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Brasilia-DF, 25/05/2026
Prezado (a),
O WWEF-Brasil convida para a participacdo no processo de contratagdo n2 005248

Somos uma organizacdo ndao-governamental brasileira e sem fins lucrativos que trabalha para mudar
a atual trajetdria de degradacdo ambiental e promover um futuro mais justo e saudavel para todos, no

qgual sociedade e natureza vivam em harmonia.

A instituicdo possui sede em Brasilia e conta com atualmente com mais de 150 funciondrios atuando
em mais de 60 projetos distribuidos por diferentes biomas no Pais, incluindo a Amazénia, o Cerrado,
a Mata Atlantica, o Pantanal e os ecossistemas marinhos ao longo da costa brasileira. No ambito de
suas atividades, o WWF-Brasil realiza viagens institucionais relacionadas a execucdo de projetos,

participacdo em eventos, reunides técnicas e expedi¢cGes de campo em diferentes regides do Brasil.

Abaixo vocé encontrara o detalhamento deste processo de concorréncia.

Especificagdo para contratacdo de agéncia de viagens e eventos corporativos.

Para o atendimento de viagens e eventos do WWF-Brasil sdo necessarios alguns pré-requisitos:
1. Contextualizagao

O WWHF-Brasil busca contratar agéncia especializada para prestacdo de servigos de gestdo integrada

de viagens e eventos, contemplando no minimo:

e Reserva, emissdao, remarcag¢do, cancelamento e reembolso de passagens aéreas nacionais e
internacionais;

e Emissdo de bilhetes terrestres (6nibus, trem e outros modais) nacionais e internacionais;

e Reserva e intermedia¢ao de hospedagens nacionais e internacionais;

e Locacdo de veiculos leves, utilitarios, vans, micro-6nibus, 6nibus e veiculos executivos;

e Contratacdo de traslados, transfers privativos e compartilhados;

e Emissao de seguro viagem nacional e internacional,;

e Locagdo de aeronaves, embarcagdes e transportes especiais quando necessario;

e Apoio para obtencdo de vistos, documentacdo migratéria e exigéncias sanitdrias
internacionais;

e Intermediacdo de salas VIP em aeroportos e servicos especiais em viagens;

e Gestdo de grupos e expedi¢Ges de campo;

e Atendimento a demandas emergenciais e viagens de Ultima hora;

e Organizacdo logistica para eventos corporativos presenciais, hibridos e virtuais;

e Reserva de espagos para eventos, reunides, workshops e treinamentos;
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e Contratacdo de alimentacdo (coffee break, almoco, jantar, catering e afins);

e Contratagao de equipamentos audiovisuais, internet, mobilidrio e estrutura para eventos;
e Apoio em credenciamento, recepgao e secretariado de eventos;

e Contratacdo de intérpretes, tradutores, mestre de cerimOnias e apoio operacional;

e Demais servicos correlatos ao segmento de viagens e eventos.

Os servicos deverdo contemplar destinos na América do Sul, América do Norte, Europa, Asia,
Africa e Oceania.

2. Experiéncia e Capacidade Técnica
e Aagéncia deverd possuir experiéncia minima comprovada de 5 (cinco) anos no segmento de
viagens corporativas e eventos;
e Apresentar portfélio institucional atualizado;
e Informar carteira de clientes corporativos atendidos;
e Demonstrar capacidade operacional compativel com o volume estimado de demandas.

3. Estrutura de Atendimento

e Disponibilizar equipe dedicada ao atendimento do WWF-Brasil, com experiéncia minima de 3
(trés) anos na area;

e Horario regular: de segunda a sexta-feira, das 08h00 as 18h00, com intervalo de almoco;

e Os consultores deverdao atender tanto demandas de viagens nacionais, internacionais e
eventos sob demanda em locais regionais e nacionais;

e Disponibilizar gestor de conta (account manager) para acompanhamento contratual e
relacionamento com o WWF-Brasil.

