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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR — ETP

1 - INFORMACOES BASICAS

N° Documentos de Formalizagdo de Demanda: 1320/2025

Area Requisitante: Secretaria Municipal de Administracio

Objeto a ser contratado: Registro de precos para contratacdo de empresa especializada em
servicos de agenciamento de viagens, abrangendo passagens aéreas e hospedagens

nacionais e internacionais.

2 - ALINHAMENTO ENTRE A CONTRATAGAO E O PLANEJAMENTO

Contratacdo pertinente as fungdes administrativas da unidade contratante oriunda em

consonancia com o planejamento financeiro e funcional do Municipio.

A despesa tem adequacdo orcamentaria e financeira com a Lei Orcamentaria Anual e
compatibilidade com a Lei de Diretrizes Orcamentarias. Foram observadas, previamente, todas as
prescrigcdes constantes na Lei Municipal n® 2598/2023, bem como tendo em vista 0s preceitos
legais dispostos no artigo 40 da Lei n® 14.133/2021.

Acrescenta-se que a presente contratacdo esta prevista no Plano Anual de Contratacdes (PCA)
2026, em conformidade com o planejamento institucional e com as diretrizes de organizacao e

racionalizagédo das contratagdes publicas.

3 - DESCRICAO DA NECESSIDADE

A Administragdo Municipal possui uma demanda constante de deslocamentos oficiais envolvendo
servidores publicos, secretarios municipais, o Prefeito e a Vice-Prefeita, que precisam viajar para
diferentes cidades e estados — e, eventualmente, para o exterior — a fim de participar de reunides
institucionais, ceriménias, eventos governamentais, capacitacdes, visitas técnicas, pactuacdes e

demais compromissos inerentes as funcdes publicas que exercem.

Esses deslocamentos exigem a gestdo completa de passagens aéreas e hospedagens,
abrangendo todas as etapas necessarias para viabilizar cada viagem, tais como cotacéo, reserva,
marcacdo, remarcacdo, emissdo e cancelamento, aplicaveis tanto a bilhetes aéreos quanto as

hospedagens, em ambito nacional e internacional.
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A diversidade das agendas, a frequéncia das viagens e a recorréncia de ajustes de Ultima hora
tornam indispenséavel a existéncia de um processo estruturado para registrar, organizar, alterar e
acompanhar todas as solicitacdes de deslocamento. Isso assegura previsibilidade, rastreabilidade
e seguranca das informagdes relacionadas aos compromissos oficiais, além de permitir respostas
ageis diante de altera¢des de itinerario, inclusdo de novos compromissos ou remanejamentos de

agenda.

Dessa forma, a necessidade administrativa consiste em assegurar meios adequados para o
planejamento, organizacao, controle e suporte das viagens institucionais, contemplando todas as
etapas relacionadas a passagens aéreas e hospedagens, de modo a garantir o exercicio eficiente

e seguro das fungdes publicas.

4 — DESCRICAO DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

A definicdo dos requisitos da contratacdo € essencial para garantir que a futura solucéo atenda
integralmente as necessidades identificadas pela Administracdo Municipal, assegurando que 0s
deslocamentos oficiais sejam planejados, organizados e executados com eficiéncia, seguranca e
economicidade. Esses requisitos estabelecem os pardmetros minimos de funcionamento,
desempenho, qualidade e responsabilidade esperados, de modo a viabilizar a adequada gestdo
das viagens institucionais, contemplando todas as etapas relacionadas a passagens aéreas e

hospedagens.

e Possibilitar a gestdo completa das viagens institucionais, abrangendo cotacdo, reserva,
marcacédo, remarcacdo, emissdo e cancelamento de passagens aéreas e hospedagens,
tanto nacionais quanto internacionais, bem como, contratacao de despacho de bagagens
e outros servigos correlatos, inerentes a atividade de agenciamento de viagens.

e Fornecer opcdes de itinerarios, tarifas e condigbes que atendam as necessidades da
viagem, sempre considerando horarios compativeis com a programacao institucional.

e Disponibilizar informag6es completas e atualizadas sobre condi¢bes tariférias,
penalidades, franquias e regras de remarcacao e cancelamento.

e Repassar integralmente todos os descontos promocionais, tarifas reduzidas e vantagens
comerciais oferecidas pelas companhias aéreas ou estabelecimentos de hospedagem.

