CONSERVACAO
INTERNACIONAL

Brasil N

ESPECIFICACAO TECNICA No 65/21

CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA

PRESTACAO DE SERVICO DE AGENCIAMENTO DE VIAGENS

1. CONTEXTO

A Conservation International do Brasil “Cl-Brasil” utiliza ciéncia, politicas e parcerias para
conservar ecossistemas criticos que fornecem alimentos e 4gua, sustentam economias e regulam o

clima. Cuidamos da natureza para o bem-estar humano.

Com uma equipe multidisciplinar — especialistas em diversas areas, como biologia, geografia,
engenharia florestal, economia, povos indigenas, oceanografia, entre outras - trabalhamos todos o0s
dias para demonstrar que as pessoas precisam da natureza para prosperar e que ela é parte importante

da solucdo para nossos desafios globais.

Somos mais de 60 colaboradores alocados em trés escritorios no Brasil® que trabalham para
conservar areas prioritarias na Amazonia, Cerrado, Mata Atlantica e no oceano. Mas néo
poderiamos ter chegado tdo longe sem as parcerias que temos. N0OSS0S parceiros apoiam nosso

trabalho de conservar a natureza para o beneficio de todos nés.

2. OBJETIVO DA CONTRATACAO

Esta Especificacdo Teécnica fornece as informacdes bésicas e condi¢Ges necessarias para a
contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servigo de agenciamento de viagens para a

Conservation International do Brasil “Cl-Brasil”, incluindo:

a) aemissdo, cotacao, reserva, marcacdo, remarcacao, cancelamento e reembolso de bilhetes
aéreos e/ou terrestres nacionais e internacionais;

b) aemissdo de seguro de assisténcia em viagem nacional e internacional;

c) complementacdo de trecho por vias terrestre (rodoviario e ferroviario), fluvial e aérea;

d) servigos de reserva de hotéis, agenciamento para locagdo de veiculos, assessoramento em

logistica de evento, em ambito nacional e internacional.

1 Os escritdrios da Cl-Brasil estdo localizados no Rio de Janeiro-RJ, Brasilia-DF e Santarém-PA.



3. DESCRICAO E DETALHAMENTO DOS SERVICOS

A prestacdo de servico de agenciamento de viagens para a Conservation International do Brasil

“Cl-Brasil” inclui:

- Emitir, remarcar e cancelar bilhetes de passagens aéreas em ambito nacional e internacional,
compreendendo os trechos de ida, volta e trechos intermediarios, ou apenas “one way ticket”, com
origem e destino em territério nacional e internacional, bem como aquele de origem no Brasil e

destino em qualquer ponto no exterior.

- Assessorar na definicdo do melhor roteiro, horario, frequéncia de partida e chegada das

aeronaves, dnibus, trens e barcos.

- Disponibilizar, em nivel de consulta e reserva, 0 acesso ao sistema de self booking utilizado

pelo fornecedor do servico.

- Disponibilizar ferramenta online que oferecga diversidade em relatdrios, inclusdo de centros
de custos, campo de descricdo/comentario, personalizacdo de politica de viagem, tal como
estabelecer critérios para compras de passagens aéreas, locacdes de carro, hoteis, realizar bloqueios

de compras e workflow de aprovacéo dos gestores.

- Dar suporte e informacdo aos usuarios do servico sobre os limites de bagagem oferecidos

pelas companhias aéreas, rodoviarias, ferroviarias e fluviais na emissdo do bilhete.

- Oferecer resolucdo de problemas que venham a surgir relacionados a passagens, embarques

e desembarques, reservas de hotéis e locacdo de veiculos.

- Disponibilizar servi¢co de plantdo telefénico, que funcionara ininterruptamente, ou seja, 24

(vinte e quatro) horas por dia durante todos os dias da semana, inclusive fim de semana e feriados.

- Complementar trecho(s) por via(s) terrestre(s) (rodoviario e ferroviario), fluvial e aérea

quando necessario.

- Providenciar reservas de passagens aéreas, terrestres fluviais, remarcagdes, substituicoes,
desdobramentos e reitineracdes de bilhetes de passagens e, quando impossibilitada, providenciar a

execucdo do servico junto as empresas aéreas, terrestres e fluviais.

- Repassar integralmente todos os descontos promocionais de tarifas reduzidas, concedidos

pelas companhias.

- Fornecer, sempre que solicitado, a comprovacao dos valores vigentes das tarifas a data da

emissao das passagens, por companhia.

