunidades de precos melhores em outras
empresas aéreas.

Considerando as vantagens e desvantagens dos modelos de contratacao listadas, considerando a
estrutura administrativo deste Conselho e as inUmeras atribuicdes de seus empregados, o modelo
mais adequado ao cumprimento das necessidades de emissdo de passagens aéreas é através de
agenciamento de viagens, modelo este, atualmente adotado pelo CRM-DF e que tem atendido
perfeitamente suas necessidades.

Apdés a escolha da forma de contratacdo passamos a analisar o critério de julgamento das
propostas. A tabela a seqguir traz os Orgaos avaliados e a respectiva forma de julgamento adotada
na licitacao, além das informacdes do certame.



ORGAO PREGAO ELETRONICO CRITERIO DE
JULGAMENTO
Senado Federal 90/23 menor taxa de
agenciamento
Conselho Federal de Nutricao 90002/2024 menor taxa de
agenciamento
152 Brigada de Infantaria Mecanizada - |90030/2024 menor taxa de
Exército Brasileiro - Minist. Da Defesa agenciamento
Tribunal de Contas do Estado de Goias (TC- | 8/23 menor taxa de
GO) agenciamento
Camara Legislativa do DF 90002/2025 maior desconto no valor
do bilhete
Tribunal de Justica do DF e dos Territérios 19/23 maior desconto

Observa-se gue o critério de julgamento das propostas estabelecidos variam entre “menor taxa de
agenciamento” e “maior desconto no valor da passagem aérea”.

Menor Taxa de Agenciamento:

A empresa vencedora serd a que ofertar a menor taxa de agenciamento cobrada por servico
realizado, tais como: reserva e emissao de bilhetes de passagens nacionais e internacionais,
alteracao e cancelamento de bilhetes de passagens nacionais e internacionais. Nesse modelo, o
érgao paga taxa fixa a agéncia, independentemente do valor da passagem aérea adquirida.

Vantagens:

U Previsibilidade de custos administrativos: Como a taxa de agenciamento é fixa, o 6rgao
consegue estimar melhor os custos com servicos de intermediacao.

U Facilidade na comparacao das propostas: Basta verificar qual empresa oferece a menor taxa,
simplificando o julgamento da proposta.

U Possivel economia em passagens de baixo custo: Como a taxa de agenciamento é fixa,
mesmo que o bilhete aéreo seja barato, o valor do servico prestado continua previsivel. As
empresas tem acesso a tarifas corporativas e descontos exclusivos. Isso pode resultar em economia
para a instituicao publica.

U Eficiéncia Operacional: O agenciamento simplifica e agiliza o processo de reserva e
emissao de bilhetes. As empresas especializadas tem sistemas automatizados e equipes
dedicadas que lidam com as complexidades das reservas, emissoes, alteracoes e
cancelamentos, isentando os funciondrios do érgao dessas atribuicoes.

U Controle de Gastos e relatdrios Gerenciais: As empresas de agenciamento oferecem
sistemas integrados para controle de gastos e relatérios detalhados. Isso possibilita a instituicdo
publica um monitoramento mais preciso dos custos relacionados a viagens, facilitando o
cumprimento de politicas internas e auditorias.

U Suporte 24/7: empresas de agenciamento oferecem suporte 24 horas por dia, 7 dias da semana,
proporcionando assisténcia continua ao érgao.

Desvantagens:

U Pouco incentivo para buscar bilhetes mais baratos: A agéncia nao tem interesse direto em
encontrar passagens mais econémicas, pois sua remuneracao nao depende do valor da passagem.
Isso pode levar a contratac6es mais onerosas para o 6rgao.

U Risco de variacao do preco das passagens: Se as passagens adquiridas forem caras, o érgao
pode pagar mais caro no final, pois a economia obtida na taxa de agenciamento pode ser anulada
por precos elevados nos bilhetes.