e Garantir que a Administracao tenha acesso as mesmas condi¢des e vantagens praticadas
no setor privado, inclusive tarifas promocionais, reduzidas ou especiais.

e Assegurar que todas as cotacdes apresentem os menores prec¢os disponiveis no momento
da consulta, considerando todas as companhias aéreas e operadoras, ainda que em
carater promocional.

e Demonstrar, sempre que solicitado, a comparacédo das tarifas pesquisadas, evidenciando

a escolha do menor valor compativel com o deslocamento.
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e Comunicar imediatamente a Administracdo qualquer fato que possa atrasar, prejudicar ou
impedir a adequada prestacéo do servigo.

e Realizar o encaminhamento de bilhetes de passagem aérea e de comprovantes de
hospedagem preferencialmente por meio eletrénico, para o endereco indicado pela
Administracao.

e Garantir canais de atendimento ageis para solicitacdo de remarcacbes, ajustes,
cancelamentos e urgéncias.

e Corrigir, sem 6nus para a Administracdo, qualquer erro ou omissao na emissao de
passagem aérea ou hospedagem que seja atribuivel a contratada, bem como assumir
eventuais prejuizos decorrentes.

e Nos casos de alteracdo, remarcacdo ou cancelamento de passagens ou hospedagens,
seguir rigorosamente as regras aplicaveis a classe tarifaria emitida.

e Quando solicitada, apresentar a Administracao todas as opc¢fes disponiveis (ex.: crédito,
reembolso, reemissao, alternativas tarifarias), com suas respectivas condi¢cfes e valores,
para que esta possa decidir pela solucdo mais adequada ao interesse publico

e Registrar e disponibilizar a Administracéo relatérios completos sobre cotacfes, reservas,
alteracdes e cancelamentos.

e Permitir rastreabilidade de todas as operagfes, garantindo clareza sobre valores
aplicados, descontos concedidos e tarifas selecionadas.

e Manter comunicacdo ativa com a fiscalizacdo do contrato, atendendo prontamente
solicitagBes de esclarecimentos e providéncias.

e Devera ainda cumprir integralmente as obrigacdes previstas no Edital, seus anexos e sua

proposta, assumindo integralmente os riscos e despesas da boa e perfeita execucdo do

objeto.

5 - LEVANTAMENTO DO MERCADO

O levantamento de mercado foi estruturado com o objetivo de identificar, dentre as alternativas
disponiveis no mercado, arranjos contratuais e operacionais capazes de atender a demanda do

Municipio.
1. Execucdo Direta pela Administragcéo (estruturainterna propria)

Criacdo ou ampliacdo de equipe interna responsavel por realizar todas as etapas de viagem:

cotacgOes, reservas, emisséo, remarcagdes, cancelamentos e gestao de hospedagens.

Para que essa alternativa funcione de forma adequada, seria necessario constituir uma equipe
administrativa especializada, com servidores dedicados as rotinas de viagens, devidamente

capacitados para lidar com as diversas regras tarifarias, politicas de reembolso, franquias de
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bagagem, condicdes de remarcacao e particularidades dos fornecedores. Também seria preciso
garantir disponibilidade permanente para atender situa¢cdes emergenciais ou alteracdes de Ultima
hora. Nesta alternativa, todas as atividades relacionadas aos deslocamentos oficiais seriam

conduzidas internamente pela prépria Administracdo Municipal.
Vantagens

e Maior controle direto dos procedimentos.

e Padronizacao interna dos fluxos e registros.

e Possibilidade de acompanhamento imediato de cada demanda.

Desvantagens

Exigiria estrutura administrativa especializada, com equipe exclusiva.
o Dificuldade de atender urgéncias, remarcac¢des e cancelamentos em tempo hébil.
e Complexidade para realizar cotacGes simultaneas com todas as companhias e hotéis.

e Risco de ineficiéncia operacional e aumento de carga de trabalho para setores

administrativos.

Y

e Necessidade de treinamento constante, devido a variacdo tarifaria e regras das

companhias e de hospedagem.
2. Utilizacdo de Plataformas Diretas das Companhias Aéreas e Hotéis (ndo intermediado)

Realizacdo manual das cotacdes e emissbes diretamente nos sites das empresas aéreas e

estabelecimentos de hospedagem.

Nesta alternativa, a Administracdo n&o estrutura uma equipe especializada, mas realiza
procedimentos de busca e compra de forma isolada, diretamente nos sites das companhias
aéreas, hotéis ou plataformas abertas ao consumidor comum, sempre que surgir a necessidade

de uma viagem oficial.