- Elaborar, quando solicitado, planos de viagens internacionais, com op¢fes de horarios,

roteiros terrestres e voos;



- Reservar hotéis, no Brasil e no exterior, para a realizacao de eventos e hospedagem;

- Agenciar a locacdo de automoveis das linhas passeio, utilitario, dnibus e micro-6nibus, no

Brasil e no exterior;
- Agenciar o fretamento de aeronaves em territério nacional ou internacional;
- Agenciar o fretamento de embarcagdes em geral,
- Agenciar o fretamento de onibus;

- Assistir os colaboradores da Conservation International do Brasil “CI-Brasil”, em quaisquer
problemas que possam ocorrer em viagens a servico, tais como: extravio de bagagem, documentos

ou bilhete aéreo, assisténcia em caso de acidentes cobertos por seguro feito para tal finalidade.

O ANEXO | desta Especificacdo Técnica apresenta conceitos, prazos e requisitos necessarios

para a prestacdo do servigo de agenciamento de viagens para Cl-Brasil.

4.PRAZO DE DURACAO DO CONTRATO

O prazo de vigéncia do contrato sera de 24 (vinte e quatro meses) meses, prorrogaveis por igual

periodo, mediante termo aditivo.

5. QUALIFICACAO TECNICA E FINANCEIRA
Para fins de qualificacdo técnica, a agéncia de viagens devera comprovar e/ou apresentar:

- Comprovacédo de aptiddo para o desempenho de atividade pertinente e compativel com o
objeto da licitagdo, por meio da apresentacdo de 01 (um) ou mais atestados, fornecidos por pessoa
juridica, de direito publico ou privado, de que ja prestou ou presta satisfatoriamente servicos de
mesma natureza ao objeto licitado. O(s) atestado(s) devera(do) ser datado(s) e assinado(s) e
devera(do) conter informagdes que permitam a identificagdo correta do contratante e do prestador

do servico, tais como:
a) Nome, CNPJ e endereco do emitente da certiddo;
b) Nome, CNPJ e enderego da empresa que prestou 0 servigo ao emitente; e
c) ldentificacdo do signatario (nome, cargo ou funcéo que exerce junto a emitente);

d) Quantidade de bilhetes emitidos com o respectivo periodo de fornecimento.



- Prova de registro da agéncia de viagens junto a EMBRATURZ.

- Declaraces emitidas pelas companhias aéreas nacionais: TAM (LATAM), VRG(GOL),
AVIANCA (OCEANAIR), AZUL, PASSAREDO; ou emitida por Empresa Consolidadora.

- Declaragdes emitidas pelas companhias aéreas internacionais: AirFrance, Lufthansa, TAP,
American Airlines, Delta AirLines, United AirLines, Emirates, South African Airways; ou emitida

por Empresa Consolidadora; ou Certificado do IATA (Internacional Air Transport Association).

As declaracbes das companhias aéreas, se for o caso, deverdo estar em nome da agéncia de
viagens, informando que ela esta autorizada a representa-las na comercializagdo de bilhetes aéreos
e encontra-se em dia com suas obrigac@es financeiras. Além disso, deverdo ter sido emitidas pelas

companhias aéreas em no maximo 90 (noventa) dias anteriores a data da abertura do certame.

As declaragbes emitidas por Empresas Consolidadoras®, se for o caso, deverdo estar
acompanhadas de documentos que comprovem a relacdo entre as partes (Empresa Agéncia de

viagens e Empresa Consolidadora).

Qualquer informacdo incompleta ou inveridica constante dos documentos de capacitacdo
técnica apurada, mediante simples conferéncia ou diligéncia, implicara na inabilitacdo da respectiva

agéncia de viagens.

Para fins de qualificacdo econdmico-financeira, a agéncia de viagens devera apresentar certidao
negativa de faléncia ou recuperacao judicial, expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica

no prazo de validade.

Uma vez que os valores das passagens aéreas sdo variaveis, ndo ha como estimar um valor
exato entre a data de pesquisa de precos, a data de publicacdo do edital, a data de assinatura do
contrato e posterior solicitacdo de emissdo dos bilhetes. Sendo assim, devera ser utilizada a Taxa de
Assessoramento (DU) para estimativa de precos do certame, uma vez que o valor das passagens é

variavel e depende da Cia Aérea e ndo da Agéncia de Viagens.

9. PAGAMENTO

A agéncia de viagens sera remunerada pelo regime de taxa por transacdo, que serd a unica

remuneracao devida pela prestagdo dos servigos.

2 Instituto Brasileiro de Turismo
3 Empresas Consolidadoras podem ser classificadas como “distribuidoras” de passagens aéreas para as agéncias, ¢ sobretudo uma
fornecedora de crédito para estas empresas.