Maior Desconto sobre o Valor do Bilhete Emitido



A empresa vencedora sera aquela que oferecer o maior percentual de desconto sobre o valor total
das passagens adquiridas. Assim, quanto maior o desconto concedido pela agéncia sobre os
bilhetes aéreos, menor o custo final para o érgao.

Vantagens

U Maior incentivo para buscar passagens mais baratas: Como o lucro da agéncia estd
vinculado ao desconto oferecido, ela buscard as melhores tarifas para garantir sua margem de
ganho, beneficiando o érgao.

U Reducao dos custos totais da viagem: Como o desconto se aplica diretamente sobre o valor
do bilhete, o 6rgdao pode obter uma economia real, tornando as contratacdées mais vantajosas
financeiramente.

Desvantagens

U Menos previsibilidade de custos: Como o preco final depende do desconto aplicado sobre
passagens gue variam diariamente, pode haver flutuagdes significativas nos gastos.

U Possivel embutimento de custos em outras taxas: Algumas empresas podem compensar o
desconto aplicando taxas administrativas extras ou selecionando tarifas com regras mais rigidas
para remarcacao/cancelamento.

U Risco de nao execucao contratual: Algumas empresas ofertam descontos altos para ganhar a
licitacdo e no decorrer da vigéncia contratual, principalmente quando o volume de passagens é
pegueno, comecam a ter prejuizo e ndo conseguem continuar executando o contrato.

Analisando as contratacbes com critério de maior desconto no bilhete, verificamos que os érgaos
gue adotam esse critério de julgamento, sao os que tem maior volume de emissdao de passagens
aéreas, 0 que resultara em maior economia para o érgao.

Através de andlise do ultimo contrato deste Conselho, verificamos que o nimero de passagens
emitidas é relativamente pequeno e o orcamento é reduzido. Sendo assim, melhor seria garantir um
contrato onde o 6rgao possa ter maior previsibilidade de custos administrativos, facilidade na
gestdao do contrato e menor risco de ndao execucao contratual. Sendo assim, o critério de “menor
taxa de agenciamento” é o mais indicado.

Para minimizar o risco da agéncia nao priorizar a busca por passagens mais baratas, vale incluir no
Termo de Referéncia cldusulas que obriguem a agéncia a buscar a tarifa mais econémica disponivel
no momento da compra, mitigando o risco de compras superfaturadas.

O critério de julgamento de “menor taxa de agenciamento” é o praticado atualmente por este
Conselho, e ainda praticado por varios érgaos da administracao federal.

JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DA SOLUCAO

A contratacdo através de agéncia de viagem possibilita um maior gerenciamento das atividades
envolvidas na aquisicao dos bilhetes aéreos, pois desonera o CRMDF da realizacao desses tramites,
nos quais nao possui expertise, tornando o processo de emissao de passagens mais célere. As
agéncias tem acesso a tarifas competitivas e prestam suporte completo ao 6rgao, tornando-se a
solucdo mais viavel para essa contratacao.

Quanto ao critério adotado para a apresentacao da proposta na licitacao, trata-se de procedimento
j& consolidado no ambito do CRMDF.

Diante do exposto, conclui-se que o modelo atual de contratacao adotado pelo CRMDF para
aquisicao de passagens aéreas deve ser preservado, por constituir a melhor solucao para o
atendimento das necessidades descritas no presente estudo, considerando o contexto histérico de
contratacao e a experiéncia gerencial positiva alcancada ao longo dos anos.



5. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

A solucao abrange a prestacdo continua dos servicos de agenciamento de viagens e servicos
correlatos sob demanda, incluindo a cotacao, reserva, emissao, marcagcao, remarcacao e
cancelamento de bilhetes de passagens aéreas nacionais e internacionais, para atender ao
Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal - CRMDF.
Os servicos serao executados conforme discriminado abaixo:

Item Descricao O servico compreende:
Emissao de bilhetes de passagem -

1 . Assessoria, cotacao, reserva e emissao
voos domésticos
5 Emissao de bilhetes de passagem - Assessoria, cotacao, reserva e emissao de bilhetes de
Vv0os internacionais e seguro viagem passagem e cotacao e emissao de seguro viagem
Alteracao e cancelamento de N .
3 . s Alteracao, cancelamentos e reembolsos de bilhetes
bilhetes de passagem - voos . . . .
L . . . . de passagem - voos domésticos e voos internacionais
domésticos e voos internacionais
Valores das tarifas, taxas de embarque e outras
taxas e multas devidas as companhias aéreas em
. razdo da emissao, alteracdo, cancelamento e
Repasse - voos domésticos, voos )
4 reembolso de bilhetes de passagem em voos

internacionais e seguro viagem Lo . . : . .
9 9 domésticos e internacionais adquiridos acrescido dos

valores dos prémios devidos as seguradoras em
razao dos seguros viagem contratados.

Para fins eminentemente operacionais relacionados a execucdo orcamentdria e financeira dos
oérgaos e entidade da Administracdao Publica Federal, particularmente nas atividades vinculadas ao
empenho, pagamento e liquidacao das despesas, o lote Unico também serd composto de itens
referentes aos repasses dos valores das tarifas, taxas de embarque e outras taxas e multas devidas
as companhias aéreas em razao da emissdo, alteracao, cancelamento e reembolso de bilhetes de
passagem em voos domésticos e internacionais adquiridos e ao repasse dos valores dos prémios
devidos as seguradoras em razao dos seguros viagem contratados.

Para perfeito cumprimento do objeto, a Contratada deverd dispor, em carater permanente e forma
ininterrupta, de Central de Atendimento, com acionamento via e-mail ou WhatsApp, com
funcionamento 24 (vinte e quatro) horas por dia e 07 (sete) dias por semana, inclusive feriados.

O setor solicitante devera efetuar a andlise, escolha das opcdes de voos e emitir autorizacao para
aquisicao levando em consideracao as normas vigentes que orientam a emissao de passagens.

A Contratada deverd realizar pesquisa das tarifas praticadas por todas as companhias aéreas
priorizando, obrigatoriamente, a emissao pela tarifa mais barata.

Repassar ao Contratante as tarifas oferecidas ao consumidor comum pelas companhias aéreas nos
sitios eletrénicos dessas, sempre que forem cumpridas as exigéncias para esse fim.

Para fins de verificacdo se os precos praticados pela agéncia estdo iguais aos precos constantes dos
sitios eletronicos das companhias aéreas, a unidade gestora, no momento da emissao de
passagens, pesquisard nos sitios eletrénicos das companhias aéreas o preco ali constante.

A unidade gestora, entao, efetuard a comparacao entre o preco informado no sistema informatizado
da agéncia e o preco constante do sitio eletronico da companhia aérea.

Caso o preco informado no sistema informatizado da agéncia esteja maior do que o preco constante
do site da companhia aérea, a unidade gestora efetuard a reserva no sistema da agéncia, sendo
gue, no entanto, devera prevalecer, para todos os fins, o preco constante do site da companhia
aérea, havendo, ainda, quando do pagamento da fatura, a aplicacdao do desconto contratual
ofertado na licitacao pela contratada.



DOS SERVICOS:
EMISSAO DE BILHETES DE PASSAGEM - VOOS NACIONAIS e INTERNACIONAIS

1- Assessoria: entende-se por assessoria para emissao de Bilhetes de Passagens, o servico
prestado pela Contratada, visando o auxilio na andlise e escolha de melhores op¢des de voos,
observados o disposto no item 2, quando:

a) ndo houver disponibilidades em voos sem escala/conexdes ou voos com razodvel tempo de
duracao, devendo a Contratada apresentar opcdes para que seja analisada aquela que apresente a
melhor relagcdo custo x beneficio para o CRM-DF;

b) em virtude de ocorréncia de evento, semindrio, encontro ou situacao semelhante, em que o
numero de passageiros permita a negociacao de melhores tarifas, visando economicidade ao CRM-
DF.