A cada demanda, os servidores responsaveis precisariam acessar individualmente diversos sites,
pesquisar tarifas, conferir condicbes de cancelamento e remarcacdo, comparar pregos
manualmente e realizar emissfes sem suporte técnico especializado. Eventuais alteracdes de
itinerario, cancelamentos, reembolsos ou problemas na emissao teriam que ser tratados
diretamente com cada empresa envolvida, seguindo seus canais de atendimento comerciais

padrdes.
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Vantagens

e Eventual acesso a tarifas promocionais diretamente na origem.

o Na&o depende de intermediario para efetuar compras simples.

Desvantagens

Altamente ineficiente: cada solicitacdo exige busca individual em diversos sites.
e Na&o contempla tarifas corporativas, condi¢cdes especiais ou compara¢des automaticas.
e Dificulta processos de cancelamento, reembolso e remarcacéo.
e Maior chance de erro humano.
e Elevada perda de tempo administrativo e risco de pagar valores acima do mercado.
e Inexisténcia de suporte especializado.
3. Contratacdo de Empresa Especializada em Agenciamento de Viagens

Nesta alternativa, a Administragdo Municipal realiza a contratacdo de uma empresa especializada

para executar, de forma centralizada, todas as atividades relacionadas as viagens oficiais.
Vantagens

e Acesso a tarifas promocionais, tarifas reduzidas e condi¢des corporativas.

e Centralizacdo de todas as viagens em um Unico sistema/processo.

e Suporte imediato para urgéncias, remarcages, alteracdes de itinerario e cancelamentos.

e Reducéo do esfor¢co administrativo interno.

e Registro e rastreabilidade completos das viagens.

e Diminui risco de perda financeira por erros ou falta de suporte.

e Encaminhamento eletronico de bilhetes e documentos.

e Responsabilidade da contratada por correcdes e prejuizos em caso de falhas.

Desvantagens
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e Dependéncia de fornecedor externo.

e Necessidade de fiscalizagdo contratual mais estruturada.

e Possivel variagdo de qualidade entre empresas do setor.

4. Uso de Plataforma Corporativa de Viagens (Sistemas de Self-Booking corporativos)

Nesta alternativa, a Administracdo utiliza uma plataforma corporativa de viagens, também
conhecida como ferramenta de self-booking, que integra sistemas de companhias aéreas, hotéis
e operadores, permitindo que as cotagdes, comparacdes e emissdes sejam realizadas de maneira
automatizada e transparente. Exemplos desse tipo de solu¢do sdo ARGO, SAP Concur, TOTVS

Travel, entre outras plataformas disponiveis no mercado brasileiro.

Vantagens

Acesso simultaneo a todas as companhias aéreas e hotéis.

e Automatizacdo da comparacéo de tarifas e emissdo de passagens.
e Grande transparéncia e rastreabilidade.

e Reducéo significativa de erros humanos.

e Possibilidade de relatérios gerenciais detalhados.

e Pode ser operado por equipe interna, sem necessidade de intermediarios em todos os

passos.

Desvantagens

Normalmente exige implementacéo técnica, treinamento e mensalidade.
e Em cenarios de urgéncia, pode exigir suporte adicional.

e Ainda pode ser necessario um agente externo para questdes mais complexas (ex.:

alteracdes profundas, problemas de conexao entre companhias).

e Necessidade de treinamento constante, devido a variacdo tarifaria e regras das

companhias e de hospedagem.

6 - DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO
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Apoés a analise das alternativas possiveis para atender a necessidade de gestdo das viagens
institucionais da Administragdo Municipal, optou-se pela contratacdo de empresa especializada

em agenciamento de viagens como a solucdo mais adequada ao interesse publico.

A solucdo contempla a execucao, de forma centralizada, todos 0s servicos necessarios a gestédo
das viagens oficiais, abrangendo passagens aéreas e hospedagens, nacionais e internacionais,
incluindo as etapas de cotacdo, reserva, marcagdo, remarcacdo, emissdo, cancelamento e
encaminhamento eletrébnico dos bilhetes e vouchers de hospedagem. Adicionalmente, a
contratada devera disponibilizar um sistema informatizado, online, integrado as companhias
aéreas e hotéis, capaz de realizar cota¢gdes, consultas e comparativos tarifarios em tempo real,
com acesso mediante login individual para os servidores autorizados, assegurando transparéncia,

rastreabilidade e maior controle das solicitagcfes.