O faturamento dos servicos prestados devera ser feito mensalmente, mediante apresentacéo da
fatura ou nota fiscal em nome da Conservation International do Brasil e 0s pagamentos serdo
efetuados mediante deposito bancario em conta corrente indicada pela empresa de viagem, até o 20°
(vigésimo quinto) dia subsequente ao da apresentacdo da fatura ou da nota fiscal de servigos, apos
0 atesto de execucdo dos servicos pelo setor competente.

10. MONITORAMENTO DO CONTRATO

A CI-Brasil, por meio da Geréncia de Compras e Aquisicdes, terd a responsabilidade direta
pelo acompanhamento de todas as etapas das atividades realizadas, bem como a obtencéo de
quaisquer esclarecimentos julgados necessarios relativos a execucdo dos trabalhos e da execugédo

financeira.

11. INSTRUCOES PARA SUBMISSAO DE PROPOSTAS/ COTACOES

As propostas técnica e financeira devem ser apresentadas por e-mail e devem ser enviadas até

0 dia 16 de dezembro de 2021 para o endereco eletrdnico compras@conservation.org com o

seguinte assunto: ET No 65/21 — Contratacao de servi¢o de agenciamento de viagens.

E de responsabilidade dos proponentes o atendimento das condicbes estabelecidas nesta

especificacdo técnica. Nao serdo aceitas propostas encaminhadas ap6s a data limite especificada.


mailto:compras@conservation.org

ANEXO |
ESPECIFICACOES PARA A CONTRATACAO DO SERVICO

DE AGENCIAMENTO DE VIAGENS

A) EMISSAO DE BILHETES DE PASSAGEM
Este servico compreende:

- Assessoria: entende-se por assessoria para emissdo de bilhetes de passagem em ambito
nacional e internacional, o servico prestado pela agéncia de viagens, visando ao auxilio na anélise e

escolha de melhores op¢des de voos.

- Cotacdo: caso solicitada a cotacdo por e-mail, antes da emissdo do bilhete de passagem, a
agéncia de viagens devera refletir com exatiddo as informag6es atualizadas de todos os voos
disponiveis nas datas solicitadas, consideradas inclusive as promocdes tarifarias vigentes. O
resultado devera ser discriminado por trecho, contendo, além dos dados da solicitacdo de cotacao,

as seguintes informacoes:

a) Companhia aérea;

b) Pais/cidades de origem e destino;

e) Datas e horarios do voo e aeroportos utilizados;

¢) Duracdo do voo;

d) Quantidade e duracédo das escalas/conexdes, se houver;
f) Valor da tarifa (passagem aérea);

g) Valor da taxa de embarque;

h) Valor do servico de agenciamento;

i) Valor Total (tarifa + taxa de Embarque + servico de agenciamento).

- Reserva: a reserva para emissdo de bilhete de passagem devera ser realizada mediante a

confirmag&o por e-mail ou via sistema online pela requisitante.

- Emissdo: sera realizada imediatamente apds a aprovacdo do solicitante. Somente sera
autorizada a emissao do bilhete de passagem caso a reserva esteja ativa. Havendo cancelamento em
virtude da expiragdo do prazo, e caso nao seja possivel reativd-la nos mesmos valores, o

procedimento visando a emisséo deve ser reiniciado.

O valor das tarifas aéreas a serem considerados serdo aqueles praticados pelas companhias
aéreas, inclusive quanto as tarifas promocionais ou reduzidas, com o acréscimo do valor das taxas

de passagens aéreas (taxa de embarque e taxa de emissao).



B) ALTERACAO DE BILHETES DE PASSAGEM

A alteracdo do bilhete de passagem deve ser precedida de nova cotacdo e reserva, visando
subsidiar a decisdo sobre a alteracdo ou cancelamento seguido de nova emissdo, do que for mais

vantajoso.

A alteracdo dependerd da disponibilidade de assentos e aplicagdo de multas e eventuais

diferencas tarifarias estabelecidas pela companhia aérea.

Imediatamente apos a alteracdo que resulte em crédito, situacdo na qual o valor do bilhete de
passagem original é superior & soma da multa e da diferenca tarifaria, a agéncia de viagens devera
requerer, imediata e formalmente, o reembolso dos valores excedentes, para que seja efetuada a
glosa do valor em fatura, mediante apresentacdo de nota de crédito e comprovante das companhias

aéreas;

Relatorios mensais dos bilhetes de passagem passiveis de reembolso deve ser gerado. O
relatério deve ser apresentado juntamente com 0s respectivos comprovantes emitidos pelas
companhias aéreas, no prazo de até 60 (sessenta) dias apds a alteracdo do bilhete de passagem,

contendo no minimo:
a) Dados do bilhete de passagem: nome do passageiro, origem/destino, data do voo;
b) Valor pago;
c¢) Valor da multa;

d) Valor do crédito.