2 - Cotacao: a cotacdao para emissao de Bilhete de Passagem realizada pela Contratada devera
refletir com exatiddo as informacodes atualizadas de todos os voos disponiveis nas datas solicitadas,
considerando inclusive as promocdes tarifarias vigentes.

O resultado deverd ser discriminado por trecho, contendo, além dos dados da solicitacdo de
cotacao, as seguintes informacdes;

a) Companhia aérea;

b) Pais/cidade de origem e destino;

c) Duracao do voo;

d) Quantidade e duracao das escalas/conexdes, se houver;
e) Datas e horarios dos voos e aeroportos utilizados;

f) Valor da Tarifa;

g) Valor da Taxa de Embarque.

Reserva: a reserva para emissao de Bilhete de Passagem devera ser realizada pela Contratada,
discriminada por trecho com base nas informacdes de cotacao realizadas anteriormente.

A Contratada encaminhara por e-mail ou telefone a reserva contendo o Localizador, a data e hora
de validade da reserva e demais dados contidos na cotacdo para o Setor solicitante, visando a
necessaria aprovacao.

is __Emissao: serd realizada pela Contratante com base nas informacdes de reserva contidas na
etapa anterior.

Havendo o cancelamento em virtude da expiracao do prazo da reserva e caso nao seja possivel
reativa-la nos mesmos valores, o procedimento visando a emissao deve ser iniciado;

) A informacao do Bilhete de Passagem emitido serd enviada pela Contratada ao Setor solicitante,
para conferéncia e envio para o passageiro.

Ir Seguro viagem: No caso de viagem internacional:

it A Contratada deverd providenciar, quando requerido pelo Setor requisitante, em até 24 horas apds
a formalizacdo da demanda por e-mail ou telefone, no minimo 3 (trés) cotacdes de Seguro
Viagem, com seguradoras, para aprovacao do custo e autorizacao da emissao, observadas as
regras e as coberturas minimas previstas na Resolucdo CNSP n2 315/2014, do Conselho Nacional de
Seguros Privados;



it A Contratada devera emitir a apdlice ou voucher, no prazo de 3 (trés) horas apés a autorizacado

pela Contratante;

ar Os servicos de emissao de Seguro Viagem compreendem a cotacao, emissao, alteracao,

cancelamento e reembolso;

d Serd devido a Contratada apenas o valor de repasse referente ao prémio do Seguro Viagem

2

quando este for emitido juntamente com o Bilhete de Passagem Internacional, nao podendo, neste
caso, a Contratada cobrar remuneracao adicional pela prestacao deste servico.

ALTERACAO DE BILHETES DE PASSAGEM - VOOS NACIONAIS E INTERNACIONAIS
A alteracao de Bilhete de Passagem deve ser precedida de nova cotacdao e reserva, visando

subsidiar a decisao sobre a alteracao ou cancelamento seguido de nova emissao, ou o que for mais
vantajoso para o CRM-DF;

e As alteracdes de Bilhete de Passagem serao requeridas pelo Setor requisitante do CRM-DF, por e-

b

1

mail ou telefone/WhatsApp, discriminadas por trecho;

a alteracao possua mudanca ou inclusao de destinos, a Contratada receberd solicitacao de nova

assessoria para indicacao das opcdes que melhor atendam a demanda;

A alteracao dependerda da disponibilidade de assentos e poderd ensejar em aplicacao de multas e
eventuais diferencas tarifarias estabelecidas pela companhia aérea;

Imediatamente apds a alteracao que resulte em crédito, situacdo na qual o valor do Bilhete de
Passagem original for superior a soma da multa e da diferenca tarifaria, a Contratada deverd
requerer, imediata e formalmente, o reembolso dos valores aos quais a Contratante tenha direito,
para que seja efetuada a glosa do valor em fatura, mediante apresentacao de nota de crédito e
comprovante das companhias aérea, discriminadas por requisitante;

A Contratante efetuara a conferéncia das informacdes e a consequente glosa do valor a que tem
direito, no momento em que for vidvel e possivel, levando em consideracao o valor da fatura e o
tempo necessario para o término da conferéncia.