A escolha fundamenta-se, inicialmente, nas limitagfes estruturais da Administracdo Municipal, que
ndo dispbe de equipe especializada nem de capacidade operacional para realizar, de forma
continua e eficiente, todas as atividades técnicas envolvidas na gestdo de viagens. A execucao
interna seria inviavel diante da complexidade das rotinas e da necessidade constante de

acompanhamento.

Também é necessario garantir acesso a tarifas promocionais e corporativas, com repasse integral
de descontos, algo que empresas especializadas conseguem assegurar com maior eficiéncia. A
contratacdo reduz o esfor¢co administrativo interno, transfere atividades técnicas a contratada e
diminui riscos, ja que ela deve corrigir erros e arcar com prejuizos quando forem de sua

responsabilidade.

Por fim, a solugédo permite padronizac¢éo, controle centralizado e maior transparéncia na gestéao
das viagens, potencializados pelo uso obrigatério do sistema informatizado de consultas e
cotacOes, que permitird maior precisédo nas analises, histérico completo das operacgdes, relatérios

gerenciais e facilidade de fiscalizacao.

A solucdo consiste na contratacdo de empresa especializada em agenciamento de viagens,
responsavel por executar de forma centralizada todos os procedimentos necessarios a
organizacdo das viagens oficiais da Administracdo Municipal. A contratada devera realizar
cotacdes, reservas, marcagdes, remarcacfes, emissfes e cancelamentos de passagens aéreas e
hospedagens, tanto em ambito nacional quanto internacional, bem como providenciar o envio

eletrdnico dos respectivos bilhetes e vouchers.

A empresa devera apresentar sempre as melhores tarifas disponiveis, incluindo tarifas
promocionais, reduzidas e corporativas, garantindo o repasso integral dos descontos e vantagens

oferecidos pelo mercado. Também devera disponibilizar atendimento agil para demandas
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urgentes, alteracdes de itinerario e ajustes decorrentes das agendas das autoridades municipais.
O preco ofertado para o Municipio devera incluir todas as taxas aplicaveis, tais como taxa de
embarque, tarifas aeroportudarias, seguros, tributos, encargos e quaisquer valores inerentes a
emissao, remarcacdo, reembolso ou cancelamento da passagem aérea, bem como taxas e

encargos vinculados a hospedagem. N&do serdo admitidas cobrancas adicionais.

Além disso, a contratada sera responsavel por suporte completo, inclusive pela correcao imediata
de eventuais erros de emissdo ou falhas operacionais, arcando com eventuais prejuizos quando
decorrentes de sua atuacdo. A solucdo adotada assegura maior eficiéncia, padronizagédo e
rastreabilidade do processo, com registro centralizado das viagens, documentacdo organizada e
transparéncia na gestdo dos deslocamentos.

Outra questdo relevante refere-se a forma de remuneracdo da contratada. Enquanto alguns
modelos adotam o pagamento de um percentual sobre o valor da passagem adquirida, optou-se,
neste processo, pela adocdo de taxa fixa de agenciamento. Esse formato mostra-se mais
vantajoso para a Administracdo Municipal, pois proporciona maior previsibilidade, controle

financeiro e simplificacdo operacional.

A analise de mercado realizada demonstra que a Taxa de Agenciamento representa a
remuneracao direta paga pela Administracéo para a cobertura de custos operacionais de emissao,
reserva e suporte. Todavia, ressalta-se que o modelo de neg6cio das agéncias de viagens e

turismo é estruturado em um sistema de remuneragéo mista.

Além da taxa de agenciamento, as empresas do setor frequentemente auferem receitas indiretas
provenientes de: 1) Comissionamento por volume de vendas junto as companhias aéreas e redes
hoteleiras; 2) Bénus de performance (over) e 3) Incentivos por metas de fidelidade. Isso demonstra
que a lucratividade do contrato para a futura contratada ndo advém exclusivamente do erario
municipal, mas de sua relacdo comercial com os fornecedores finais dos servigcos (companhias
aéreas e hotéis). Assim, a Administracdo garante a economicidade sem comprometer a

exequibilidade do servico.

