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TERMO DE REFERENCIA

SECRETARIA DE GESTAO-SEMGE
PROCESSO N° 19.555/2025

1. DO OBJETO

1.1. Credenciamento de pessoas juridicas para o fornecimento de passagens aéreas
nacionais e internacionais, incluindo servigos correlatos de reserva, emisséao,
remarcagao, cancelamento e reembolso para atendimento as diversas Secretarias da
Prefeitura Municipal de Aracruz, exceto Secretaria de Saude-SEMSA, conforme
condigcbes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia, de
acordo com a Lei Federal n® 14.133/2021.

1.2. A contratacao sera realizada por inexigibilidade de licitagdo, mediante procedimento
de credenciamento em mercado fluido, com fundamento no art. 74, inciso IV, c¢/c art. 79,
inciso lll, da Lei Federal n® 14.133/2021 e no Decreto Municipal n° 48.707/2025, em
razado da inviabilidade de competicdo decorrente da natureza dindmica do mercado de
passagens aéreas, cujos pregos sao variaveis e definidos pelas companhias aéreas,
sendo a vantajosidade aferida no momento de cada demanda especifica, com base nas
condicoes tarifarias vigentes.

1.3. Os servigos objeto desta contratagao enquadram-se na categoria de bens e
servicos comuns, por possuirem padrdes de desempenho e caracteristicas gerais e
especificas usualmente encontradas no mercado, conforme justificativa constante no
Estudo Técnico Preliminar.

1.4. O objeto desta contratagdo nao se enquadra como sendo bem de consumo de luxo,
conforme Resolucdo TC n° 368, de 25 de novembro de 2022.

1.5. Em caso de discordancia existente entre as especificagcbes deste objeto descritas
nas plataformas on-line e as constantes deste Termo de Referéncia, prevalecerao as
ultimas.

2. DAS ESPECIFICAGOES, QUANTIDADES E PRAZOS
2.1. Das especificagoes e quantidades

2.1.1. Considerando que a prestacdo dos servigos ocorrera sob demanda, ndo é
possivel estabelecer previamente o quantitativo exato de bilhetes a serem emitidos.
Entretanto, todas as Secretarias participantes foram previamente consultadas, de modo
a possibilitar a estimativa individual de suas respectivas necessidades e a definicao dos
valores maximos previstos para o periodo de 12 (doze) meses. As especificagcbes e
demais informagbes relativas aos itens objeto desta contratacdo encontram-se

detalhadas na tabela abaixo.
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Valor Maximo | Valor Maximo
. . Valor Total
Secretaria Participante Estimado -| Estimado " | Maximo

Passagens Passagens .

Nacionais Internacionais Estimado
Controladoria Geral do Municipio - CGM RS 15.000,00 - RS 15.000,00
Procuradoria Geral do Municipio - PROGE RS 15.000,00 RS 25.000,00 RS 40.000,00
Secretaria Municipal de Agricultura Pecudria e Pesca - SEMAP RS 22.000,00 - RS 22.000,00
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico - SEMDE | RS 50.000,00 - RS 50.000,00
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social - SEMDS RS 80.000,00 - RS 80.000,00
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano - SEMDUR RS 16.000,00 - RS 16.000,00
Secretaria Municipal de Educagao - SEMED RS 60.000,00 - RS 60.000,00
Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Juventude - SEMESP RS 15.000,00 - RS 15.000,00
Secretaria Municipal de Fazenda - SEMFA RS 100.000,00 - RS 100.000,00
Secretaria Municipal de Gestdo - SEMGE RS 50.000,00 - RS 50.000,00
Secretaria Municipal de Gestdo Estratégica - SEGES RS 30.000,00 - RS 30.000,00
Secretaria Municipal de Governo - SEGOV RS 150.000,00 RS 40.000,00 RS 190.000,00
Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SEMAM RS 10.000,00 - RS 10.000,00
Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana - SEMURB RS 25.000,00 - RS 25.000,00
Secretaria Municipal de Obras - SEMOB RS 70.000,00 - RS 70.000,00
Secretaria Municipal de Planejamento - SEMPLA RS 25.000,00 - RS 25.000,00
Secretaria Municipal de Servicos Urbanos - SEMSUR RS 50.000,00 - RS 50.000,00
Secretaria Municipal de Transformacg&o Digital - STD RS 20.000,00 - RS 20.000,00
Secretaria Municipal de Turismo e Cultura - SEMTUR RS 60.000,00 - RS 60.000,00
Valor Total Maximo Estimado R$ 863.000,00 R$ 65.000,00 R$ 928.000,00

2.1.2. O valor maximo estimado da contratacdo é de R$ 863.000,00 (oitocentos e

sessenta e trés mil reais) para o fornecimento de passagens aéreas nacionais e de R$

65.000,00 (sessenta e cinco mil reais) para o fornecimento de passagens aéreas

internacionais, totalizando até R$ 928.000,00 (novecentos e vinte oito mil reais), para o

periodo de 12 (doze) meses.

2.1.3. Estao incluidos nos valores estimados as tarifas dos bilhetes aéreos, as taxas de

embarque, eventuais multas decorrentes de remarcacdes, bem como demais servigos

disponibilizados pelas companhias aéreas, tais como marcagao de assentos, aquisicao

de bagagens e contratacdo de seguros-viagem.

2.1.4. O valor estimado para a presente contratagdo nao indica qualquer compromisso

futuro para o Municipio de Aracruz, razao pela qual ndo poderédo ser exigidos nem

considerados como quantidades e valores para pagamento minimo, podendo sofrer

alteragbes de acordo com as necessidades do Municipio, sem que isso justifique

qualquer indenizagao a Contratada.
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2.1.5. Para cada demanda apresentada, serdo pesquisadas as opcdes de voos
disponiveis, com a analise dos respectivos precos, horarios, bem como das eventuais
conexdes ou escalas praticadas pelas companhias aéreas, com vistas a selegao da
alternativa mais vantajosa para a Administracdo, observadas as necessidades do
passageiro e a compatibilidade com a agenda institucional a ser cumprida, priorizando-

se, sempre que possivel, a opcao de menor custo.

2.1.6. O modelo de credenciamento adotado prevé que os valores efetivamente
contratados serdo definidos de acordo com as tarifas vigentes no momento de cada
solicitacdo, sendo assegurada a igualdade de condi¢gbes entre todas as empresas
credenciadas e cadastradas, nos termos do art. 79, inciso lll, da Lei n°® 14.133/2021,
sendo selecionada aquela que ofertar a melhor condicdo no momento da viagem,
considerando preco, tempo de duracdo, e outros fatores que poderdo impactar na

escolha, devendo estas serem devidamente justificadas nos autos.
2.2. Definigao dos termos adotados
Para os fins deste instrumento, adotam-se as seguintes defini¢des:

2.2.1. Agenciamento de viagens: servigco prestado por agéncia de turismo, consistindo
na intermediagdo remunerada ou venda comissionada de passagens aéreas e servigos

correlatos, conforme previsto no instrumento convocatoério.

2.2.2. Credenciamento: procedimento administrativo publico destinado a habilitagao de
empresas aptas a prestacao de servicos de agenciamento de viagens e fornecimento
de passagens aéreas, possibilitando a contratacao direta pela Administracdo Publica

Municipal, conforme a demanda.

2.2.3. Companhia aérea: empresa autorizada a explorar comercialmente o servigo de

transporte aéreo regular de passageiros.

2.2.4. Passagem aérea: servigo de transporte aéreo de passageiros, compreendendo o
trecho de ida e volta ou apenas um dos trechos, quando este representar a totalidade

da contratagao.

