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Estudo Tecnico Preliminar 326/2024

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 23068.048557/2024-28

2. Descricao da necessidade

Este estudo técnico preliminar versa sobre a contratacdo de empresa para agenciamento de passagens aéreas
nacionais e internacionais via registro de precos para atender a necessidade desta Instituicdo Federal de Ensino
de promover deslocamento de servidores docentes e técnicos-administrativos, bem como de estudantes para
outros estados e paises, a fim de realizar atividades relacionadas aos projetos de ensino, pesquisa, extensao e
de interesse institucional, a participacdo em semindrios, congressos e reunides em diversos 6rgaos federais,
além da necessidade de receber professores convidados para participar de Banca de Concurso Publico,
palestras e defesas de teses de mestrado e doutorado.

A empresa a ser contratada precisa ser especializada em prestar servigos de agenciamento de viagens para
aquisicdo de passagens aérea, incluindo a franquia de bagagem de 10 kg, compreendendo os servigos de
reserva, emissao, marcacao, remarcacao e cancelamento, com proposta de menor “taxa de agenciamento”, no
ambito do territério nacional e internacional.

Considera-se necessaria a contratacdo de empresa para a prestacdo de servico de fornecimento de passagens
aéreas nacionais e internacionais para uso oficial da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES)

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel
COORDENAGAO DE PASSAGENS FABRICIO NASCIMENTO CORREA

4. Descricao dos Requisitos da Contratacao

O sistema a ser utilizado pelos campi da UFES para as solicitacdes dos servigos, serd o Sistema de Concessdo
de Diarias e Passagens (SCDP). As solicitacdes registradas, serdo direcionadas a CONTRATADA, que
conseguira visualiza-las e atendé-las, através de acesso por um perfil exclusivo no SCDP.

A contratada deverd levar em consideragdo as normas técnicas existentes, elaboradas pela Associagdo
Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, quanto a requisitos minimos de qualidade, utilidade, resisténcia e
seguranca, nos termos da Lei n° 4.150, de 1962; adotar praticas de sustentabilidade adequadas que o objeto
exigir. Devendo ser observadas, ainda, a INSTRUCAO NORMATIVA n° 3, de 11 de fevereiro de 2015, do
MPOG, bem como os atos normativos editados pelos 6rgdos de prote¢cdo ao meio ambiente;

Nao ha préticas de sustentabilidade especificas previstas para essa contratagao.
Qualquer Agéncia de Turismo se qualifica como possivel solucdo de mercado.

Os servigos deverdo ser executados com base nos parametros minimos a seguir estabelecidos:
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Fornecer as passagens aéreas nacionais para a UFES obedecendo as disposi¢des legais e regulamentares
pertinentes;

Fornecer passagens aéreas pelo menor preco dentre aqueles oferecidos pelas companhias aéreas, inclusive os
decorrentes de aplicacdo de tarifas promocionais ou reduzidas para horarios compativeis com a programacao
da viagem, sempre que colocados a disposicdo pelas companhias aéreas, obedecendo as disposicoes legais e
regulamentares pertinentes, mais especificadamente da Portaria n°. 98, de 16 de julho de 2003, Ministro de
Planejamento, Orcamento e Gestdo. cabendo-lhe tinica e exclusiva responsabilidade pelas consequéncias de
qualquer transgressao de seus prepostos ou convenentes;

Adotar todos os critérios de seguranca tanto para seus empregados quanto para o fornecimento e a execugdo
dos servigos em si;

Responder por danos materiais ou fisicos causados, culposa ou dolosamente por seus empregados ou
equipamentos, quando em servico, a servidores da Contratante ou a terceiros, nas areas cobertas pelo Contrato;

Adotar todas as providéncias e assumir todas as obrigacdes estabelecidas na legislacdo especifica de acidentes
do trabalho quando, em ocorréncia da espécie, forem vitimas os seus empregados no desempenho dos servigos
ou em conexao com eles, ainda que verificados em dependéncias da Contratante;

Atender as normas disciplinadoras e demais regulamentos em vigor nas dependéncias da Contratante;

Em nenhuma hipétese veicular publicidade ou qualquer outra informacdo acerca das atividades objeto do
Contrato sem prévia autorizacdao da Contratante;

Prestar esclarecimentos a Contratante sobre eventuais atos ou fatos noticiados que a envolvam, independente
de solicitacdo;

Fornecer tabelas atualizadas a UFES sempre que houver mudanga de horéario, através e-mail ou entrega
pessoal, especificamente para os trechos de maior demanda;

Enviar ao interessado o co6digo comprovando a aquisi¢do do bilhete de passagem aérea (localizador, trecho e
horério de voos, além do tiquete) ou o proprio bilhete, whatsapp, telegram, via sms (Short Message Service), e-
mail ou entrega pessoal no aeroporto ou na residéncia do passageiro. O prazo para envio do bilhete ndo devera
ultrapassar 1 (uma) hora da solicitacdo para emissao;