4. Atendimento Emergencial

e Disponibilizar canal de atendimento emergencial fora do horario comercial:
o Segunda a sexta-feira: das 18h01 as 07h59;
o Finais de semana e feriados: atendimento integral;

e Canais minimos: telefone, e-mail e WhatsApp corporativo;

e SLA especifico para urgéncias e crises operacionais.

5. Tecnologia e Integracoes
e Aagéncia deverd operar obrigatoriamente por meio do sistema ARGO, ja utilizado pelo WWEF-
Brasil;
e Possuir integragdo entre ARGO, sistemas internos da agéncia, backoffice e faturamento;
e Garantir centraliza¢do das solicita¢Ges, aprovagdes, emissdes e relatorios;
e Disponibilizar ferramenta online e aplicativo mdvel para acompanhamento das viagens.

6. Condi¢gb6es Comerciais e Pagamento
e Utilizacdo de cartdo de crédito corporativo quando aplicavel;
e Modelo de faturamento semanal ou quinzenal;
e Emissdo de faturas segregadas por centro de custo, projeto, drea ou unidade, quando
solicitado;
e Pagamento em até 15 (quinze) dias apds recebimento da documentacgdo correta;
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e Toda fatura devera vir acompanhada dos comprovantes dos fornecedores (companhias
aéreas, hotéis, locadoras, espacos de evento etc.).

7. Modelo de Remuneragao
O WWF-Brasil busca agéncia que trabalhe no formato de:
e Taxa por transacao;
e Fee mensal fixo;
e Modelo hibrido (fee + transacdo);
Todos os custos deverdo estar claramente detalhados na proposta comercial.

8. Assessoria Estratégica e Economia

Espera-se atuacdo consultiva da agéncia para:
e Definicdo de melhores rotas, conexdes e horarios;
e Busca continua por tarifas promocionais;
e Aplicacdo de tarifas negociadas e acordos corporativos;
e NegociagGes exclusivas em beneficio do WWF-Brasil;
e Sugestdes de reducdo de custos e otimizacdo logistica;
e Benchmarking periédico de mercado.

9. Provedores de Conteudo
A agéncia devera informar os GDSs e provedores utilizados, tais como:
e Amadeus

e Sabre

e Omnibees
e Trend

e E-htl

e Travelport
Bem como consolidadoras, operadoras e canais complementares.

10. Indicadores e Relatérios Gerenciais
Disponibilizagao de dashboard e relatdrios em tempo real contendo, no minimo:
e Volume de emissGes por tipo de servico;
e Quantidade, valor por centro de custo e circulos.
e Ticket médio;
e Economias obtidas;
e Principais destinos e rotas;
e indice de antecedéncia de compra;
e Cancelamentos e no-show;
e Créditos pendentes;
e SLA de atendimento;
e Performance da equipe dedicada;
e Custos e fees cobrados.

11. Gestdo de Créditos e Reembolsos
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e Controle integral de bilhetes cancelados, ndo voados e créditos disponiveis;
e Relatério mensal consolidado;

e Alertas de vencimento de créditos;

e Processamento de reembolsos dentro dos prazos acordados.

12. Expansao de Rede e Melhoria Continua
Espera-se que a agéncia mantenha processo continuo de:
¢ Ampliagdo da rede de fornecedores;
e Negociacdo com hotéis, cias aéreas e locadoras;
e Inclusdo de fornecedores regionais;
e Alternativas para destinos remotos;
e ApresentacOes comerciais e de performance no minimo trimestrais.

13. Equipe, Treinamento e Continuidade
e Treinamento periddico dos consultores;
e Conhecimento das politicas internas do WWF-Brasill
e Plano de contingéncia para férias, auséncias e desligamentos;
e Reforgo operacional em periodos sazonais ou picos de demanda.