2.2.5. Bilhete de passagem: documento emitido pela companhia aérea ou agéncia de
viagens, que compreende a tarifa do servigo de transporte aéreo e a respectiva taxa de

embarque.
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2.2.6. Tarifa do servigo de transporte aéreo de passageiros: valor cobrado pela
companhia aérea pela prestacado do servico de transporte aéreo, conforme itinerario

definido pelo adquirente.

2.2.7. Taxa de embarque: tarifa aeroportuaria cobrada em razdo da utilizacdo das
instalacdes e servicos dos terminais de passageiros, destinada a remunerar atividades
relacionadas ao embarque, desembarque, conforto e seguranga dos usuarios, sendo

arrecadada por intermédio das companhias aéreas.

2.2.8. Trecho: percurso completo entre o local de origem e o destino final da viagem,
independentemente da existéncia de conexdes, escalas ou da utilizagdo de mais de

uma companhia aérea.

2.2.9. Servigos correlatos: servigos acessoérios ao agenciamento de viagens, tais como
hospedagem, seguro-viagem, transporte terrestre ou aquaviario, aluguel de veiculos,

entre outros, quando solicitados pela Administragao.

2.2.10. Emissado de passagem: conjunto de procedimentos que envolve a pesquisa,
reserva, emissao do bilhete aéreo e marcagdo de assentos, incluindo eventuais
remarcacgoes. Para fins de pagamento, cada solicitagdo de passagem correspondera a
uma emissao, independentemente da quantidade de trechos, conexdes ou companhias

aéreas envolvidas.

2.2.11. Remarcacao: alteragcao de datas, horarios e/ou trechos de voos constantes em

bilhete de passagem ja emitido.

2.2.12. Cancelamento: solicitacdo formal de desisténcia da utilizacdo de bilhete de

passagem emitido.

2.2.13. Solicitante de passagem: servidor formalmente designado pela autoridade
competente, responsavel pela solicitacdo, acompanhamento e instrucdo dos

procedimentos administrativos relativos a aquisicdo de passagens aéreas.

2.2.14. Secretaria participante: unidade da Administragédo Publica Municipal direta

beneficiaria e demandante dos servigos de fornecimento de passagens aéreas.

2.2.15. Ordenador de despesa: autoridade legalmente competente para autorizar
empenhos, liquidagdes e pagamentos das despesas decorrentes da contratagédo, no

ambito da respectiva Unidade Gestora.
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2.3. Dos Prazos

2.3.1. O prazo de vigéncia do Edital para o credenciamento dos interessados sera até a
data de 31/12/2028, contado a partir da publicagao do Edital. Os interessados poderao
solicitar o credenciamento, a qualquer tempo, durante a vigéncia do edital de
chamamento publico, desde que cumpridos todos os requisitos do presente Edital.

2.3.2. O Termo de Credenciamento emitido para as empresas habilitadas tera validade
de até 01 (um) ano, contado a partir da data de publicagéo, sendo prorrogavel, por até
05 (cinco) anos, nos termos do Art. 106, da Lei Federal 14.133/2021.

2.3.3. A prorrogagéao da validade do Termo de Credenciamento esta condicionada ao
cumprimento das exigéncias dispostas no Edital, quanto a execuc¢do dos servigos de
forma satisfatéria, bem como, a apresentacdo dos documentos de habilitacao
atualizados.

3. FUNDAMENTAGAO
3.1. Da Contratagao

O presente procedimento tem por objetivo o Credenciamento de empresa(s)
especializada(s) na prestacdo dos servicos de cotacdo, emissao, remarcacao,
cancelamento e reembolso de passagens aéreas nacionais e internacionais, com ou
sem conexao, de forma a atender as necessidades operacionais da Administracao
Publica Municipal de Aracruz/ES.

A aquisicao de passagens aéreas é fundamental para viabilizar o deslocamento célere,
seguro e eficiente de agentes publicos e servidores municipais no exercicio de suas
atribuicdes institucionais. Esses deslocamentos sao indispensaveis, sobretudo em
situacbes que exigem a participagdo em reunides técnicas, audiéncias, cursos de
capacitacao, treinamentos, congressos, visitas técnicas, eventos institucionais,
tratativas com outros entes federativos e demais compromissos oficiais fora do Estado
e até mesmo, eventualmente fora do pais.

Nos ultimos anos, o Municipio de Aracruz tem vivenciado um crescimento expressivo,
impulsionado por significativos investimentos publicos e privados. Esse cenario tem
demandado uma articulagao constante com 6rgaos estaduais, federais €, em eventuais
casos, internacionais. Diante dessa nova dinamica institucional e econémica, torna-se
imprescindivel dispor de uma estrutura agil e eficiente para aquisicdo de passagens
aéreas, garantindo a presenga oportuna de representantes municipais em agendas
estratégicas de interesse publico.

Adicionalmente, a instalacdo de empresas multinacionais e a implementagdo de
projetos de impacto regional em Aracruz tém gerado uma crescente necessidade de
interlocu¢cdes com outras unidades da federacao e até mesmo com paises estrangeiros
— realidade ja verificada em ocasido anterior. Por essa razao, justifica-se a incluséo de
passagens internacionais no escopo da contratagao.
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A realizagao do Credenciamento, em conformidade com a Lei n°® 14.133/2021, assegura
a observancia dos principios da legalidade, isonomia, planejamento, eficiéncia,
economicidade e da busca pela proposta mais vantajosa para a Administragdo. Essa
medida proporciona maior segurancga juridica, além de garantir a contratagcdo de
fornecedores qualificados e com pregos compativeis com o mercado.

Considerando o carater recorrente e, muitas vezes, imprevisivel das demandas de
deslocamento, a Administragao optara pela modalidade de credenciamento, nos termos
do art. 79 da Lei n° 14.133/2021. Esse regime possibilita a habilitagdo continua de
empresas interessadas e aptas a prestar os servigos, de acordo com as condigdes
previamente estabelecidas em edital, conferindo maior agilidade, flexibilidade e
competitividade ao processo.

A contratagao ora proposta encontra-se plenamente alinhada ao principio do interesse
publico, uma vez que viabiliza a presenca institucional do Municipio de Aracruz nos
espacos técnicos, politicos e administrativos relevantes a boa governancga. Trata-se de
medida que transcende a simples logistica de transporte, estando diretamente vinculada
a efetividade das politicas publicas, a continuidade dos servigos prestados a populacao
e a capacidade de articulagao do ente municipal com outras esferas de governo.

Ao assegurar que os agentes publicos possam se deslocar com eficiéncia e seguranca
para o cumprimento de suas atribui¢cdes, a contratagcao contribui para o fortalecimento
institucional, o aprimoramento da gestdo publica e a ampliacdo da capacidade de
resposta as demandas sociais. Nesse contexto, revela-se ndo apenas conveniente, mas
essencial ao pleno funcionamento das atividades administrativas € a promogao do
interesse coletivo.

3.2. Da Modalidade

A presente contratagdo sera realizada por meio de credenciamento, com fundamento
no art. 74, inciso IV, c/c art. 79, inciso Ill, da Lei n° 14.133/2021, em razao da
inviabilidade de competicdo decorrente das caracteristicas do objeto pretendido.

A contratacdo de servigos de agenciamento para fornecimento de passagens aéreas
nacionais e internacionais insere-se em mercado caracterizado como fluido e dinamico,
no qual os pregos das tarifas variam continuamente em fungdo de fatores como
disponibilidade de assentos, antecedéncia da compra, condi¢cdes tarifarias,
sazonalidade, rotas, politicas comerciais das companhias aéreas e demais variaveis
operacionais.

Nesse contexto, torna-se inviavel a selecdo de um unico fornecedor por meio de
procedimento competitivo tradicional, uma vez que a vantajosidade da contratacéo
somente pode ser aferida no momento especifico de cada demanda, mediante cotagao
atualizada junto a multiplos prestadores habilitados.