Comprometer-se a efetuar, independentemente, da forma de pagamento, o reembolso exclusivamente a
UFES dos valores referentes aos bilhetes de passagens aéreas pagos e ndo utilizados;

Fornecer os bilhetes de passagens aéreas somente com autorizacdo expressa do reitor, vice-reitor ou
ordenador de despesa;

Atender no prazo de 24 (vinte e quatro) horas quaisquer notificagdes da UFES relativas a irregularidades
praticadas por seus empregados, bem como ao descumprimento de qualquer obrigacdo contratual;

Manter todas as condic¢Oes de habilitacdo e qualificagdo exigidas para o objeto;

Em caso de impossibilidade de atendimento a qualquer requisicdo de bilhetes, em funcdo de ocorréncia de fato
imprevisivel, a contratada deverd informar a contratante imediatamente, no prazo de até 01(uma) hora.

Nao devera ser divulgada Intencdo de Registro de Precos — IRP. A ndo divulgacdo da Intencdo de Registro de
Precos justifica-se pela celeridade necessdria para a realizacdo da contratacdo e o nimero reduzido de técnicos
que poderiam atuar gerenciando contratacdes de outros 6rgaos.
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5. Descri¢do da solu¢dao como um todo

A solucdo seguira a dindmica de execucao conforme detalhado abaixo:

Condicoes Gerais:

As solicitacGes de servigos serdo registradas no SCDP pela UNIDADE SOLICITANTE e direcionadas a
CONTRATADA, que acessara perfil exclusivo para visualiza-las e atendé-las.

Para recepcdo das solicitacdes registradas no SCDP, a CONTRATADA recebera login e senha de acesso a
modulo especifico do sistema, possibilitando a visualizacdo das solicitacoes pendentes.

Para o perfeito cumprimento do objeto, a CONTRATADA deveré dispor de CENTRAL DE ATENDIMENTO
para execucao dos servigos solicitados, devendo ser as requisicoes realizadas diretamente no SCDP, exceto nas
situacBes em que este procedimento for inviavel, cujo prolongamento cause danos relevantes a celeridade do
processo, situacdes em que as requisi¢des poderdo ser realizadas por e-mail ou telefone somente por servidores
formalmente designados.

A unidade solicitante deve efetuar a analise, escolha das opg¢des e autorizacdo para aquisicdo levando em
consideracdo as normas vigentes que orientam a emissdo de BILHETE DE PASSAGEM, atualmente contidas
na IN SLTI n° 3/2015, orientando a CONTRATADA sobre seus termos e sobre eventuais alteracdes.

Sempre que solicitada a emissdo de bilhetes, a CONTRATADA devera apresentar propostas de programacao
de viagens nacionais/internacionais, contendo, se possivel, no minimo 03 (trés) alternativas, indicando a de
menor prego.

A marcacdo e remarcagdo dos bilhetes deverdo obedecer aos trechos, datas e horarios indicados nas requisicoes
/solicitacdes, buscando sempre voos diretos e, quando houver necessidade de conexdo, que a permanéncia em
aeroportos seja a menor possivel.

A escolha da tarifa deve privilegiar o melhor preco, prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em classe
econdmica, observado o disposto no art. 27 do Decreto n° 71.733, de 18 de janeiro de 1973.

A Contratante devera ter acesso as mesmas vantagens oferecidas ao setor privado, sendo que a Contratada
devera emitir as passagens aéreas solicitadas com o menor preco dentre os oferecidos, inclusive aqueles
decorrentes de tarifas promocionais ou reduzidas para horarios compativeis com a programacdo da viagem.

A Contratada devera fornecer as tabelas com as tarifas praticadas pelas companhias aéreas, inclusive com
desconto, bem como informar a Contratante, mediante envio de correspondéncia oficial ou mensagem
eletrénica, quando houver aumento no valor da (s) passagem (ens) aérea (s), indicando seu percentual, assim
como deverd informar quaisquer alteracdes em operacdes de companhias aéreas.

A aquisicdo das passagens (bilhetes) aéreas eletronicos sera efetuada de acordo com o interesse do
Contratante, dentre as companhias aéreas por ela indicadas e em operacdo regular de voo no territério nacional
e internacional.

Central de Atendimento
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A CONTRATADA sera responsavel por todos os itens que contemplam a prestacao dos servicos e deve
manter, em carater permanente e de forma ininterrupta, CENTRAL DE ATENDIMENTO, com acionamento
por meio do SCDP ou e-mail ou telefone, com funcionamento 24 (vinte e quatro) horas por dia e 07 (sete) dias
por semana, inclusive feriados.