A taxa fixa ser4d cobrada por transacdo, entendida como cada operagdo individual de
agenciamento realizada pela contratada. Para fins deste processo, considera-se transagao todo

ato que resulte em movimentacéo efetiva junto & companhia aérea ou ao hotel, abrangendo:
e emissdo de passagem aérea, ap0s aprovacao da cotacao;
e emissao de voucher de hospedagem;

e remarcacao e/ou alteragdo de passagem ou hospedagem que exija nova emissao;
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e cancelamento e/ou procedimento de reembolso que demande processamento

administrativo pela contratada;

Assim, cada servico efetivamente prestado caracteriza uma transacao e gera a cobranca da taxa
fixa previamente contratada, independentemente do valor da tarifa ou da variacdo de precos
praticada no mercado. Esse modelo reduz o risco de oscilacbes financeiras, evita que a
remuneracao da agéncia aumente em razéo de fatores externos (como alta sazonal de precos) e
facilita a fiscalizacdo, uma vez que o controle passa a ser feito pelo nimero de transacdes

realizadas, e nao pelo valor de cada passagem individualmente considerada.

Dessa forma, a taxa fixa por transacdo assegura maior transparéncia, estabilidade contratual e
racionalidade no gasto publico, além de permitir & Administracdo Municipal uma gestdo mais

eficiente do orcamento destinado as viagens institucionais.

Fica estabelecido que ndo sera devida qualquer taxa de agenciamento a contratada nos casos de
cancelamentos, alteracdes ou remarcacfes que ocorram em razdo de fatores externos a

Administragdo Municipal, tais como:
e erros operacionais ou falhas imputaveis a prépria contratada;

e modificacBes realizadas unilateralmente pelas companhias aéreas ou pelos meios de
hospedagem, incluindo cancelamentos, reacomodacdes, mudancas de horario, ajustes de

itinerario ou indisponibilidades;

e quaisquer outras situagtes alheias a vontade da Administracdo que exijam nova emissao,

remarcacao, estorno, reembolso ou reprocessamento da reserva.

Nessas hipoéteses, toda a tratativa devera ser realizada pela contratada sem 6nus ao Municipio,
sendo proibida a cobranca taxa de agenciamento, quaisquer outras taxas ou valor adicional

relacionado a correcao do problema.

Para viabilizar a solugdo escolhida, define-se a utilizacdo da modalidade Pregé&o Eletrénico, com
critério de julgamento pelo Menor Preco Unitario de Taxa de Agenciamento (Lote Unico). A
adocao do pregao justifica-se pelo fato de o servigo de agenciamento de viagens ser classificado
como servico comum, com padrdes de qualidade e requisitos de execucédo claramente definiveis
no edital, atendendo ao disposto na Lei n°® 14.133/2021. O critério de menor percentual garante
maior economicidade a Administracdo, assegurando que a empresa vencedora seja aquela que
ofertar a menor taxa incidente a ser aplicada sobre o valor das passagens e sobre o valor da

hospedagem, preservando a competitividade do certame.
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Adicionalmente, a contratacao serd processada por meio do Sistema de Registro de Precos (SRP),
em virtude da natureza eventual e variavel da demanda por viagens oficiais, cuja necessidade
depende de convocacgdes, compromissos institucionais e agendas imprevisiveis. O uso do SRP
permite que as emissdes de passagens aéreas e reservas de hospedagem ocorram de forma
parcelada e conforme a necessidade real, sem obrigar a Administracdo a contratar quantidades
previamente estimadas. Esse mecanismo assegura flexibilidade operacional, continuidade das
condicbes comerciais vantajosas e racionalizacdo do gasto publico, com possibilidade de
atendimento imediato sempre que surgir nova demanda dentro da vigéncia da ata de registro de

precos.

A licitacdo ndo sera exclusiva para Microempresas (ME) e Empresas de Pequeno Porte (EPP),
conforme faculta a LC n°® 123/2006. Embora o tratamento favorecido seja garantido, a
exclusividade ndo se mostra adequada ao objeto, pois 0 servico de agenciamento de viagens,
mesmo sendo possivel de ser executado por ME/EPP — como demonstra a experiéncia atual do
Municipio — é um segmento que apresenta ampla diversidade de porte empresarial, com

fornecedores de diferentes capacidades e estruturas.