14. Compliance, Sustentabilidade e Seguranca
e Conformidade fiscal, trabalhista e regulatéria;
e Adequacdo a LGPD;
e (Cddigo de ética e anticorrupcao;
e Apoio a politica de viagens sustentaveis;
e Relatdrios de emissdes de CO,;
e Monitoramento de riscos de destino e duty of care dos viajantes.

15. Vigéncia Contratual
e Prazoinicial de 24 (vinte e quatro) meses, contados da assinatura do contrato;
e Durante a vigéncia, ndo haverd reajuste automatico de taxas ou cobrangas adicionais sem
prévia negocia¢do formal entre as partes.

2. Objeto de Contratagao

O objetivo desse processo é contratar uma agéncia especializada na presta¢do de servigos de gestdo
e eventos corporativos, responsavel pela organizagdo, operacionalizagdo e acompanhamento de todas
as demandas relacionadas a deslocamentos e eventos institucionais. A agéncia deverd garantir
eficiéncia, economicidade, conformidade com as diretrizes internas, qualidade no atendimento e

suporte continuo aos usuarios do WWF-Brasil.
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3. Cronograma de Atividades
Item Atividades
1 Atendimento e consultoria de viagens
2 Emissdo de passagens aéreas, reserva de hospedagem, atendimento
de alterag¢des, remarcagbes e cancelamentos;
3 Relatdrios e Gestdo de informagdes
4 Conferéncia mensal do faturamento
5 Monitoramento de voos atrasados, cancelados ou remarcados
6 Indicadores e Nivel de Servicos (SLA);
7 Suporte emergencial 24h;
8 Negociagdo com fornecedores (companhias aéreas, hotéis, locadoras).
Ha Prazo Final Data
Sim* [ N3o Julho/2028

*[Prazo Final: Assinalar "Sim" caso a entrega precise ser feita impreterivelmente até alguma data. Essa data deve ser inserida na coluna ao

lado]

4. Entregas esperadas
Abaixo vocé encontrara a lista de entregas esperadas para esse processo.

Estimado, em dias,

N® da Entrega para entrega, apos
Entrega assinatura do contrato
Produto 1 Passagens emitidas corretamente conforme solicitagéo Sob demanda
Produto 2  Relatdrio mensal de bilhetes néio voados mensal
Produto 3  Relatdrio de saving/economia obtida mensal
Produto 4 Atendimento dentro do SLA acordado Mensal
Produto 5 Suporte eficiente em alteracées e emergéncias Sob demanda

E de suma importdncia que o proponente siga esses itens como referéncia para elaboracéo de sua proposta.

Esteja atento! Copie e cole estes produtos no arquivo “Proposta Modelo” enviado anexo e néo altere os produtos,
eles serdo utilizados para comparar propostas entre os proponentes. Os produtos também serdo utilizados
posteriormente como comprovagéo da entrega e liberagdo dos pagamentos.
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5. Observagoes

Comparativo das emissdes dos ultimos anos, considerando o volume e os valores registrados e

emitidos em 2025 x 2024.

Servicos 2025 2024
Volume de emissoes 5694 5589
Valor total emissdes | R$ 10.255.956 | R$ 9.205.197

Servicos - Aéreos 2025 2024
Volume de emissoes 2174 2075
Valor total emissdes | R$ 4.205.120 | R$ 4.273.158

Os funciondrios do WWHF-Brasil realizam suas préprias solicitacbes de viagens diretamente na
plataforma Argo, por meio de sistema de autosservico, no qual cada colaborador é responsdvel pelo
registro e acompanhamento de sua solicitacdo. Neste processo, ndo ha interferéncia operacional da

agéncia de viagens.

Atualmente, as emissoes realizadas via autosservico representam aproximadamente 40% do volume

total de emissdes de viagens.