Para recepcionar as solicitacdes por e-mail ou telefone, a CONTRATADA devera manter endereco eletronico
para troca de mensagens e nimero telefonico de atendimento que devera ser fornecido a CONTRATANTE no
momento da assinatura dos contratos.

A CONTRATADA devera gerar nimero de protocolo para todas as solicitacoes realizadas por e-mail ou
telefone.

Os protocolos gerados deverdo ser informados aos usuarios no inicio do atendimento.

A CONTRATADA devera realizar procedimento de identificacdo dos servidores autorizados a utilizar este
servico, mediante confirmacdo de alguns de seus dados pessoais ou outros que julgar necessarios.

A CONTRATANTE devera, em até 07 (sete) dias tteis ap0s a assinatura do contrato, disponibilizar a
CONTRATADA relacdo contendo as seguintes informagdes dos servidores autorizados a solicitar servicos por
e-mail ou telefone:

a) Nome;

b) E-mail a partir do qual serdo originadas as solicitacées;
¢) Matricula no SIAPE ou equivalente;

d) Unidade de vinculacdo;

e) Cargo/funcéo;

f) Data de nascimento;

g) Ntumero do CPF.

O envio da relagdo de dados relativos aos servidores autorizados a solicitar os servicos é indispensavel para o
inicio da prestacdo dos servicos por parte da CONTRATADA para as demandas solicitadas por e-mail ou
telefone.

Os BILHETES DE PASSAGEM de VOOS DOMESTICOS e VOOS INTERNACIONAIS emitidos
excepcionalmente por solicitacdo via e-mail ou telefone deverao ser regularizados por meio da criacdo de
PCDP no primeiro dia util subsequente a data da solicitacdo, vinculando os dados do BILHETE DE
PASSAGEM emitido, inclusive a cotagdo realizada pela CONTRATADA.

Caso a impossibilidade de formalizagdo da demanda via SCDP perdure além do primeiro dia ttil subsequente
a data da solicitagdo, o e-mail de solicitacdo constituird documento habil para substituir a PCDP para fins de
faturamento, sem excluir a necessidade de regularizagdo prevista no referente a central de atendimento.

As solicitacdes encaminhadas 8 CONTRATADA, por e-mail ou telefone, deverdo conter as mesmas
informacdes previstas nos subitens 5.3.2.1 ou 5.4.3.2, do termo de referéncia, de acordo com a viagem, e
outras necessarias para o atendimento da demanda

Emissao de bilhetes de passagens - Voos Domésticos

Este servico compreende:
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Assessoria: entende-se por assessoria para emissao de BILHETES DE PASSAGEM, o servigo prestado pela
CONTRATADA, visando ao auxilio na andlise e escolha de melhores opc¢des de voos, observado o disposto
neste termo de referéncia, quando:

a) ndo houver disponibilidade em voos sem escala/conexdo ou voos com razoavel tempo de duracao, devendo
a CONTRATADA apresentar opgOes para que seja analisada aquela que apresente a melhor relagdo custo x
beneficio para a Administracdo Publica;

b) em virtude de ocorréncia de evento, semindrio, encontro ou situacdo semelhante, em que o niimero de
passageiros permita a negociacdo de melhores TARIFAS, visando economicidade a Administragdo Publica.

Cotacdo: a cotacdo para emissao de BILHETE DE PASSAGEM realizada pela CONTRATADA devera
refletir com exatiddo as informacoes atualizadas de todos os voos disponiveis nas datas solicitadas,
consideradas inclusive as promocdes tarifarias vigentes.

O pedido de cotacdo enviado a CONTRATADA via e-mail ou telefone devera conter, no minimo:
a) Numero da PCDP, quando a demanda ja tiver sido registrada no SCDP;

b) Nome da UNIDADE SOLICITANTE, com e-mail, telefone e servidor responsavel pela demanda;
c¢) Data prevista da partida;

d) Data prevista do retorno;

e) Cidade de origem;

f) Cidade de destino;

g) Nome completo do passageiro;

h) Data de nascimento do passageiro;

i) CPF do passageiro;

j) Telefone para contato do passageiro;

k) Endereco eletrénico do passageiro;

1) Horérios previstos de inicio e término do trabalho, evento ou missdo no destino;

m) Eventual deficiéncia do passageiro.