Além disso, a contratacdo simultanea de diversas empresas especializadas amplia a
competitividade indireta entre credenciadas e assegura maior eficiéncia na obtencao
das melhores condicdes tarifarias disponiveis no momento da emissao das passagens,
promovendo economicidade, flexibilidade operacional e atendimento tempestivo das
necessidades administrativas.
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Ressalta-se, ainda, que ndo havera cobranca de taxa de agenciamento ou taxa de
servico, limitando-se a remuneracao das credenciadas ao valor das tarifas efetivamente
emitidas pelas companhias aéreas, circunstancia que reforca a adogao do modelo de
credenciamento como solugdo mais adequada ao interesse publico.

Assim, considerando a inviabilidade de competicdo em sentido estrito, a natureza
dindmica do mercado e a necessidade de contratacdo paralela e ndo excludente de
multiplos prestadores, justifica-se a ado¢ao do procedimento de credenciamento como
hipétese de inexigibilidade de licitagdo, nos termos da legislacao vigente.

4. OBJETIVO DO CREDENCIAMENTO

O presente credenciamento tem por objetivo habilitar, de forma continua, empresas
especializadas e/ou companhias aéreas devidamente qualificadas para o fornecimento
de passagens aéreas nacionais e internacionais, com ou sem conexao, destinadas a
atender as necessidades de deslocamento de agentes publicos e servidores da
Administragdo Municipal de Aracruz/ES, no exercicio de suas atribui¢gdes institucionais.

A iniciativa visa assegurar o cumprimento eficiente de atividades administrativas que
exijam a presenca fisica de representantes do Municipio em outras localidades, como
reunides técnicas, audiéncias, capacitacdes, eventos oficiais, visitas institucionais,
tratativas com entes federativos e demais compromissos de interesse publico. Trata-se
de medida indispensavel para garantir a continuidade das a¢gBes governamentais, a
articulagao interinstitucional e a representacdo adequada do Municipio em instancias
decisoérias.

O credenciamento caracteriza-se como procedimento nao exclusivo e de carater
continuo, que nao gera contratagdo automatica, mas viabiliza a habilitagdo prévia de
empresas interessadas, permitindo a Administracado contratar, futuramente, conforme a
demanda e mediante critérios de conveniéncia, oportunidade e economicidade, nos
termos do art. 79 da Lei Federal n°® 14.133/2021.

Ao admitir o credenciamento de todas as empresas que atendam aos requisitos
previstos no edital, a Administragdo promove ampla competitividade, garante isonomia
no tratamento entre os prestadores, estimula a eficiéncia operacional, e assegura a
prestagdo dos servicos com qualidade, seguranga juridica e conformidade com o
interesse publico.

5. DESCRIGAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO CONSIDERANDO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO E ESPECIFICAGAO DO PRODUTO

O presente procedimento visa o Credenciamento de empresa(s) especializada(s) na
prestacdo de servicos de agenciamento de passagens aéreas nacionais e
internacionais, compreendendo a pesquisa, reserva, emissdo, remarcagao,
cancelamento, reembolso, emissdo de seguros viagem e suporte operacional
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relacionado, com o objetivo de atender as demandas da Administragdo Publica
Municipal de Aracruz/ES.

A contratacdo abrangera a prestagdo de servicos por meio de sistema de
credenciamento, permitindo que multiplas empresas interessadas, que atendam aos
critérios estabelecidos no edital, possam ser habilitadas para prestar os servigos
conforme a demanda. Essa modalidade garante maior flexibilidade e eficiéncia, uma vez
que se trata de um mercado dindmico, com oscilagbes frequentes nos precos e
disponibilidade de voos, ndo sendo possivel fixar previamente valores exatos para cada
bilhete.

A solugdo proposta busca assegurar a Administracdo Publica o acesso continuo e
eficiente a servicos de transporte aéreo, com ampla cobertura geografica, condi¢des
comerciais compativeis com os prec¢os praticados no mercado e atendimento imediato,
especialmente em situacdes que exijam deslocamento urgente de servidores, gestores
ou representantes do Municipio para outras localidades.

A empresa ou empresas credenciadas deverdo disponibilizar equipe capacitada,
suporte remoto (telefone, e-mail e/ou aplicativo) e atendimento agil, garantindo o pleno
cumprimento dos prazos, condicdes contratuais e necessidades da Administragdo. A
prestacao dos servigos devera ser realizada por meio eletrénico, podendo incluir o uso
de plataformas digitais de reserva e gestao de passagens, desde que compativeis com
os padrdes de seguranga, confiabilidade e rastreabilidade exigidos pela Administragéo
Publica.

A contratacdo visa contemplar as seguintes situagdes, entre outras:

e Participacdo de servidores em capacitagdes, congressos, seminarios, eventos
institucionais e treinamentos;

o Atos oficiais e reunides junto a 6rgaos dos governos estadual e federal;

¢ Viagens técnicas relacionadas a implementacgéo de politicas publicas, convénios
e parcerias;

o Missbes institucionais que exijam deslocamentos para localidades nacionais ou
internacionais;

¢ Atendimento a convocagdes de tribunais, ministérios ou outros érgaos publicos;

e Situacbes emergenciais ou excepcionais que demandem deslocamentos
imediatos.

Dessa forma, a solucao proposta busca atender com qualidade, regularidade,
seguranga e economicidade as necessidades logisticas de deslocamento da
Administracdo Municipal, garantindo a continuidade dos servigos publicos € o
fortalecimento da atuagao institucional do Municipio de Aracruz/ES.

5.2. DETALHAMENTO DO SERVICO A SER PRESTADO:

No ambito da execugao contratual, a CONTRATADA devera:
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5.2.1. ACONTRATADA devera prestar os servigos transacionais de emissao, reemissao
(alteracao/remarcagao), cancelamento e outras atividades correlatas de bilhetes de

passagens aéreas nacionais e internacionais;

5.2.2. Disponibilizar atendimento 24 (vinte e quatro) horas por dia, durante todos os dias
da semana (inclusive sabados, domingos e feriados), por meio de telefone fixo e mével,
correio eletrbnico, mensagem via aplicativo e outros recursos que permitam ao
CONTRATANTE efetuar emissao e/ou alteragao de bilhetes;

5.2.3. Prestar assessoramento para a definicdo de melhor roteiro, horario e frequéncia
de voos (partida/chegada), melhores conexdes e tarifas promocionais, procedendo,
ainda, quando solicitado pelo CONTRATANTE, a filtragem dos resultados por meio de
critérios diversos, tais como horarios de embarque e desembarque, duracido de voo,

escalas, conexoes, classes, aeroportos, dentre outros;

5.2.4. Pesquisar, antes da emissdo do bilhete de passagem, e apresentar ao
CONTRATANTE, as tarifas que no momento estiverem sendo praticadas pelas
companhias aéreas, colaborando na definicdo de melhor roteiro e informando sobre
vantagens que o CONTRATANTE possa obter, sem que isso implique acréscimo nos

precos contratados e caso ndo sendo possivel, informar o motivo;

5.2.5. Assegurar o fornecimento das menores tarifas em vigor, praticadas por quaisquer

das companhias aéreas do setor, inclusive tarifas promocionais ou tarifas-acordo;

5.2.6. Nas hipoteses de solicitagcao, pelo CONTRATANTE, apenas do procedimento de
reserva, ou seja, sem a formalizacao de imediata emissao de passagens aéreas, a
CONTRATADA devera efetuar, de forma automatica — sem necessidade de nova
solicitacao por parte do CONTRATANTE - a sua tempestiva renovacao, observadas as
regras das companhias aéreas, de modo a garantir que as reservas efetuadas sejam
renovadas/refeitas durante toda a semana, ndo podendo haver cobranga de qualquer
valor, ao CONTRATANTE, pelos procedimentos de reserva e de renovagao de reserva,
por parte da CONTRATADA,;