CANCELAMENTO DE BILHETES DE PASSAGEM - VOOS DOMESTICOS E VOOS
INTERNACIONAIS

Este servico compreende:

Cancelamento originado pela extincao da demanda:

A informacao de cancelamento sera fornecida pela Contratante a Central de Atendimento da
Contratada, por e-mail ou telefone, com base nas informacodes do Bilhete de Passagem emitido;

Apds o recebimento da informacao acima, a Contratada deve efetuar o cancelamento do Bilhete de
Passagem, no prazo maximo de 30 (trinta) minutos, objetivando a isencdo da cobranca de taxa de
NO-SHOW, quando possivel, de acordo com as regras da companhia aérea.

Todas as solicitacbes de cancelamento devem constar no relatério para controle dos Bilhetes
Passagem passiveis de reembolso, conforme item 6.3.4 e subitem;

Cancelamento originado de demanda de alteracao: ocorre em duas situacoes:

a) analisadas as cotacOes citadas anteriormente, o Setor solicitante verifica que ha melhor relacao cu:
x beneficio com nova emissao, e ndo com a alteracao do Bilhete de Passagem;

b) inexisténcia de voos que permitam a alteracdo do Bilhete de passagem j& emitido.

Para as situacdes acima, a Contratada deve efetuar o cancelamento do Bilhete de Passagem e inicial
processo de nova emissao, a partir da etapa de assessoria, informando nova cotacao do voo pretendit
para escolha da melhor opcao e posterior aprovacao, cabendo nesse caso cobranca de remunerac



pela nova emissao;

A solicitacdo de cancelamento serd fornecida pela Contratante a Contratada, por e-mail ou telefol
com base nas informac¢des do Bilhete de Passagem emitido.

REEMBOLSO

Imediatamente apds o cancelamento, a Contratada deverd requerer, junto a companhia aérea,
reembolso dos créditos provenientes da passagem cancelada. Isso representa, no minimo, o valor d
taxa de embarque.

A Contratada deve adotar as medidas necessarias para a efetivacao do reembolso tdo logo lhe sej
solicitado o cancelamento do Bilhete de Passagem ou quando da ocorréncia de NO-SHOW.

O reembolso do Bilhete de Passagem se dard por intermédio de glosa do valor em fatura, mediant
apresentacdo de nota crédito e detalhamento das regras aplicadas pela companhia aére:
discriminada por Unidade Solicitante.

A Contratada deve gerar relatério mensal de todos os Bilhetes de Passagem cancelados, alterado:
nao utilizados e/ou reembolsados. O relatério deve ser apresentado juntamente com os respectivc
comprovantes emitidos pelas companhias aéreas, 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.

Sempre que necessario, a Contratante poderd solicitar emissao de relatério parcial, contemplando os
dados acima, caso em que a Contratada devera fornecer o documento no prazo estipulado.

A Contratante efetuard a conferéncia das informacdes e a consequente glosa do valor a que tem
direito, no momento em que for vidvel e possivel, levando em consideracdao o valor da fatura e c
tempo necessario para o término da conferéncia.

O reembolso obedecerd as eventuais restricdes constantes das condicdes de sua aplicacao, inclusive
prazo de reembolso, taxa administrativa e outras penalidades.

O prazo para reembolso ndo poderd ser superior a 60 (sessenta) dias contados da data da solicitacao.
6. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS

A area demandante levantou que no ano de 2024, foram emitidas 42 (quarenta e duas) passagens,
contemplando os eventos previamente previstos, bem como os casos em que se fez necessaria a
emissao de bilhetes eletrénicos.