O resultado devera ser apresentado em até 04:00 horas do pedido da cotacdo e discriminado por trecho,
contendo, além dos dados da solicitagdo de cotagdo, as seguintes informacdes:

a) Companhia aérea;

b) Pais/cidades de origem e destino;

¢) Duracdo do voo;

d) Quantidade e duragdo das escalas/conexoes, se houver;
e) Datas e horarios do voo e aeroportos utilizados;

f) Valor da TARIFA;

g) Valor da TAXA DE EMBARQUE.
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A escolha da melhor tarifa devera ser realizada considerando o horério e o periodo da participagdo do servidor
no evento, o tempo de traslado e a otimizac¢do do trabalho, visando garantir condicdo laborativa produtiva,
preferencialmente utilizando os seguintes parametros:

a) a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duragao, evitando-se, sempre que
possivel, trechos com escalas e conexdes;

b) os horérios de partida e de chegada do voo devem estar compreendidos no periodo entre 7hs e 21hs, salvo a
inexisténcia de voos que atendam a estes horarios;

€) em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario de chegada do voo que anteceda em no minimo 3hs o
inicio previsto dos trabalhos, evento ou missdo; e

d) em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o destino ultrapasse 8hs, e que sejam
realizadas no periodo noturno, o embarque, prioritariamente, devera ocorrer com um dia de antecedéncia. A
escolha da tarifa deve privilegiar o menor preco, prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em classe
econdmica.

Reserva: a reserva para emissdo de BILHETE DE PASSAGEM devera ser realizada pela CONTRATADA,
discriminada por TRECHO, com base nas informacdes de cotacdo contidas na etapa anterior.

A CONTRATADA apresentara pelo SCDP, e-mail ou telefone, a reserva contendo o LOCALIZADOR, a data
e hora de validade da reserva e demais dados contidos na cotacao para a UNIDADE SOLICITANTE, visando
a necessaria aprovacao.

Emissao: serd realizada pela CONTRATADA observando as disposi¢des dos subitens referentes as condicoes
gerais da contratacdo, com base nas informacdes de reserva contidas na etapa anterior.

Havendo cancelamento em virtude da expiracdo do prazo da reserva e caso nao seja possivel reativa-la nos
mesmos valores, o procedimento visando a emissdo deve ser reiniciado.

A informacédo do BILHETE DE PASSAGEM emitido sera enviada pela CONTRATADA a UNIDADE
SOLICITANTE, para conferéncia e cadastramento no SCDP e envio para o passageiro.

Emissao de bilhetes de passagens - Voos Internacionais
Este servigo compreende:

Assessoria: entende-se por assessoria para emissdao de BILHETE DE PASSAGEM o servigo prestado pela
CONTRATADA visando ao auxilio na pesquisa, analise e escolha de melhores op¢des de voos, observado o
disposto neste termo de referéncia, devendo ser prestada em todas as viagens que contenham trechos
internacionais.

Cotacdo: sera realizada pela CONTRATADA e devera refletir com exatidao as informacdes atualizadas de
todos os voos disponiveis nas datas solicitadas, consideradas inclusive as promocdes tarifarias vigentes.

Devem ser observadas, sempre que possivel, as op¢des de ida e volta pela mesma companhia aérea, visto que
esta condi¢do pode oferecer menores valores de TARIFAS.

O resultado deveré ser discriminado por trecho, contendo, além dos dados da solicitacdo de cotagao, as
seguintes informacoes:

a) Companhia aérea;
b) Pais/cidades de origem e destino;

¢) Duracdo do voo;
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d) Quantidade e duragdo das escalas/conexoes, se houver;
e) Datas e horarios do voo e aeroportos utilizados;

f) Valor da TARIFA;

g) Valor da TAXA DE EMBARQUE.

Reserva: devera ser realizada pela CONTRATADA, discriminada por TRECHO, com base nas informagdes
das cotacOes contidas na etapa anterior.

A CONTRATADA apresentara pelo SCDP, e-mail ou telefone a reserva contendo o LOCALIZADOR, a data
e hora de validade da reserva e demais dados contidos na cotacao para a UNIDADE SOLICITANTE, visando
a necessaria aprovacao.

Além da escolha dos voos, a UNIDADE SOLICITANTE deve informar a CONTRATADA para a criagdo da
reserva, no minimo:

a) Numero da PCDP, quando a demanda ja tiver sido registrada no SCDP;

b) Nome da UNIDADE SOLICITANTE, com e-mail, telefone e servidor responsavel pela demanda;
¢) Tipo de viagem: nacional ou internacional;

d) Natureza de viagem: missdo permanente, transitoria ou eventual;

e) Data prevista da partida;

f) Data prevista do retorno;

g) Cidade de origem;

h) Cidade de destino;

i) Nome completo do passageiro;

j) Data de nascimento do passageiro;

k) Nimero e validade do passaporte;

1) Dados do visto;

m) CPF do passageiro;

n) Telefone para contato do passageiro;

0) Endereco eletronico do passageiro;

p) Classe de voo: privilegiando sempre a classe econdmica;

q) Hordrios previstos de inicio e término do trabalho, evento ou missdo no destino;
r) Eventual deficiéncia do passageiro.