5.2.7. A execugao dos servigos ocorrera sob demanda;

5.2.8. Priorizar a reserva e a emissdo de passagens de menor pre¢o, nacionais ou
internacionais dentre aqueles oferecidos pelas companhias aéreas, inclusive as
decorrentes da aplicacdo de tarifas promocionais ou reduzidas, para horarios

compativeis com a programacgao da viagem, apds prévia emissdo de requisicdo do
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CONTRATANTE, para quaisquer destinos servidos por linhas regulares de transporte
aéreo, atendendo rigorosamente as solicitacbes do CONTRATANTE em relagao ao
trecho indicado, companhia aérea escolhida, datas, horarios, nUmero do voo, marcagao

de assento e inclusdo de bagagem, se necessario, com utilizacdo de créditos aéreos;

5.2.9. Os bilhetes emitidos deverao conter o nome do passageiro, o numero do bilhete,
o cadigo localizador, a companhia aérea, os trechos, as datas, os horarios e as regras
aplicaveis a tarifa, os numeros de voos, os valores de tarifa, os assentos prioritarios,

bagagens extra, e a taxa de embarque;

5.2.10. Efetuar, quando solicitado pelo CONTRATANTE, a marcacao dos assentos
indicados, devendo, em caso de indisponibilidade ou inoperancia do sistema eletrdnico,
adotar as providéncias necessarias junto aos balcdes de atendimento das companhias
aéreas no aeroporto, sem que isso implique acréscimo aos pregos contratados. Sempre
que houver solicitagdo de marcacdo de assento, a CONTRATADA devera informar

previamente ao solicitante eventual custo adicional decorrente dessa escolha;

5.2.11. As reservas, emissdes ou cancelamentos deverdo ser realizados dentro do
prazo estabelecido pelo CONTRATANTE;

5.2.12. A alteracdo do bilhete de passagem deve ser precedida de nova cotagéo e
reserva, visando subsidiar a decisdo sobre a alteragdo ou cancelamento seguido de

nova emissao, o que for mais vantajoso para a Administragao;

5.2.13. No caso do nado cumprimento dos prazos estipulados para a emissdo da
passagem, conforme itens 9.5.1, havendo majoragdo da tarifa em relacdo ao valor
verificado na reserva, o fato devera ser comunicado imediatamente ao CONTRATANTE
para prévia autorizacao ou nao da compra da passagem majorada. O ndo atendimento

a esse procedimento implica que tal diferenca sera glosada pelo CONTRATANTE;

5.2.13.1. Excepcionalmente, em carater de urgéncia, a emissao de bilhete de passagem
aérea podera ser solicitada pelo CONTRATANTE, sem a obediéncia aos prazos
previstos nesse item, devendo a CONTRATADA, nesse caso, atender as solicitagcbes

com a agilidade requerida.

5.2.14. Proceder, no momento do envio de bilhetes de passagem ao CONTRATANTE,
a remessa do detalhamento, em lingua portuguesa, das regras relativas as passagens

entdo emitidas, sobretudo em relacdo aos valores e/ou percentuais a serem
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eventualmente cobrados e/ou reembolsados em caso de alteragdo, cancelamento, no-

show, bagagem extra, assento prioritario e demais eventualidades;

5.2.15. Verificar, junto as companhias aéreas, e informar ao CONTRATANTE, os valores
de multa e diferencga tarifaria no caso de remarcagao e cancelamento de passagens,
indicando a situagdo mais vantajosa, de forma a possibilitar ao CONTRATANTE a
comparagao e analise da melhor opgao, entre solicitar o reembolso ou deixar o bilhete

como crédito para futura utilizacao;

5.2.16. Nas hipdteses de emissdo, com posterior cancelamento/alteragao, em que as
empresas aéreas nao cobrem valores ou multa por cancelamento/alteragao de bilhete,
a CONTRATADA devera repassar o referido beneficio ao CONTRATANTE, nao
devendo haver cobranca a esse respeito. A cobranga de taxa/multa de cancelamento
e/ou alteracdo de bilhetes pela CONTRATADA devera vir acompanhada de

demonstrativo detalhado da respectiva companhia aérea;

5.2.17. Nos casos em que houver aumento de custo em alternativas viaveis no caso de
nao haver disponibilidade de vagas nas datas e horarios requisitados, o valor inicial sera
complementado e, se houver diminuigdo de custo, devera ser emitida nota de crédito
em favor do CONTRATANTE, a ser utilizada como abatimento no valor da fatura
posterior, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do recebimento da

solicitacido formal;

5.2.18. Assegurar que as passagens aéreas emitidas, sejam em tarifas normais ou
promocionais, observem integralmente as regras de validade, remarcacéo,
cancelamento e demais condigdes estabelecidas pela Agéncia Nacional de Aviagao
Civil (ANAC) e pelas respectivas companhias aéreas, conforme a regulamentacao

vigente e as condic¢des tarifarias aplicaveis no momento da emissao;

5.2.19. Na emisséao de passagens internacionais devera ser observada a legislagdo que

regulamenta esta e servigos afins, observadas as exigéncias do pais de destino;

5.2.20. Nas passagens aéreas internacionais a CONTRATADA devera prestar
assessoramento para definicdo do melhor roteiro, horario, frequéncia de partida e
chegada das aeronaves, como também das tarifas promocionais a época da emissao

das passagens;

5.2.21. Nas passagens aéreas para o exterior, a CONTRATADA devera providenciar a

emissao do seguro de assisténcia em viagem internacional,
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5.2.211. A CONTRATADA devera providenciar, quando requerido pelo
CONTRATANTE, no minimo 3 (trés) cotacbes de SEGURO VIAGEM, junto a
seguradoras, para aprovacgao do custo e autorizacdo da emissao, observando as regras
e as coberturas minimas previstas na Resolugdo CNSP n° 431, 12 de novembro de

2021, da Superintendéncia de Seguros Privados;

5.2.22. Permitir a gestdo e o acompanhamento de todas as viagens programadas pela

CONTRATANTE, com fluxo de aprovacgéo e relatérios gerenciais das atividades;

5.2.23. Emitir relatérios gerenciais detalhados sempre que houver a efetivacdo de
demanda, em formato .xIs e .pdf, que possibilitem ao CONTRATANTE a realizacdo de

fiscalizacao e auditorias nas reservas efetuadas num determinado periodo;

5.2.24. A CONTRATANTE podera, a qualquer tempo, solicitar a comprovagao do valor

vigente das tarifas, na data da emiss&o dos bilhetes de passagens;

5.2.25. Indicar o nome de 2 (dois) empregados/representantes da empresa junto ao
Municipio e responsaveis por atender as demandas, objeto do contrato, no prazo de até

2 (dois) dias uteis a contar da assinatura do Termo de Credenciamento;

6. DOS REQUISITOS DA CONTRATAGAO EDAFORMA E CRITERIOS DE
SELECAO DO FORNECEDOR

6.1. DAS CONDIGOES DE PARTICIPAGAO

6.1.1. Podem participar do credenciamento as empresas que possuam em sua
classificagéo de atividades natureza compativel com o objeto licitado, e que atendam as
exigéncias legais e regulamentares pertinentes a sua atuagéo.