C) CANCELAMENTO DE BILHETES DE PASSAGEM

A informacdo de cancelamento sera fornecida pela solicitante por e-mail ou telefone, com base
nas informagcbes do bilhete de passagem emitido. Ap6s o recebimento da informacdo, o
cancelamento do bilhete de passagem deve ser feito dentro do prazo que evite a cobranca de taxa de

NOSHOW, quando possivel de acordo com as regras da companhia aerea.

Todas as solicitacdes de cancelamento devem constar no relatorio para controle dos bilhetes de

passagem passiveis de reembolso.

D) REEMBOLSO

Imediatamente apos o cancelamento do bilhete de passagem ou quando da ocorréncia de NO-
SHOW, o reembolso dos créditos provenientes da passagem cancelada deve ser requerido junto a

companhia aérea.



O reembolso do bilhete de passagem se dara por intermédio de glosa do valor em fatura,

mediante apresentacao de nota de crédito e detalhamento das regras aplicadas pela companhia aérea.

Relatérios mensais dos bilhetes de passagem passiveis de reembolso devem ser gerado. O
relatério deve ser apresentado juntamente com 0s respectivos comprovantes emitidos pelas
companhias aéreas, no prazo de até 60 (sessenta) dias apos a alteracdo do bilhete de passagem,

contendo no minimo:
a) Dados do bilhete de passagem: nome do passageiro, origem/destino, data do voo;
b) Valor pago;
c¢) Valor da multa;

d) Valor do crédito.

O reembolso obedecera as eventuais restricGes constantes das condi¢fes de sua aplicacéo,

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

solicitacao.

E) REPASSE

O repasse refere-se aos valores das tarifas, taxas de embarque e outras taxas e multas devidas
as companhias aéreas em razdo da emissdo, alteracdo, cancelamento e reembolso de bilhetes de
passagem em voos domésticos adquiridos. Tais valores, quando houver, serdo repassados as

companhias aéreas por intermédio da agéncia de viagens.

F) SEGURO DE VIAGEM

Os servigcos de emisséo de seguro de viagem compreendem a cotagdo, emissdo, alteracao,

cancelamento e reembolso.

A agéncia de viagens devera providenciar, observado o limite maximo de 8 (oito) horas,
contadas da formalizacdo da demanda por e-mail ou telefone, no minimo 3 (trés) cotacdes de seguro
de viagem, com seguradoras, para aprovacdo do custo e autorizacdo da emissdo. Apds autorizagéo,
a agéncia de viagens devera emitir a apolice ou voucher, da forma mais célere possivel, observado

o limite maximo de 6 (seis) horas.



G) HOSPEDAGEM

A agéncia de viagem devera disponibilizar servico online para consulta de opcdes de
hospedagem ou enviar por e-mail cotagdes de hospedagem, alem de realizar o servico de reserva

em estabelecimentos de hospedagem tanto em dmbito nacional como internacional.

Os valores relativos a hospedagens serdo aqueles praticados pelos hotéis e demais fornecedores

envolvidos.

H) PRAZOS

Bilhetes Aéreos: prazo maximo de 2 (duas) horas para informar a cotacao solicitada via e-mail

e 2 (duas) horas para as emissdes dos bilhetes ap0ds as devidas autorizacées.

Para as reservas online: a confirmacdo das reservas deve ser feita da forma mais célere possivel
e a posterior emissdo deve ser feita em um periodo de 2 (duas) horas, contadas da formalizagéo pelo
solicitante.

Reservas de hotel e locacdo de carro: prazo de 24 (vinte e quatro) horas para fornecer as
cotacBes de pequeno porte, isto €, hospedagens para até 20 (vinte) pessoas ou locacao simples de
veiculos; e 72 (setenta e duas) horas para fornecer as cotagdes de grande porte, isto €, hospedagens
para mais de 20 (vinte) pessoas, locacdo de transporte para eventos, locacdo de espacos e

equipamentos para eventos.

1) PRECOS

O preco das passagens devera estar de acordo com as tabelas praticadas pelas companhias
aereas, rodoviarias e fluviais, inclusive em casos de tarifas promocionais, nas formas estabelecidas
pelos 6rgdos governamentais reguladores (ANAC, ANTT, ANTAQ).

Para a perfeita execucdo dos servicos, a agéncia de viagens devera utilizar as menores tarifas,

em principio da economicidade, exceto nos casos expressamente autorizados pela contratante.

Caso ocorra a emissdo de bilhete com tarifa superior ou divergente do autorizado pela Cl-

Brasil, esta podera efetuar a glosa do prejuizo causado na fatura vincenda.