Emissdo: sera realizada pela CONTRATADA observando as disposi¢des dos subitens observando as
disposi¢des dos subitens referentes as condi¢Ges gerais da contratacdo, com base nas informagdes de reserva
contidas na etapa anterior.

Havendo cancelamento em virtude da expiracdao do prazo da reserva e caso ndo seja possivel reativa-la nos
mesmos valores, o procedimento visando a emissdo deve ser reiniciado.
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As informag6es do BILHETE DE PASSAGEM emitido serdo cadastradas no SCDP e o BILHETE DE
PASSAGEM emitido deverd ser enviado pela CONTRATADA a UNIDADE SOLICITANTE, por e-mail ou
por outro canal de comunicacdo previamente informado.

Alteracao de bilhetes de passagens aéreas nacionais e internacionais:

A alteragdo de BILHETE DE PASSAGEM deve ser precedida de nova cotagdo e reserva, visando subsidiar a
decisdo sobre a alteracdo ou cancelamento seguido de nova emissdo, o que for mais vantajoso para a
Administracao.

As alteracoes de BILHETES DE PASSAGEM serdo requeridas pela UNIDADE SOLICITANTE, pelo SCDP,
por E-MAIL ou telefone, discriminadas por trecho.

Caso a alteracdo possua mudanca ou inclusdo de destinos, a CONTRATADA recebera solicitacdo de nova
assessoria para indicacdao das opc¢des que melhor atendam a demanda.

A alteracdo dependera da disponibilidade de assentos e podera ensejar em aplicagcdo de multas e eventuais
diferencas tarifarias estabelecidas pela companhia de transporte aéreo.

Imediatamente ap6s a alteragdo que resulte em crédito, situacdo na qual o valor do BILHETE DE
PASSAGEM original é superior a soma da multa e da diferenca tarifdria, 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 apresentacao de nota crédito e comprovante das companhias de
transporte aéreo, discriminadas por UNIDADE SOLICITANTE.

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

Cancelamento de bilhetes de passagens aéreas nacionais e internacionais:
Este servico compreende:
Cancelamento originado pela extin¢cao da demanda

A informac@o de cancelamento sera fornecida pela CONTRATANTE a CENTRAL DE ATENDIMENTO da
CONTRATADA, pelo SCDP, por e-mail ou telefone, com base nas informag¢des do BILHETE DE
PASSAGEM emitido.

Apbs o recebimento da informacdo acima, a CONTRATADA deve efetuar o cancelamento do BILHETE DE
PASSAGEM, no prazo maximo de 2 (duas) horas, objetivando, no caso de passagens aéreas, a isencdo da
cobranca de taxa de NO-SHOW, quando possivel, de acordo com as regras da companhia aérea.

Todas as solicitagdes de cancelamento devem constar no relatério para controle dos BILHETES DE
PASSAGEM passiveis de reembolso.

Cancelamento originado de demanda de alteracao:
Ocorre em duas situacdes:

a) analisadas as cotagdes disponibilizadas pela contratada, a UNIDADE SOLICITANTE verifica que ha
melhor relagdo custo X beneficio com nova emissdo, e ndo com a alteracdo do BILHETE DE PASSAGEM,;

b) inexisténcia de voos que permitam a alteracdo do BILHETE DE PASSAGEM ja emitido.

5.6.2.1. Para as situacdes acima, a CONTRATADA deve efetuar o cancelamento do BILHETE DE
PASSAGEM e iniciar o processo de nova emissao, a partir da etapa de assessoria, informando nova cotacao,
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para escolha da melhor opgdo e posterior aprovacao, cabendo nesse caso cobranca de remuneragao pela nova
emissdo.

5.6.2.2. A solicitacdo de cancelamento sera fornecida pela CONTRATANTE a CONTRATADA, pelo SCDP,
por e-mail ou telefone, com bas7e nas informagdes do BILHETE DE PASSAGEM emitido.

Reembolso.

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

A CONTRATADA deve adotar as medidas necessarias para a efetivacdo do reembolso tdo logo lhe seja
solicitado o cancelamento do BILHETE DE PASSAGEM ou quando da ocorréncia de NO-SHOW.

O reembolso do BILHETE DE PASSAGEM se dara por intermédio de glosa do valor em fatura, mediante
apresentacdo de nota crédito e detalhamento das regras aplicadas pela companhia aérea, discriminada por
UNIDADE SOLICITANTE.

A CONTRATADA deve gerar relatério mensal de todos os BILHETES DE PASSAGEM cancelados,
alterados, ndo utilizados e/ou reembolsados. O relatério deve ser apresentado juntamente dos respectivos
comprovantes emitidos pelas companhias aéreas, contendo no minimo:

a) UNIDADE SOLICITANTE

b) dados do BILHETE DE PASSAGEM: nome do passageiro, origem/destino, data da viagem;
¢) valor pago;

d) valor da multa;

e) valor do crédito.

