ABRAC@rP

Manual de
Boas Praticas
para RFI

(Request for Information)

www.abracorp.org.br

Divisdo do processo em 5 fases:

12 Fase CARTA CONVITE — Onde o cliente faz o
convite ao mercado, apresentando uma sintese do
escopo de contratagdo previsto, com prazo de

resposta.

22 fase RF| — Quando o fornecedor convidado,
apresenta suas credenciais corporativas, regras de
negocios, sistemas, integracdes, certificacdes,

etc... com prazo de resposta

32 fase RFP — Momento em que o cliente ja
demanda todos os dados disponiveis para que o
fornecedor possa preparar a proposta de servicos,
incluindo precificacdo e modelo de servicos. Com

prazo de resposta

42 fase — CONTRATACAO

52 fase — ENCERRAMENTO
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12 FASE - CARTA CONVITE (PREMISSAS)

A carta convite deve conter as informacdes basicas do escopo de servicos basicos que compdem o programa

de viagens da empresa, incluindo perspectivas de volumetria geral.

Apresentacdo dos dados gerais e condi¢Bes da proposta (histérico ano anterior ou estimativa, no caso de
histérico, informar expectativa para o proximo ano).

e Formas de pagamento (modelo pretendido)

e TransacOes

e Service fee da agéncia

e Servicos que serdo solicitados

e Politica de viagens

e Posto de servico ? servico descentralizado ou centralizado ?

e Total de viajantes e modelos de atendimento (servicos VIP, lazer etc...)

e Servicos online — aderéncia

e Governanca & principios —em especial na relagdo com fornecedores

e Uso de tecnologia prdpria ou contratada para gestdo de viagens

e Necessidade de conectividade por parte da contratada

e Descritivo da politica de viagens

e Tipo de ERP utilizado pela empresa visando possivel integracdo

e Gestdo de contratos com fornecedores

e Informar se havera empresa terceirizada para gestdo do processo e como se dara esse processo.

22 FASE = RFI

e Informacdes gerais da empresa (Razdao Social, CNPJ, Faturamento Bruto, Ano de fundacdo, Qtd de
funcionarios, etc.).
e Informacdes sobre estrutura da empresa (Tempo de atuacdo, principais servicos oferecidos, etc

e Regime tributario
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e Qualidade: Lista de Certificacdes que a empresa possui, processos de controle de qualidade e
satisfacdo dos clientes, informacdes sobre programa de treinamentos e plano de carreira para os
colaboradores.

e AssociacGes, certificacOes técnicas e ESG

e Regras de Governanga corporativa

e Informacdes técnicas sobre plataformas de reservas e compras

e Conexdo de conteudos aéreos

e Conexdo de conteudos hospedagem

e Conexdo de conteudos locacdo

e QOutras conexdes

e SlAs previstos — tipo, frequéncia

o regras e penalidades em caso de descumprimento.
e Documentos
1. 03 (trés) cartas de referéncias de clientes com nivel de operacdo similar (empresa de servico com
abrangéncia nacional)
2. Cadastro IATA.
3. Certificagdo PCl (Payment Card Industry) e Data Security Standard (DSS) para os sistemas utilizados
que envolvam uso de cartdes de crédito.

Demais certificac@es, incluindo I1SOs

Contrato Social e/ou Procuracao;

Cartdo de CNPJ;

CND Federal, estadual e municipal

CND Débitos Trabalhistas, FGTS;

L o N o U A

CND Unificada (Receita Federal e INSS);
10. Alvara de funcionamento;
11. Ultimos 03 (trés) balancos

e Assinatura do NDA
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32 FASE = RFP (PRESENCIAL E PREMISSA)

Apresentacdo institucional da empresa contratante (carta convite).

Objetivos da contratacdo.

Requisitos para fornecimento: (As proponentes deverdo considerar os itens relacionados abaixo como
requisitos obrigatérios para a contratacdo: - listar itens)

Quantitativo e qualitativo:  Volumetria  (Quantidade de requisicdes separadas por
Nacional/Internacional, On line — Touch e No touch — Offline, Aéreo, Hospedagem, Locacdo de
Veiculos, Quantidade média mensal de: atendimentos emergenciais, reembolsos, solicitacdo de vistos
e documentacles, atendimento VIP, Suporte a ferramenta — Help Desk, Assento conforto,
atendimento aeroportudrio em dias Uteis e finais de semana, reemissoes, etc.

Escopo detalhado da proposta.

Consultoria e gestdo da conta

Estrutura

Plano de contingéncia e inconsisténcias:

SLA

AR o

Proposta de faturamento

Estrutura de atendimento:

1. Gestdo

2. Lideranca

3. Equipe

4. Perfil

5. Emergencial

Planos de Comunicacdo
1. Com acorporagao
2. Com os viajantes
Plano de cutover

Apresentacdo pessoal da proposta do RFP o
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42 FASE - FORMALIZACAO DE CONTRATO

e Escopo do contrato.

e ObrigacOes da Contratada (servigos e precificacdo).
e ObrigacOes da Contratante (premissas e volumetria).
e Penalidades e Vigéncia.

e Rescisdo.

e DisposicOes Gerais.

e Anexos (premissas e proposta comercial incluindo precificagdo, SLA)

52 FASE = ENCERRAMENTO

Devolutiva aos participantes apds as fases ou encerramento do processo, com feedback

TIMETIBLE — estabelecer prazos para a concretizacdo de cada etapa, com periodo de perguntas/respostas em

cada etapa.
e CONVITE
e RFI
e RFP
e CONTRATACAO
e DEVOLUTIVA