Restringir a disputa apenas a ME/EPP poderia reduzir a competitividade, limitar a participacao de
fornecedores que ja atuam no mercado e potencialmente prejudicar a obtencdo da melhor
proposta para a Administracdo. A opgdo por licitagdo ampla assegura maior concorréncia e
melhores condi¢cbes econdmicas e operacionais, em conformidade com os principios da

competitividade, legalidade e busca da proposta mais vantajosa previstos na Lei n°® 14.133/2021.

7- ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES E VALORES A SEREM CONTRATADOS

A definicdo dos quantitativos a serem registrados baseou-se nas necessidades operacionais
formalizadas pela unidade requisitante no Documento de Formalizagcdo de Demanda (DFD),
considerando a natureza dos servicos e o historico de utilizacdo. As memdrias de calculo,
elaboradas pela Secretarias demandante , justifica os quantitativos projetados para o periodo de
12 meses, tomando como referéncia a efetiva utilizacdo da dltima ata vigente, acrescido de

aproximadamente 30%.

Os custos estimados para a contratacao foram apurados com base nos prec¢os apresentados nos
Documentos de Formalizagdo de Demanda (DFD), cujas referéncias foram obtidas
preliminarmente por meio de pesquisa de precos junto ao mercado e/ou considerando valores
praticados por outros 6rgédos publicos. Para fins de estimativa financeira, o célculo levou em
consideracdo os valores das passagens aéreas e das hospedagens acrescidos da taxa de
agenciamento, aplicada conforme metodologia prevista para o objeto, de modo que 0 montante

projetado reflita o custo total aproximado da contratagao.
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Inicialmente, estima-se o valor total da contratagdo em R$83.000,00 (oitenta e trés mil reais).
Ressalta-se que os valores finais de referéncia — balizadores da licitagcdo — ser&o consolidados
neste processo apds a conclusdo da pesquisa de precos formal, conforme legislagdo vigente,
devendo estar compativeis com o histérico de contratacfes anteriores e com 0s precos correntes
de mercado, garantindo-se a justa remuneracdo do objeto e a economicidade para a

Administragéo.

ITEM NOME DESCRIGAO OBSERVAGAO | UNIDADE | QUANTIDADE VALOR TOTAL
FORNECIMENT
0S DE
BILHETES DE
PASSAGENS
PRESTACAO AEREAS
DE NACIONAIS E
SERVICOS PSEE:\IQ%ASODDEE INTERNACION
DE AlS, DE TODAS | UNIDADE 1 R$ 45.000,00
1 AGENCIAMENTO DE
AGENCIAME VIAGENS AS
NTO DE COMPANHIAS
VIAGENS NO
TERRITORIO
NACIONAL E
INTERNACION
AL
9946 -
SERVICOS -
DE RESERVA EM HOTEIS ;%iAR%g BE
ALOJAMENT NACIONAIS E UNIDADE 1 R$ 38.000,00
2 HOTEL PARA
OEM INTERNACIONAIS HOSPEDAGEM
HOTEIS E
MOTEIS

8 - JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA CONTRATAGCAO

A contratacdo ndo sera parcelada, uma vez que o objeto caracteriza-se como um servico Unico e
integrado, que envolve a emissao de passagens aéreas, reservas de hospedagem e demais acdes
correlatas ao agenciamento de viagens. A divisdo do objeto em partes distintas comprometeria a
execucdo, pois demandaria a atuacéo de fornecedores diferentes para etapas que dependem de
integracdo operacional continua, como emissao, remarcacdo, cancelamento e suporte imediato

ao viajante.

A contratacdo em lote U(nico assegura maior eficiéncia, padronizacdo do atendimento,
centralizagdo da gestdo das viagens oficiais e maior controle pela Administracdo, evitando
divergéncias de procedimentos e possiveis falhas decorrentes da fragmentacdo da

responsabilidade entre vérios fornecedores.

Além disso, o servico sera registrado por meio de Sistema de Registro de Precos, possibilitando

contratacBes conforme a necessidade, sem obrigatoriedade de quantidades minimas e sem
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prejuizo a competitividade, visto que a unificacdo do objeto ndo restringe a participacdo de

fornecedores aptos ao atendimento do servico em sua integralidade.

Assim, a opc¢éo pela ndo divisdo do objeto atende aos principios da economicidade, eficiéncia e
racionalizacdo administrativa, sendo a forma mais adequada para garantir execucdo continua,

homogénea e tecnicamente satisfatdria do servico.