Sempre que necessario, a CONTRATANTE podera solicitar emissdo de relatério parcial, contemplando os
dados acima, caso em que a CONTRATADA devera fornecer o documento em até 72 (setenta e duas horas).

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

O reembolso obedecera as eventuais restricoes constantes das condi¢oes de sua aplicacdo, inclusive prazo de
reembolso, taxa administrativa e outras penalidades.

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

Quando do encerramento ou rescisao contratual, na impossibilidade de reversdo da totalidade dos
cancelamentos efetuados, o montante a ser glosado serd deduzido da garantia apresentada na contratagdo ou
ser reembolsado mediante recolhimento do valor respectivo por meio de Guia de Recolhimento da Unido -
GRU.

Quando da efetuagdo da glosa, eventuais taxas e multas aplicadas pelas companhias aérea sem razao do
cancelamento das passagens aéreas ndo utilizadas deverdo ser consideradas, desde que comprovada sua
aplicacdo.

Dos servicos a serem disponibilizados:

A CONTRATADA devera fornecer, obrigatoriamente, todas as informagdes e acessos necessarios para
execucao dos servicos, principalmente quanto a acessos ao sistema self-booking, com vistas a permitir que os

9de 15



UASG 153046 Estudo Técnico Preliminar 326/2024
procedimentos para emissdo do BILHETE DE PASSAGEM, iniciados no SCDP, possam ser

operacionalizados pela agéncia e pela UFNT.

A CONTRATADA deve possuir contas que permitam a emissao de BILHETE DE PASSAGEM
nas companhias aéreas com voos nacionais e internacionais que atuam regularmente no mercado.

Dos Prazos de Execucao
Inicio da execucdo do objeto: até 05 (cinco) dias da assinatura do contrato.

O quadro seguinte apresenta os prazos maximos para execucao dos servicos pela contratada:

ID SERVICO EVENTO PREDECESSOR* PRAZO
1 Assessoria voo doméstico Solicitagdo do servigo pelo SCDP ou Canais de Comunicacdo 2 horas
2 Cotacao voo doméstico Solicitacdo do servico pelo SCDP ou Canais de Comunicacao 2 horas
3 Reserva voo doméstico Solicitagdo do servigo pelo SCDP ou Canais de Comunicacdo 2 horas
4 Emissdo voo doméstico Solicitacdo do servico pelo SCDP ou Canais de Comunicacao 2 horas
5 Assessoria voo internacional  Solicitagdo do servi¢o pelo SCDP ou Canais de Comunicagdo 2 horas
6 Cotacao voo internacional Solicitacdo do servico pelo SCDP ou Canais de Comunicacao 2 horas
7 Reserva voo internacional Solicitagdo do servigo pelo SCDP ou Canais de Comunicacdo 2 horas
8 Emissdo voo internacional Solicitagdo do servigco pelo SCDP ou Canais de Comunicacao 2 horas
9 Alteragdo de bilhete Solicitagdo do servigco pelo SCDP ou Canais de Comunicacdo 2 horas
10 Cancelamento de bilhete Solicitagdo do servico pelo SCDP ou Canais de Comunicacao 2 horas
11 Reembolso de bilhete Solicitagdo do servigco pelo SCDP ou Canais de Comunicacdo 2 horas

*Q evento predecessor é a referéncia para o inicio do cémputo do prazo para execugdo do servigo.

6. Levantamento de Mercado

Conforme a Lei n° 14.133/2021, identificamos duas opgdes principais de aquisicdo: Aquisicao direta junto as
companhias aéreas e Aquisicao por intermédio de agéncias de turismo. Ambas op¢des estdo previstas na
legislagdo, porém apresentam diferengas importantes que orientam a escolha do regime de contratacdo mais
adequado.

1. Aquisicdo Direta de Passagens Aéreas junto as Companhias Aéreas

De acordo com a Instrucao Normativa n° 03/2015, art. 3°, é possivel realizar a aquisicao direta de passagens
aéreas junto as companhias credenciadas, sem a intermediacdo de agéncias de turismo, exceto em situagdes
excepcionais devidamente justificadas. A norma também estabelece a operacionalizacdo por meio do Cartdo
de Pagamento do Governo Federal (CPGF).

Porem, a funcionalidade de compra direta de passagens aéreas nacionais, existente no Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP), est4 suspensa por tempo indeterminado. A medida foi publicada no
Diério Oficial da Unido por meio da Portaria n°® 490, de 29 de dezembro de 2017, do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

A normativa publicada suspendeu a Portaria n°® 555/14, que dispunha sobre a aquisicdo de passagens aéreas
pelos orgdos e entidades diretamente das empresas de transporte aéreo regular, credenciadas pela Central de
Compras e Contratagoes, sem o intermédio de agéncia de turismo.