6.1.2. A empresa interessada devera comprovar, no momento do credenciamento, que
atende aos seguintes requisitos:

a) Habilitagao Juridica:
e Comprovante de Inscricdo no CNPJ — Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas;

e Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor e alteragdes subsequentes
devidamente registradas, ata de Assembleia que elegeu a atual diretoria, ou
outro ato de nomeacéo do representante legal;

b) Regularidade Fiscal e Trabalhista:

e Prova de regularidade fiscal junto a fazenda publica Municipal da sede da
empresa;
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Prova de regularidade fiscal junto a fazenda publica Municipal de Aracruz-ES;

Prova de regularidade fiscal junto a fazenda publica Estadual da sede da
Empresa;

Prova de regularidade fiscal junto a fazenda publica Federal;

Prova de regularidade fiscal relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servico;

Prova de regularidade quanto a débitos trabalhistas;

c¢) Qualificagdo Econdmica Financeira:

Certidao Negativa de Faléncia

d) Qualificagao Técnica:

Certificado de Cadastro da empresa no CADASTUR - sistema de cadastro de
prestadores de servigos turisticos do Ministério do Turismo, conforme exigéncia
legal para atuagéo no setor - Documento obrigatério apenas para as agéncias
de viagens/turismo.

Comprovagao de registro na ANAC (Agéncia Nacional de Aviagao Civil) -
Documento obrigatdrio apenas para as Companhias aéreas.

Atestado de capacidade técnica — Documento obrigatorio para as agéncia e
companhas aéreos - compativel com o objeto desta licitagdo, fornecido por
pessoa juridica de direito publico ou privado, devendo constar, obrigatoriamente:

a) Nome da empresa ou 6rgao que fornece o atestado;

b) Enderego completo;

¢) Manifestagao acerca da qualidade do servigo prestado;
)

d) Identificacao do responsavel pela emissao de atestado com nome, fungao
e telefone.

e) Documentos Complementares:

Declaracdo de que a empresa atende a todas as exigéncias legais e
regulamentares pertinentes a sua atuagao;

Declaracdo de que cumpre as disposicdes do inciso XXXIIl do art. 7° da
Constituicao Federal,

Declaragéo de inexisténcia de fatos impeditivos para a contratagdo com 6rgao
publico;

Termo de compromisso de prestar os servicos em conformidade com as
condigbes estabelecidas neste Termo de Referéncia;

Indicagdo do representante legal da proponente, com a respectiva
documentagao (procuragéo ou documento equivalente, inscrigdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas — CPF, Inscrigdo no Registro Geral do Instituto de Identificagao
— Carteira de Identidade), para praticar todos os atos necessarios em nome do
empresa, em todas as etapas deste Credenciamento e para o exercicio de
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direitos e assuncgido de obrigacbes decorrentes do Contrato de Prestacao de
Servigos/ Termo de Credenciamento ou outro documento substituto.

7. DA SUBCONTRATACAO

7.1. Nao é admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

8. DA GARANTIA DA CONTRATAGAO

8.1. Nao havera exigéncia de garantia da contratagcéo, nos termos do art. 96 e seguintes
da Lei Federal n° 14.133/2021.

9. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO - COTAGAO MAIS VANTAJOSA COM
RODIZIO DE OPORTUNIDADES

9.1. Principios gerais

O sistema de rodizio tera por finalidade exclusivamente estabelecer a ordem de
convocacgao das empresas credenciadas para apresentacao de cotagdes, assegurando
tratamento isondmico entre os participantes do credenciamento. Para garantir a
observancia dos principios da economicidade, isonomia, eficiéncia e rastreabilidade, as
aquisi¢cdes de passagens aéreas serdo realizadas mediante sele¢cdo da proposta mais
vantajosa entre as empresas convocadas, em procedimento combinado com o rodizio
de oportunidades, o qual assegura a distribuicdo equitativa, ao longo do tempo, das

chances de patrticipagao entre todas as empresas credenciadas.
9.2. Regras operacionais do rodizio e da cotagao

9.2.1. Ordem do rodizio — o rodizio € uma lista ordenada por ordem de credenciamento

(cronolégica). Todo novo credenciado € inserido no final da lista.

9.2.2. Convocacgao para cotacdo — Para cada solicitagdo de emissao de bilhetes, serao
convocadas, de forma simultanea e formal, até o limite maximo de 04 (quatro) empresas
credenciadas, observada a ordem previamente estabelecida no sistema de rodizio. A
convocacao tera por finalidade a apresentacdo de cotagdes para atendimento da
demanda especifica, assegurando-se a rotatividade entre os credenciados e a

observancia dos principios da isonomia, economicidade e eficiéncia.
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- Se houver até 04 (quatro) credenciadas ativas, todas seréo convocadas.

- Se houver mais de 04 (quatro), serao convocadas as 04 (quatro) primeiras da lista na

ordem do rodizio.

9.2.2.1 - Nas convocagbes subsequentes, o rodizio continuara a partir da empresa
imediatamente seguinte a ultima convocada, de modo a assegurar isonomia de

oportunidades entre as credenciadas.

9.2.3. Documentagao da convocagao — a convocacgao sera registrada com data/hora,

lista de firmas convidadas e prazo para resposta, e arquivada para fins de auditoria.

9.2.4. Critério de escolha — A escolha da proposta a ser contratada observara sempre

a solugado mais vantajosa para a Administracao, considerada de forma conjunta:

e a compatibilidade dos horarios dos voos com a agenda institucional a ser
cumprida;

e aduracgao total do deslocamento;
e a existéncia, quantidade e duracdo de escalas ou conexoes;

e aadequacao logistica da alternativa apresentada ao interesse publico envolvido
na viagem;

e e o0 custo global da solugao ofertada, considerados eventuais impactos
operacionais decorrentes da escolha.

A selecado da proposta nao ficara restrita exclusivamente ao menor preco nominal do
bilhete, devendo ser considerada a alternativa que melhor atenda a finalidade publica
da viagem, mediante justificativa expressa nos autos do processo administrativo

correspondente.

O sistema de rodizio nao constitui critério de escolha automatica da empresa contratada,
servindo apenas como mecanismo de organiza¢cdo da ordem de convocagao entre os

credenciados.

Sempre que houver pretericdo da proposta de menor preco, a decisdo devera ser
devidamente motivada, demonstrando-se a vantajosidade da alternativa selecionada

para a Administracao.

9.2.5. Empate de precos — Havendo empate na classificagcao dos valores, sera adotado

como critério o disposto no art. 60 da Lei Federal n® 14.133/2021, nesta ordem:

| - disputa final, hipétese em que os licitantes empatados poderao apresentar nova

proposta em ato continuo a classificagao;
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Il - avaliacdo do desempenho contratual prévio dos licitantes, para a qual deverao
preferencialmente ser utilizados registros cadastrais para efeito de atesto de

cumprimento de obrigagdes previstos nesta Lei;

Il - desenvolvimento pelo licitante de acdes de equidade entre homens e mulheres no

ambiente de trabalho, conforme regulamento vigente a época;

IV - desenvolvimento pelo licitante de programa de integridade, conforme orientagbes

dos 6rgéos de controle.

Persistindo o empate, sera realizado sorteio publico, por meio de sorteador eletronico,
com registro em gravacdo audiovisual, a qual sera disponibilizada a todos os

interessados, assegurando-se a transparéncia e a publicidade do procedimento.

9.2.6. Atualizacao do rodizio apds adjudicagido — a empresa vencedora da cotagao sera
registrada como executora do servico e movida para o final da lista do rodizio,
independentemente do valor da aquisigdo. As empresas ndo selecionadas permanecem

em suas posigdes.

9.2.7. Limitacado de participantes — A convocacgao para cada cotagao sera limitada a,
no maximo, 04 (quatro) empresas, ainda que exista numero superior de credenciadas
ativas. Tal limitacdo tem por finalidade assegurar maior celeridade, eficiéncia e
adequada gestao do procedimento, sem prejuizo da competitividade e da isonomia entre

os participantes.