9 — CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

Nao se faz necessaria a realizacdo de contratacbes correlatas e/ou interdependentes para a

viabilidade e contratacdo desta demanda.

10 - RESULTADOS PRETENDIDOS

Com a contrata¢cao dos servigos de agenciamento de viagens, a Administragdo Municipal pretende

alcancar os seguintes resultados:

e Atendimento agil e eficiente as demandas por emissdo, remarcacéo e cancelamento de

passagens aéreas, garantindo suporte adequado aos servidores em deslocamento oficial.

e Centralizacdo e padronizacdo dos servicos de viagens, assegurando organizacao,

rastreabilidade e controle das solicita¢des realizadas pelas unidades administrativas.

e Precos mais vantajosos, obtidos por meio da concorréncia e da aplicagdo da menor taxa

de agenciamento, reduzindo custos e promovendo economicidade nas aquisi¢coes.

e Otimizacao dos processos internos, com maior previsibilidade orgamentaria e reducao do

tempo gasto na busca, comparacéo e contratacédo de passagens e hospedagens.

e Maior seguranca administrativa, com registros formais, relatérios de uso e rastreabilidade

das operacdes realizadas pela empresa contratada.

e Atendimento continuo, incluindo suporte eventual em situacdes emergenciais, garantindo

gue viagens urgentes possam ser tratadas sem prejuizo as atividades institucionais.

e Melhor gestao das viagens oficiais, possibilitando maior controle sobre consumo, padrdes

de gasto e conformidade com politicas internas de deslocamento.

Almeja-se, igualmente, assegurar tratamento isondmico entre os licitantes, bem como a justa
competicdo, bem como evitar contratacdo com sobrepreco ou com preco manifestamente

inexequivel e superfaturamento na execucao dos objetos.

11- PROVIDENCIAS PREVIAMENTE A CELEBRACAO DO CONTRATO

Para a celebragdo do contrato decorrente da presente contratacdo, deverdo ser adotadas,
previamente, as seguintes providéncias administrativas, de modo a assegurar a conformidade

legal, a regularidade processual e a mitigacdo de riscos, observando as especificidades dos
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a) Elaboracao do Termo de Referéncia: Com a descricdo minuciosa dos servicos, abrangendo
todas as etapas relacionadas ao agenciamento de viagens, defini¢cdo clara das obrigacdes de
ambas as partes e a metodologia de célculo e aplicacdo da taxa de agenciamento, assegurando

plena transparéncia na composicdo dos custos.

b) Realizacdo da Pesquisa de Precos: Atualizada e conduzida conforme metodologia prevista na
Lei n® 14.133/2021, considerando:
— valores praticados em contratagcfes publicas recentes;

— justificativa técnica da estimativa da taxa de agenciamento

¢) Andlise Juridica Prévia: Da minuta do edital, do Termo de Referéncia, da pesquisa de precos,

da minuta contratual (Ata de Registro de Precos) e demais documentos do processo.

12- POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS E TRATAMENTOS

Os impactos ambientais decorrentes da contratacdo sdo minimos e indiretos, relacionados as
atividades administrativas da empresa contratada, como consumo de energia elétrica, uso de
sistemas informatizados e geracao de residuos de escritério. Como tratamento, recomenda-se a
adocao de praticas sustentaveis, como priorizagdo de documentos digitais, redug¢édo do uso de

papel, atendimento remoto e uso eficiente de recursos internos pela contratada.

13- DECLARACAO DE VIABILIDADE

Pelo constatado no presente estudo, considera-se que a contratacdo € VIAVEL em termos

técnicos, de disponibilidade, competitividade de mercado e forma de contratacéo,

15-RESPONSAVEIS PELA ELABORACAO DO ETP

Jodo Monlevade, 23 de Marc¢o de 2026.

Thainara Fernanda Da Silva - Agente de Planejamento

Geisiane de Lourdes de Almeida - Agente de Planejamento

Jéssica Martins de Oliveira - Agente de Planejamento
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Wellington Caetano Da Silva - Agente de Planejamento

Karen Carolina Tavares - Agente de Planejamento

Guilherme Vieira Barbosa — Agente de Planejamento
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AR EQUIPE DE PLANEJAMENTO
\°iid

ANALISE DE RISCO

OBJETO
Registro de precgos para contratacdo de empresa especializada em servicos de agenciamento de

viagens, abrangendo passagens aéreas e hospedagens nacionais e internacionais, nos termos da
Lei n°® 14.133/2021.