2. Aquisicao de Passagens Aéreas por Intermédio de Agéncias de Turismo
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Para a contratacao por intermédio de agéncias de turismo, a Lei n® 14.133/2021 oferece opg¢des: Pregao,
Credenciamento.

2.1 Credenciamento

O credenciamento é uma forma de inexigibilidade de licitacdao, conforme o art. 74, IV, da Lei n° 14.133/2021,
que se aplica quando ha inviabilidade de competicdo. Esta modalidade se mostra vantajosa em casos de
mercados fluidos ou quando a administragdo necessita contratar diversos fornecedores simultaneamente com
condi¢des padronizadas, conforme o art. 79.

Entretanto, o credenciamento, recentemente regulamentado pelo Decreto Federal n° 11.878/2024, apresenta
desafios praticos, sendo um procedimento ainda em fase de adaptacdo por parte dos érgdos publicos. A falta de
clareza sobre sua aplicacao e os riscos associados a sua operacionalizacdo, tornam sua implementacdo incerta e
inadequada para o prazo que a administracdo dispde.

2.2 Pregao Eletronico

Diante da urgéncia, uma vez que o contrato atual encerrard em 28/11/2024, e da necessidade de garantir a
economicidade e competitividade do processo, optou-se pela realizacdo de Pregao Eletrénico.

A andlise de contratagdes recentes, realizada através de consultas ao Portal Nacional de Contratacdes Publicas
(PNCP), demonstrou que diversas universidades, como as listadas abaixo, tém utilizado o pregao eletrénico
para a contratacdo de passagens aéreas, o que reforca a viabilidade e a seguranca juridica dessa escolha:

® Universidade Federal Rural da Amazonia - Edital n° 90007/2024

¢ Universidade Federal do Rio Grande - FURG - Edital n° 90015/2024

¢ Universidade Estadual do Parana - Edital n° 818/2024

¢ Universidade Estadual Paulista Julio de Mesquita Filho - Edital n° 90006/2024
® Universidade Estadual do Oeste do Parana - Edital n° 739/2024

Portanto, a escolha pela aquisicdo de passagens aéreas por intermédio de agéncias de turismo através do
pregdo eletronico se justifica pela necessidade de agilidade, transparéncia, economicidade e a garantia de uma
ampla concorréncia, alinhando-se as melhores praticas de contratacao ptiblica.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

Para o levantamento do quantitativo necessario a Universidade Federal do Espirito Santo, foi realizado um
levantamento de demanda, a partir do histérico dos bilhetes emitidos pelo SCDP no ano de 2023, o qual
teve um total gasto com passagens adquiridas aéreas nacionais e internacionais de R$ 1.346.618,28 (um
milhdo e trezentos e quarenta e seis mil e seiscentos e dezoito reais e vinte e oito centavos).

O sistema de passagens aéreas segue uma mecanica muito particular de aquisi¢cdo, na qual o preco da
passagem varia de acordo com o trecho contratado e com o prazo disponivel para compra.

Dessa forma, o controle de aquisicdo de passagens aéreas é realizado a partir do valor or¢camentdrio previsto.
No exercicio de 2024, o orcamento disponivel para a aquisicdo de passagens aéreas nacionais e internacionais
é de R$ 1.500.013,00 (um milhdo e quinhentos mil e treze reais), sendo de recursos do Tesouro Nacional,
CAPES, FAPES e outras fontes .

Além disso, a Instru¢do Normativa n° 003/2015 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
(MP), em seu Art. 6° determina a adocdo de preco fixo unitario por trecho para o servico de agenciamento,
fazendo com que a variagdo de gastos esteja relacionada apenas com a variagdo do valor da passagem, e ndo
do servigo de agenciamento a ser contratado.

A tabela abaixo mostra como chegamos ao quantitativo dos bilhetes.

11 de 15



UASG 153046

Estudo Técnico Preliminar 326/2024

Como informado, os valores das passagens aéreas ndo sdo fixos, sdo variaveis, por isso fez-se uma estimativa
dos valores mediante tabela dos valores gastos com passagens em 2023, ficando préximo aos valores
solicitados de R$ 1.500.013,00.

Como devemos levar em consideracdo os valores do or¢amento disponivel para 2024, para chegar aos valores
da tabela do Termo de Referencia, dividimos os valores totais de passagens aéreas compradas nacionais e
internacionais pelo quantitativo de bilhetes (trecho de ida e volta) a ser solicitado para chegarmos a uma
estimativa de valores anuais de passagens aéreas..

Lembramos também que para analise do quantitativo de bilhete leva-se em consideracdo o trecho de ida e de
volta, sendo assim a quantidade é lancada dobrada, porem como margem de seguranca serd lancado 50% a
mais devido as variacdes de preco das passagens aéreas.