O quantitativo maximo de 04 (quatro) empresas foi estabelecido com base na
capacidade operacional da Administragdo para o adequado gerenciamento das
convocacgdes e analise das propostas, bem como na expectativa de otimizagcao dos
prazos e da eficiéncia administrativa, podendo ser revisto a qualquer tempo, mediante

justificativa técnica devidamente formalizada.
9.3. Condicionantes e extensao dos servicos

9.3.1. Autorizacdo prévia — a prestacao dos servicos somente ocorrera mediante prévia

€ expressa autorizagao/solicitagdo da Secretaria de Gestdo ou da unidade requisitante.

9.3.2. Servigos derivados / complementares — a credenciada selecionada para executar
o servico principal ficara vinculada a execucdo de todos os servigos derivados
necessarios (remarcagdes, cancelamentos, reembolsos, emissdo de seguros, suporte,

etc.), nos prazos e condigdes previstos em contrato.

Autenticar documento em https://aracruz.prefeiturasempapel.com.br/autenticidade
com o identificador 31003000300036003600330036003A00540052004100, Documento assinado
digitalmente conforme art. 4°, Il da Lei 14.063/2020.




PREFEITURA

RACRUZ

www.aracruz.es.gov.br

9.4. Regularidade, suspensao e reativacao

9.4.1. Manutengao de regularidade — a permanéncia no rodizio exige a manutencao,
durante toda a vigéncia, da documentagao de regularidade fiscal, trabalhista e demais

exigidas no credenciamento.

9.4.2. Notificagdo para regularizagdo — havendo irregularidade, a Administragéo
notificara a credenciada para saneamento no prazo de 05 (cinco) dias uteis,

prorrogaveis por igual periodo mediante justificativa.

9.4.3. Efeitos da nao regularizagao — concluido o prazo sem regularizagéo ou defesa
aceita, a empresa podera ser excluida do rodizio, sujeita as medidas e sancgdes
previstas no Edital e na Lei n® 14.133/2021.

9.4.4. Reintegragao apoés regularizacdo — se a empresa regularizar sua situagao dentro
do prazo concedido, sera reativada no sistema de rodizio. Para efeitos operacionais e
de previsibilidade, a reativagdo dar-se-a com a inclusdo da empresa no final da lista de

rodizio ativa.

9.4.5. Descredenciamento — em caso de descredenciamento formal (pedido do
credenciado, perda de habilitagdo, descumprimento contratual, sang¢do de
impedimento/inidoneidade) a empresa somente podera reingressar por nova solicitagdo

de credenciamento, sendo entdo incluida no final da lista.
9.5. Prazos de atendimento

9.5.1. A contagem dos prazos para atendimento inicia-se a partir do recebimento da

autorizacgao/solicitacdo pela unidade requisitante.

A seguir estdo os prazos maximos exigidos para execucgao das principais etapas:

. o Prazo Maximo para .
Etapa do Servico  |Descrigao _ Observagobes
Execugao

Em dias uteis; preferencialmente

Apresentacdo del o . . .
B Até 2 horas uteis apos ajpor e-mail. Urgéncias podem
Cotagéo valores por trecho,| = )
_ solicitagéo demandar resposta em até 1
entre os credenciados h
ora.
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\Valida por até 24h, conforme regra

da companhia aérea.

Reserva delldem ao item anterior, As regras de reserva internacional
_ Ate 4 horas apos escolha| _
Passagem aplicavel a  voos variam conforme o destino e a
da proposta
Internacional internacionais companhia.
. . Concretizagéao dajAté 3 horas apos .
Emissdo de Bilhete ) _ . _ |Pode ser menor em situagdes
. compra e envio dolaprovagao/autorizacao o
Nacional _ emergenciais.
bilhete da compra
Emissao de Bilhete|ldem ao anterior, para/Até 6 horas apds|Pode ser ampliado mediante
Internacional voos internacionais |aprovagao/autorizacéo |justificativa.
Observando as regras da tarifa
Remarcacao delAlteracdo de data,/Até 6 horas uteis apods .
) o . S adquirida e eventual cobranga de
Passagem Nacional|horario ou destino solicitagéo _
diferencas.
Remarcacgao de|ldem ao item anterior, ) .
Até 12 horas uteis apods|Prazos dependem do fuso horario
Passagem para voos| » )
solicitacéo e da politica da companhia.
Internacional internacionais
Anulacdo da emissao
Cancelamento  de o Até 6 horas uteis apds|Reembolso  condicionado  a
e solicitacdo de
Bilhete Nacional solicitagao politica tarifaria.
reembolso ou crédito
Idem ao item anterior,
Cancelamento  de . Até 12 horas uteis apds|Podem incidir taxas
para bilhetes

Bilhete Internacional

internacionais

solicitacédo

administrativas maiores.

Solicitacao

Reembolso

de

Registro da
solicitagédo de
devolugcao dos

valores pagos

Até 3 dias uteis apds
confirmacgao do

cancelamento

O prazo para restituicado depende
da companhia
dias).

(geralmente 30

Atendimento

a

Emergéncias (24h)

do

(noites,

Suporte  fora

expediente

Imediato a até
horas, conforme

urgéncia

Disponibilizagdo de canal ativo
(telefone/WhatsApp/e-mail) com

plantéo.
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finais de semana,

feriados)

Compilado das
Envio de Relatérios|passagens emitidas,/Até o 5° dia util do més|Para fins de controle e prestacao
Mensais canceladas, subsequente de contas da Administragao.

reembolsadas etc.

Esclarecimentos

Resposta alsolicitados pela Podem ser solicitados dados
Demandas contratante Até 2 dias uteis adicionais de voos ou justificativas
Administrativas (documentacao, de cobrancga.

comprovantes, etc.)

Observacao: os prazos de remarcagao, cancelamento e reembolso podem depender de
procedimentos e prazos das companhias aéreas; a contratada deve agir de forma
diligente para obter a solugdo mais célere e acompanhar o processo até a sua

conclusao.
9.6. Registro e transparéncia

9.6.1. Todas as cotagdes, propostas, comunicacdes e decisdes deverdo ser registradas
eletronicamente com data/hora e justificativas, mantendo-se arquivos para controle

interno e auditoria.

9.6.2. A Administragdo podera, a qualquer tempo e sem desonerar a contratada,
fiscalizar integralmente a execugao dos servigos (designagao de fiscal conforme art. 117
da Lei n°® 14.133/2021).

9.7. San¢oes e medidas administrativas

As infragdes e as sangdes aplicaveis seguem o previsto no Edital e no Termo de
Credenciamento (inclusive adverténcia, multa, impedimento de contratar, declaragéo de
inidoneidade e demais medidas previstas na Lei n° 14.133/2021), observados

contraditério e ampla defesa.
9.8. Da operacionalizagcao do sistema de rodizio entre credenciados

9.8.1. O sistema de rodizio entre as empresas credenciadas sera gerenciado pela

Secretaria Municipal de Gestao — SEMGE, responsavel pelo controle da ordem de
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convocacgao das empresas aptas a apresentacédo de cotagdes, com vistas a assegurar

tratamento isondbmico entre os credenciados.

9.8.2. Para cada demanda de emissdo de passagens aéreas, a Unidade Requisitante
devera instaurar processo administrativo proprio e solicitar a SEMGE a ordem atualizada
das empresas credenciadas aptas a apresentacio de cotacio, sendo indicadas as 04

(quatro) primeiras classificadas na sequéncia do rodizio.

9.8.3. Os procedimentos de cotagéo, eventual negociagao, escolha dos voos, solicitagdo
de reserva, emissdo de passagens, remarcacgdo, cancelamento e demais providéncias
acessOrias necessarias a execugao do objeto serdo realizados diretamente pela
Secretaria Participante/Requisitante, sem intermédio da Secretaria Municipal de Gestao
— SEMGE, ressalvadas as atribuigbes especificas desta quanto a gestédo do rodizio entre

as empresas credenciadas.