RISCO 1 PROBABILIDADE IMPACTO DANO
Baixa O Baixo Superestimativa
Estimativa o o (desperdicio) ou
inadequada de | U Média O Medio o
) subestimativa
quantidades
O Alta Alto (insuficiéncia contratual)
ACAO DESCRICAO RESPONSAVEL
 Andlise criteriosa do historico
de consumo dos ultimos
exercicios, considerando
média mensal e picos
sazonais.
» Conferéncia dos DFDs e
memo¢rias de calculos. Equipe de Planejamento e Areas
PREVENTIVA » Utilizac&o do Sistema de Requisitantes

Registro de Precos (SRP),
permitindo aquisi¢éo
fracionada conforme a
necessidade real, sem
obrigatoriedade de contratar o
total registrado na ata.

Rua Geraldo Miranda, 337 — Nossa Senhora da Conceicéo — Jodo Monlevade/ MG — CEP: 35930-027
Fone: (31) 3859-2500 — www.pmjm.mg.gov.br
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CONTINGENCIAL

e Revisar e ajustar os
guantitativos antes da
publicacdo dos documentos do
certame, se a inconsisténcia
for detectada a tempo.

¢ Se ja publicado, promover
retificagdo com reabertura de
prazos, quando a alteragéo
impactar a formulacéo de
propostas.

e Se houver
subdimensionamento durante a
execucao futura da ARP:
planejar contratacéo
complementar (novo SRP/novo
procedimento) em tempo habil,
evitando solucéo de ultima
hora.

¢ Se houver
superdimensionamento:
reforcar a gestao por demanda,
priorizando ordens de
fornecimento conforme
necessidade real, sem “forcar”
consumo.

» Monitoramento constante dos
saldos da Ata de Registro de

Precos.

Areas requisitantes e Setor de

Compras e Licitagdes

RISCO 2

PROBABILIDADE IMPACTO

DANO

Rua Geraldo Miranda, 337 — Nossa Senhora da Conceicéo — Jodo Monlevade/ MG — CEP: 35930-027

Fone: (31) 3859-2500 — www.pmjm.mg.gov.br
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Dificuldades na
compreensdo do
objeto pelos
licitantes;
Apresentacado de
propostas
inconsistentes ou
O Baixa O Baixa inexequiveis;
Especificagcbes o o Impugnacdes e
técnicas incompletas Média O Media pedidos de
ou inconsistentes esclarecimento;
.
0 Alta X Alta Risco de atraso ou
suspenséo do
certame;
0 Possivel
contratacao
inadequada ou
execucao contratual
ineficiente.
ACAO DESCRICAO RESPONSAVEL
e Revisao técnica detalhada
do Termo de Referéncia,
garantindo que todas as
especificacbes estejam claras,
objetivas e aderentes a i o i
. _ Area técnica e area
execucao do servico; o
PREVENTIVA Requisitante; Setor de Compras

¢ Conferéncia cruzada entre o
TR, os DFDs e a pesquisa de
mercado, garantindo
consisténcia entre demanda,
especificagdes e realidade do

mercado fornecedor.

e Licitacdes

CONTINGENCIAL

o Retificacdo do edital ou
atualizacao formal do Termo de
Referéncia antes da abertura
da disputa, quando

identificadas inconsisténcias.

Area requisitante; Setor de

Compras e Licitacbes

Rua Geraldo Miranda, 337 — Nossa Senhora da Conceicéo — Jodo Monlevade/ MG — CEP: 35930-027

Fone: (31) 3859-2500 — www.pmjm.mg.gov.br
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e Promover a retificacdo do
edital, com reabertura de
prazos, quando necessario;

e Prestar esclarecimentos
formais e tempestivos durante a
fase de questionamentos e
impugnacoes;

e Suspender o certame, caso

identificadas falhas relevantes

que comprometam a
competitividade ou a
legalidade;

e Registrar formalmente as
inconsisténcias  identificadas,
visando o  aprimoramento
continuo dos documentos em

contratacdes futuras.

RESPONSAVEIS
Thainara Fernanda da Silva Geisiane de Lourdes Almeida Guilherme Vieira Barbosa
Jéssica Martins de Oliveira Wellington Caetano Da Silva Karen Carolina Tavares

Ruimar Aparecido Teixeira

DATA DE ELABORACAO DO DOCUMENTO: 23/03/2026
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