DESPESAS COM PASSAGENS AEREAS NACIONAIS — 2023
MES TOTAL AGENCIAMENTO| TOTAL GERAL | 1o N1IDADE
TOTAL DE
PASSGENS*
JANEIRO R$ 8.431,32 R$ 8.431,32 2
FEVEREIRO R$ 20.005,86 R$ 20.005,86 9
MARCO R$ 28.962,49 R$ 28.962,49 -
ABRIL R$ 91.708,00 R$ 91.708,00 59
MAIO R$ 82.944,96 RS 82.944,96 56
JUNHO R$ 52.184,69 R$ 52.184,69 3
JULHO R$ 37.989,41 R$ 37.989,41 36
AGOSTO R$ 87.391,80 RS 87.391,80 70
SETEMBRO R$ 161.374,46 R$ 161.374,46 130
OUTUBRO R$ 265.441,24 R$ 265.441,24 168
NOVEMBRO R$ 205.954,44 R$ 205.954,44 138
DEZEMBRO R$ 92.201,52 R$ 92.201,52 50
SOMA R$  1.134.590,19 R$  1.134.590,19 775
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DESPESAS COM PASSAGENS AEREAS INTERNACIONAIS— 2023
) QUANTIDADE
MES [TOTAL AGENCIAMENTO TOTAL GERAL TOTAL DE
PASSGENS*

JANEIRO  |Rg ] RS ] 0
FEVEREIRO |Rg 13.982,49 R$ 13.982,49 2
MARCO R$ 6.246,79 R$ 6.246,79 1
ABRIL R$ 9.604,93 R$ 9.604,93 1
MAIO R$ 11.981,27 R$ 11.981,27 5
JUNHO R$ 6.071,63 R$ 6.071,63 5
JULHO* R$ - R$ - 0
AGOSTO R$ 45.374,00 R$ 45.374,00 4
SETEMBRO R$ 80.117,45 R$ 80.117,45 12
OUTUBRO R$ 17.947,04 R$ 17.947,04 3
NOVEMBRO R$ 20.702,50 R$ 20.702,50 6
DEZEMBRO R$ - R$ - 0
SOMA R$ 212.028,10 R$ 212.028,10 33

8. Estimativa do Valor da Contratacao

Conforme previsto no art. 20, da INSTRUGAO NORMATIVA SEGES /ME N° 65, DE 7 DE JULHO DE
2021, o parametro utilizado para complementar a pesquisa de preco foi apresentado nas compras publicas
homologadas no Sistema de Compras do Governo Federal - COMPRASNET, disponibilizado pelo Painel
de Precos.

Para o presente objeto utilizou-se os incisos:
I - pesquisa no painel de precos.

O valor estimado para a aquisi¢do é de R$ 1.500.013,00 (um milhdo e quinhentos mil e treze reais).

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao
Considerando a natureza da contratacdo, entende-se que nao é possivel o parcelamento da solucdo, de acordo

com o apresentado neste documento, ndo sendo a realizacdo deste servico divisivel, por questdes
operacionais durante a execugao.
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Para embasar esta decisdo, foram consideradas a viabilidade técnica e econOmica, eventuais perdas,
aproveitamento do mercado e ampliagdo da competitividade.

Assim, ter empresas distintas que operam os itens licitados poderd dificultar o controle e prejudicar a
celeridade no atendimento das solicitacdes.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

Nao se aplica.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento

Demonstracdo do alinhamento entre a contratacio e o planejamento do Orgdo vem por intermédio do Plano
Anual de Contratacdes. Onde as quantidades licitadas foram consideradas tendo como base o histérico de
demanda anual de cada item.

12. Resultados Pretendidos

Eficiéncia e eficdcia nas aquisicdes de passagens aéreas destinadas a viagens no ambito nacional
e internacional para uso oficial da UFES, incluindo remessa, emissdo, marcacdo, remarcacdao, endosso,
entrega de bilhetes ou ordens de passagens e quaisquer outras atividades relacionadas que se mostrem
necessdrias ao completo alcance da locomocdo aérea para atender as necessidades da instituicdo.

13. Possiveis Impactos Ambientais

Nao ha impactos ambientais relevantes.

14. Providencias a serem Adotadas

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

15. Declaracao de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.

14 de 15



UASG 153046 Estudo Técnico Preliminar 326/2024

15.1. Justificativa da Viabilidade

Atender ao interesse do Universidade Federal do Espirito Santo para eventual aquisi¢cdo de passagens aéreas nacionais e
internacionais.

16. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas seguem o horério oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543,
de 13 de novembro de 2020.

FABRICIO NASCIMENTO CORREA
Equipe de apoio

1Y
t“? Assinou eletronicamente em 23/05/2025 as 12:01:05.
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