9.8.4. Apos a conclusdo do procedimento de cotacdo e definicho da empresa
selecionada, a Unidade Requisitante devera comunicar formalmente a SEMGE o
resultado da escolha, para fins de atualizagcdo da ordem de rodizio, com o

reposicionamento da empresa vencedora ao final da lista de convocacgao.

9.8.5. A gestao centralizada do rodizio pela SEMGE justifica-se pela necessidade de
garantir equilibrio na distribuicdo das oportunidades entre as empresas credenciadas,
considerando que nem todas as Secretarias Municipais realizam deslocamentos com a
mesma frequéncia, o que poderia comprometer a rotatividade equitativa entre os

credenciados caso o controle fosse descentralizado.

9.8.6. Na hipotese de solicitagdes simultaneas de cotagao por duas ou mais Secretarias
Municipais, sera encaminhada a mesma relacdo de empresas aptas a apresentagcao de
propostas, permanecendo inalterada a ordem do rodizio até a efetiva formalizacdo da
contratagdo. Somente apds a confirmagao da contratacdo sera realizada a atualizagao

da ordem sequencial para as proximas convocacoes.

10. MODELO DE GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO

10.1. O contrato ou o instrumento habil para este fim devera ser executado fielmente
pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as normas da Lei Federal n°
14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugao total

ou parcial.
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10.1.1. As comunicagdes entre o 6rgao ou entidade e a CONTRATADA devem ser
realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de

mensagem eletrénica, via e-mail (prioritariamente) ou whatsapp, para esse fim.

10.2. A execucdo da presente contratacao devera ser acompanhada e fiscalizada por
fiscal(is) designados, conforme art. 117 da Lei 14.133/2021, ou pelos respectivos

substitutos, que sera(ao) designado(s) pela Secretaria Requisitante.

10.2.1. O Fiscal Titular sera exercido por servidor devidamente indicado pela unidade
demandante e formalmente designado pela Administragéo, para acompanhar a entrega

dos objetos conforme este Termo de Referéncia.

10.3. A fiscalizacao sera exercida no interesse exclusivo do municipio de Aracruz e nao

exclui nem reduz a responsabilidade da CONTRATADA por qualquer inconsisténcia.

10.4. A Administracao reserva-se o direito de, sem restringir a responsabilidade da
contratada, exercer a mais ampla e completa fiscalizagdo sobre os fornecimentos objeto

desta contratagao.

11. REMUNERAGAO DA CONTRATADA E DO REAJUSTE

11.1. A remuneragdao da CONTRATADA pela prestagéo dos servigos de agenciamento
de viagens ocorrera exclusivamente mediante o ressarcimento dos valores
correspondentes as tarifas das passagens aéreas efetivamente emitidas, acrescidas
apenas das taxas aeroportudrias obrigatorias e demais encargos legalmente instituidos

pelas companhias aéreas, conforme praticados no momento da emissao.

11.2. Nao havera incidéncia de reajuste contratual, tendo em vista que a presente
contratagdo ndo contempla remuneragao por taxa de agenciamento, taxa de servigo ou
qualquer outra forma de remuneragao pela intermediagéo, limitando-se o pagamento ao

ressarcimento dos valores das passagens efetivamente adquiridas.

11.3. Os valores das passagens aéreas nao se sujeitam a reajuste por parte da
Administracao, por se tratarem de precos definidos dinamicamente pelas companhias
aéreas, sob regulacao da Agéncia Nacional de Aviacao Civil— ANAC, variando conforme
disponibilidade de assentos, antecedéncia da compra, condi¢des tarifarias e demais

fatores de mercado.
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11.4. As variagbes nos valores das tarifas decorrentes das condi¢des comerciais
praticadas pelas companhias aéreas no momento da cotacdo e emissao nao

caracterizam reajuste contratual, tratando-se de mera oscilagdo de pregos de mercado.

11.5. Fica expressamente vedada a cobranca de quaisquer valores adicionais a titulo
de taxa de agenciamento, taxa de servigo, taxa administrativa, DU, Fee, RAV, ou
qualquer outra denominagéo equivalente relativa a intermediacdo dos servigos objeto
da contratagéo, devendo a CONTRATADA considerar, na formulagéo de sua proposta,

todos os custos diretos e indiretos necessarios a execugao do objeto.

11.67. Eventuais diferengas de valores decorrentes exclusivamente de remarcagbes
autorizadas, cancelamentos ou aplicagdo de multas tarifarias pelas companhias aéreas
poderdo ser faturadas, desde que previamente autorizadas pela Administragdo e

devidamente comprovadas mediante documentagao idénea.

12. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

A Contratada, devidamente credenciada, obriga-se a cumprir integralmente as
disposicbes deste Termo de Credenciamento e da legislagéo aplicavel, assumindo
como exclusivamente seus o0s riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita
execucao do objeto, observando-se, entre outras, as seguintes responsabilidades:

12.1. Execugao dos servigos

12.1.1. Iniciar a execucao dos servicos em até 5 (cinco) dias uteis a contar da
formalizagdo do Termo de Credenciamento.

12.2.1. Executar os servicos em conformidade com as condi¢cdes, prazos e
especificagbes estabelecidos neste Termo de Referéncia e no respectivo Contrato de
Credenciamento.

12.3.1. Fornecer passagens aéreas nacionais e internacionais, conforme solicitagéo do
Contratante, observadas as condi¢des de tarifa, rotas, escalas, conexdes e horarios.

12.4.1. Encaminhar ao Contratante, junto com a Nota Fiscal, os documentos
comprobatérios de regularidade fiscal e o relatério de adimplemento de encargos,
quando exigido.

12.2. Responsabilidade e qualidade

12.2.1. Garantir a qualidade, seguranca, durabilidade e desempenho dos servigos
prestados e materiais empregados, em conformidade com a legislagéo vigente.

12.2.2. Responsabilizar-se pelos vicios, defeitos, danos ou prejuizos decorrentes da
execugao do objeto, inclusive perante terceiros, nos termos do Cdodigo de Defesa do
Consumidor (Lei Federal n°® 8.078/1990).
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12.2.3. Refazer, corrigir, substituir ou adequar, as suas expensas, 0s servigos em que
se verifiquem falhas ou desconformidades, no prazo estabelecido pelo Contratante.

12.2.4. Responder civiimente por todos e quaisquer danos materiais ou morais
causados ao Municipio de Aracruz ou a terceiros, decorrentes de agdo ou omissio de
seus empregados, prepostos ou representantes.

12.3. Comunicacao e atendimento

12.3.1. Comunicar ao Contratante, imediatamente ou no prazo maximo de 1 (um) dia
util, qualquer irregularidade, ocorréncia anormal, acidente, atraso ou fato que possa
comprometer a execugao dos servigos, apresentando justificativas e documentagao
comprobatéria.

12.3.2. Disponibilizar atendimento personalizado e imediato ao Contratante, com
fornecimento de numeros de telefone, e-mail e demais canais de comunicagao, inclusive
aos finais de semana e feriados, comunicando eventuais alteragdes de contato no prazo
de até 1 (um) dia util.

12.3.3. Atender, no prazo de até 72 (setenta e duas) horas, contadas do recebimento
da comunicagao, toda e qualquer reclamacao apresentada pelo Contratante, prestando
esclarecimentos e promovendo as correcdes ou adequagdes necessarias.

12.3.4. Quando solicitado, designar preposto, aceito pela Administracdo, para
representa-la na execucao do contrato, informando nome completo, CPF, telefone e e-
mail de contato, bem como substituto em suas auséncias.

12.4. Obrigagoes contratuais e legais

12.4.1. Manter, durante toda a vigéncia do Termo de Credenciamento, as condi¢des de
habilitagdo e qualificagdo exigidas, atualizando suas informagdes cadastrais sempre
que necessario.