Considerando o aumento no numero de funciondrios efetivos e comissionados, bem como que no
ano de 2025 houve um significativo aumento de projetos envolvendo a capacitacao de funcionarios
e participacdo de conselheiros e funcionarios em eventos institucionais realizados em outras
cidades, o quantitativo de passagens foi acrescido, fixando-se o total em 60 (sessenta) passagens
regionais, 6 (seis) passagens para o exterior e 10 servicos de alteracao e cancelamento de bilhetes
nacionais e internacionais, de forma a atender adequadamente a demanda institucional, conforme
quadro abaixo:

Grupo Item Descricao/ Quant.

Especificacao

1 Agenciamento: Assessoria, cotacao, reserva, emissao de 60
bilhetes de passagem - voos nacionais.

2 Agenciamento: Assessoria, cotacao, reserva, emissao de 6
bilhetes de passagem - voos internacionais.




3 Agenciamento: Alteracao e cancelamento de bilhetes de 15
passagem - VOOS nacionais e voos internacionais.

4 Repasse - voos nacionais e voos internacionais - (valores
das tarifas, taxas de embarque e outras taxas e multas 130.000,00

devidas as companhias aéreas em razao da emissao,
alteracao, cancelamento e reembolso de bilhetes de
passagem em VvOO0S nacionais e internacionais adquiridos

e seguro viagem). NAO SERA OBJETO DE LANCE

*Valor consignado no orcamento.

Por tratar-se de meras estimativas as quantidades estimadas, nao constituem, em hipétese alguma,
compromisso futuro para este CRMDF, razao pelo qual nao poderao ser exigidos nem considerados
como quantidades minimas ou maximas, podendo sofrer alteracdo para mais ou para menos,
dependendo das necessidades do Contratante, sem que isso justifique qualquer indenizacdo a

Contratada.

7. ESTIMATIVA DE PRECOS OU PRECOS REFERENCIAIS

A pesquisa de preco foi realizada na ferramenta Banco de Precos da empresa Negdcios Publicos, no

PNCP e diretamente com fornecedores, de acordo com o estabelecido na IN SEGES/ME n? 65/2021.

Na tabela abaixo seqgue os valores estimados da contratacao:

Grupo Item Descricao/ Quant. Valor Unit. Valor Total
- ~ Taxa
Especificacao )
Agenciamento
1 Agenciamento: Assessoria, 60 R$ 11,25 R$ 675,00
cotacao, reserva, emissao de
bilhetes de passagem - voos
nacionais.
1 2 Agenciamento: Assessoria, 6 R$ 11,25 R$ 67,50
cotacao, reserva, emissao de
bilhetes de passagem - voos
internacionais.
3 Agenciamento: Alteracado e 15 R$ 11,25 R$ 168,75
cancelamento de bilhetes de
passagem - vOOs nacionais e voos
internacionais.
VALOR TOTAL TAXAS R$ 911,25
4 Repasse - voos nacionais e voos internacionais - (valores das
tarifas, taxas de embarque e outras taxas e multas devidas as
companhias aéreas em razdo da emissdo, alteracao,
P ! 9% | x R$ 130.000,00
cancelamento e reembolso de bilhetes de passagem em voos
nacionais e internacionais adquiridos e seguro viagem). NAO
SERA OBJETO DE LANCE
VALOR TOTAL DA CONTRATACAO R$ 130.911,25

OBS.: * Valor consignado no orcamento

A proposta vencedora sera a que ofertar o menor valor total da contratacao.

8. JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUGAO




O parcelamento nao se aplica a presente demanda, por questdes eminentemente operacionais,
sendo necessdario o agrupamento dos itens. Assim, afasta-se o carater de parcelamento e segue-se
a licitacdo com os itens agrupados em Unico grupo, composto de itens referentes aos repasses dos
valores das tarifas, taxas de embarque, repasses a contratada e outras taxas devidas as
companhias aéreas em razao da emissao, alteracao, cancelamento e reembolso de bilhetes de
passagem em voos hacionais, internacionais, seguro viagem internacional e servicos correlatos.

9. CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

Nao se verifica contratacdes correlatas nem interdependentes para a viabilidade e contratacao
desta demanda.

10. ALINHAMENTO ENTRE A CONTRATACAO E O PLANEJAMENTO

A demanda inicialmente apresentada encontra-se alinhada com o Item 14 do Plano Anual de
Contratacdes e Orcamento do exercicio de 2025.

11. RESULTADOS PRETENDIDOS

Participacdao de Conselheiros e funcionarios do CRMDF em reunides, congressos, eventos de
capacitacdo e de aperfeicoamento que ocorram fora de Brasilia-DF e necessitem de deslocamento
aéreo.

Um servico prestado com eficiéncia, priorizando a economicidade e em tempo habil, a fim de que o
CRMDF seja prontamente atendido nas demandas de passagens.

12. PROVIDENCIAS PARA ADEQUACAO DO ORGAO

Nao se vislumbra necessidades de tomada de providéncias de adequacdes para a solucdao a ser
contratada e o servico a ser prestado.

13. POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS

Nao ha previsao de impacto ambiental, visto que os servicos pretendidos ndo causam modificacao
prejudicial ao equilibrio do ambiente fisico ou social das localidades abrangidas pela prestacao.
Considerando o que dispde o artigo 72, XI, da Lei n2. 12.305/10, que estabelece a Politica Nacional
de Residuos Sélidos, é imperioso que os bens e servicos envolvidos nesta contratacao considerem
critérios compativeis com padrdes de consumo social e ambientalmente sustentaveis.

Todos os processos envolvidos na execucao desse objeto, devem ser realizados por meio digital,
mitigando quaisquer impactos ambientais decorrentes da contratacao do objeto.

14. FORMA DE CONTRATACAO E NATUREZA DO SERVICO

Os servicos objeto desse estudo sao enquadrados como comum, haja vista que podem ser
estipulados padrdoes de desempenho e qualidade definidos objetivamente no edital, por meio de
especificacbes usais de mercado, devendo ser contratado através de pregao na modalidade

eletrdnica.

Os servicos sao de natureza continuada, pois constituem necessidade permanente deste 6rgao,
devendo estender-se por mais de um exercicio financeiro.

15. DECLARACAO DE VIABILIDADE DA CONTRATACAO

Por todo o exposto neste Estudo, considerando os instrumentos legais e demais documentos



correlatos, declara-se viavel a licitacdao pretendida.
16. RESPONSAVEIS

JORGE VICTOR SIQUEIRA DA SILVA
Membro da Equipe de Planejamento

ALICE SCUDELER
Membro da Equipe de Planejamento

LAURA T. C. DE M. AVIANI
Membro da Equipe de Planejamento

: eil _. IDocumento assinado eletronicamente por Laura Teresa Carneiro de Mendonca
el L?_ly Aviani, Administradora Sénior, em 22/05/2025, as 13:36, com fundamento no art.

assinatura

eletronica 52 da RESOLUCAO CFM n22.308/2022, de 28 de marco de 2022.

: eil _. |Documento assinado eletronicamente por Jorge V Siqueira Da Silva,
el L?_ly Secretaria/Gabinete, em 22/05/2025, as 15:22, com fundamento no art. 52 da

assinatura

eletronica RESOLUCAO CFM n2%2.308/2022, de 28 de marco de 2022.

: eil ., |Documento assinado eletronicamente por Alice Scudeler, Secretaria/Gabinete, em
rterleid L?_ly 22/05/2025, as 15:23, com fundamento no art. 52 da RESOLUCAO CFM n2%2.308/2022,

assinatura

eletrénica de 28 de marco de 2022.
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