O WWE-Brasil podera suspender, alterar ou cancelar o presente processo de contrata¢do a qualquer

tempo, sem obriga¢do de contratagdo ou indenizagao aos proponentes.
6. Critérios técnicos para selecdo da proposta vencedora

A avaliacdo se dara pelas 3 seguintes etapas:

Etapa | — Andlise Técnica: avaliacdo da proposta quanto aos critérios técnicos descritos abaixo.
Proponentes precisam alcangar, no minimo, 60 de 100 pontos para avangar para a proxima etapa.



CARTA CONVITE

ID: SC005248

Critério técnico de avaliacio

Descricao

Peso por critério|

2

Disponibiliddade e capacidade da

quipe

composta por no minime 03 consultores com perfil
analitico e operacional, experiéncia em operagbes
corporativas complexas, viagens nacionais e
internacionais, eventos e acompanhamento continuo de
demandas.

40

apacidade operacional e estrutura

comprovada de 5 (einco) anos no segmento de viagens
corporativas e eventos demonstrando capacidade
operacional.

OBS.: avaliacdo mediante portfolio institucional, carteira
de clientes corporativos atendidos.

30

T

ecnologia, Controle e Gestao

Operacional

Aagéncia devera disponibilizar ferramentas e processos
que garantam rastreabilidade, controle e gestao eficiente
das operagoes de viagens e eventos, contemplando
sistemas de acompanhamento de demandas, geragao de
relatorios gerenciais e financeiros, controle de
faturamento e centros de custo, compliance operacional,
rastreabilidade documental e capacidade analitica para
apoio & tomada de decisdo e otimizacao operacional.

20

Atendimento e suporte emergencial

E necessario que a agéncia envie os SLAs (acordos de
nivel de servico) para os atendimentos, incluindo
disponibilidade de atendimento emergencial 24/7,
prevendo feriados nacionais e internacionais.

10

Total

100

Etapa Il - Andlise de Preco - Os proponentes classificados na Etapa | terdo as suas propostas de prego

avaliadas e que também poderd chegar ao maximo de 100 pontos.

Etapa lll - Anadlise Final - A nota final serd a soma das duas notas anteriores, porém ponderadas, onde a

nota técnica tem 70% do peso e a nota de preco tem 30% do peso.

6.1 Critérios de desclassificagdo

a. auséncia de documentos obrigatdrios;

b. irregularidade fiscal;
¢. descumprimento de prazo;

d. proposta incompleta;

e. histérico de san¢bes ou questdes de compliance.

7. Proposta Técnica e Comercial

O proponente deve responder sua proposta técnica e comercial através do preenchimento do arquivo

“Proposta Modelo” Anexo C em Excel.

O proponente também deverd apresentar a equipe que fard a execucdo dos trabalhos e suas

atribuicdes conforme consta na “Proposta Modelo” Anexo C em Excel.
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Sobre a proposta de preco favor apresentar os valores brutos, ou seja, incluindo impostos e

encargos.

8. Documentos

Esteja atento aos critérios técnicos que exigem comprovacdo, certificacdo e/ou documentos que

precisam ser enviados juntos a proposta. Documentos solicitados neste arquivo, sdo obrigatdrios.

Fiqgue a vontade para enviar documentos adicionais, referentes a apresentacdo da empresa ou

abordagem.

9. Prazos da concorréncia

Envio de duvidas: até 28/05/2026

Resposta de duvidas: até 29/05/2026

Envio da proposta: até 05/06/2026

Divulgacdo do resultado do processo: até 20 dias apds o envio das propostas

Toda a comunicac¢do deve ser feita através do e-mail: compras@wwf.org.br com o seguinte assunto:

PROCESSO N2 SC005248 Contratacdo de Agéncia de Viagens e Eventos corporativos.

10. Consideracgdes finais

Atencdo! Ao responder este orgamento/proposta, o proponente esta de acordo com as regras e

disposi¢cGes gerais do WWF-Brasil disponivel para leitura no link.

% %k %


http://compras@wwf.org.br
https://www.wwf.org.br/sobrenos/transparencia/fornecedor/