12.4.2. Cumprir integralmente todas as obrigagdes trabalhistas, previdenciarias, fiscais,
comerciais e sociais decorrentes da execugdo contratual, ndo implicando qualquer
vinculo empregaticio entre seus empregados e o Municipio de Aracruz.

12.4.3. Nao permitir a utilizacao de trabalho de menores de 16 (dezesseis) anos, salvo
na condicao de aprendiz a partir dos 14 (quatorze) anos, bem como o trabalho de
menores de 18 (dezoito) anos em atividades noturnas, perigosas ou insalubres.

12.4.4. Cumprir as normas de seguranga, higiene, disciplina e controle de acesso as
dependéncias do Contratante, sempre que necessario.

12.4.5. Conduzir os servicos em conformidade com as normas técnicas aplicaveis, as
determinagdes da Administracéo e os preceitos da boa técnica.

12.5. Protegdo de dados e sigilo

12.5.1. Manter sigilo absoluto sobre todas as informacdes obtidas em razéo da
execugao contratual, sendo vedada sua reproducédo, divulgagdo ou utilizagdo sem o
prévio e expresso consentimento do Contratante.
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12.5.2. Adotar medidas técnicas e administrativas eficazes para a protecao de dados
pessoais tratados em decorréncia da execugao contratual, em conformidade com a Lei
n°® 13.709/2018 (Lei Geral de Protegao de Dados — LGPD).

12.5.3. Orientar e treinar seus empregados sobre os deveres previstos na LGPD,
responsabilizando-se pelo uso adequado das informacgbes acessadas.

12.6. Obrigagoes especificas da execucao dos servigos de passagens aéreas

12.6.1. Prestar todas as informagdes necessarias para perfeita execucao dos servicos,
incluindo: aeroportos de embarque e desembarque, percurso, datas, horarios, escalas
ou conexdes, nomes dos passageiros e demais dados relevantes.

12.6.2. Providenciar, quando houver nao utilizacdo total ou parcial de bilhete, o
respectivo crédito ou reembolso em favor do Contratante, nos prazos estipulados (até 7
dias para crédito de trecho e até 45 dias para reembolso), sob pena de glosa.

12.6.3. Disponibilizar sistema ou ferramenta tecnoldgica que permita ao Contratante
consultar voos, assentos, pregos, efetuar reservas, emissdes, cancelamentos e
remarcagdes de bilhetes, por meio de credenciais de acesso fornecidas pela
Contratada.

12.6.4. Customizar tarifas e condigbes de aquisicdo e remarcagdao de bilhetes,
atendendo as peculiaridades da Administragao Publica, com vistas a economicidade.

12.6.5. Responsabilizar-se pelo 6nus decorrente de cancelamentos ou remarcacoes,
salvo quando originados por solicitagdo do Contratante.

12.6.6. Prestar apoio administrativo junto as companhias aéreas para fins de solicitagao
de assisténcia material, reacomodacéo, remarcacao ou reembolso das passagens, nos
casos de atraso, cancelamento ou alteracéo de voos, inclusive quando decorrentes de
condicbes meteoroldgicas, operacionais ou outras situacdes alheias a vontade da
Administragdo, observadas as regras estabelecidas pela ANAC e pelas respectivas
companhias aéreas.

12.7. Disposig¢oes finais

7.1. A Contratada devera cumprir fielmente todas as obrigacbes assumidas,
respondendo pelas consequéncias de sua inexecugao total ou parcial.

7.2. O descumprimento injustificado das obrigagdes podera ensejar a aplicagédo das
sangbes previstas em lei e neste Termo de Credenciamento, observado o devido
processo administrativo.

13. DAS OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

O Contratante, representado pelo Municipio de Aracruz, obriga-se a cumprir e fazer
cumprir as disposigcbes previstas neste Termo de Credenciamento, cabendo-lhe, entre
outras, as seguintes atribuicdes:
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13.1. Acompanhamento e fiscalizagcao

13.1.1. Designar formalmente gestor e fiscal do contrato para acompanhar e fiscalizar a
execucgao da contratacdo, sob os aspectos quantitativos e qualitativos.

13.1.2. Monitorar continuamente a qualidade dos servigos, anotando em registro préprio
as ocorréncias que exijam medidas corretivas, bem como comunicando a Contratada,
por escrito, todas as irregularidades constatadas.

13.1.3. Intervir, quando necessario, para correcdo de falhas ou aplicacdo de sangoes,
caso verificado descumprimento contratual ou degeneragao da qualidade dos servigos.

13.1.4. Ressalvar que a fiscalizacdo exercida pelo Contratante ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade
na execucao dos servigos, nao implicando em corresponsabilidade do Municipio ou de
seus agentes.

13.2. Recebimento e controle da execugao
13.2.1. Receber o objeto contratado nas condi¢bes e prazos estabelecidos.

13.2.2. Notificar a Contratada sobre vicios, defeitos ou desconformidades verificadas no
objeto, para que proceda a substituicdo, correcao ou reparo, as suas expensas.

13.2.3. Comunicar a Contratada, quando houver controvérsia quanto a dimensao,
qualidade ou quantidade do objeto, para emissdo de Nota Fiscal referente a parcela
incontroversa da execucgao, nos termos do art. 143 da Lei Federal n® 14.133/2021.

13.3. Facilitacao e suporte

13.3.1. Proporcionar a Contratada todas as facilidades necessarias ao bom
cumprimento de suas obrigagdes, inclusive prestando as informagdes e os
esclarecimentos que forem solicitados.

13.3.2. Emitir decisGes sobre todas as solicitagcdes e reclamacgdes apresentadas pela
Contratada, ressalvados os requerimentos manifestamente impertinentes, protelatérios
ou sem relevancia para a execucgao do ajuste.

13.4. Gestao or¢camentaria e financeira

13.4.1. Alocar os recursos orgamentarios e financeiros indispensaveis a execugao da
contratagao.

13.4.2. Efetuar o pagamento devido a Contratada, nas formas, prazos e condigbes
estabelecidas neste Termo de Credenciamento.

13.4.3. Restabelecer o equilibrio econdmico-financeiro do contrato nos casos de forga
maior, caso fortuito, fato do principe ou fatos imprevisiveis (ou previsiveis de
consequéncias incalculaveis), observada a reparticdo objetiva de riscos definida na
contratagao.

13.5. Medidas administrativas
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13.5.1. Aplicar a Contratada as sangdes previstas em lei e neste Termo de
Credenciamento, quando cabiveis.

13.5.2. Adotar as providéncias necessarias em caso de descumprimento de obrigacdes
contratuais por parte da Contratada.

14. DAS SANCOES

14.1. Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei Federal n°® 14.133, de 2021,
o contratado que:

a) der causa a inexecugao parcial da contratagao;

b) der causa a inexecucgao parcial da contratagcao que cause grave dano a Administragao
ou ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

c) der causa a inexecugao total da contratagao;

d) ensejar o retardamento da execugédo ou da entrega do objeto da contratagdo sem
motivo justificado;

e) apresentar documentacéao falsa ou prestar declaracao falsa durante a execugéao do
contrato;

f) praticar ato fraudulento na execugéo da contratagao;
g) comportar-se de modo iniddbneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

14.2. Serao aplicadas ao contratado que incorrer nas infragdes acima descritas as
seguintes sangdes:

a) Adverténcia, quando o contratado der causa a inexecugao parcial do contrato, sempre
que nao se justificar a imposi¢cao de penalidade mais grave, conforme art. 156, §2°, da
Lei Federal n°® 14.133/21;

b) Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas
alineas “b”, “c” e “d” do subitem acima desta contratagdo, sempre que nao se justificar
a imposi¢cao de penalidade mais grave, conforme art. 156, § 4°, da Lei Federal n°
14.133/21;

c) Declaragao de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas

L]

descritas nas alineas “e”, “f’, “g” e “h” do subitem acima desta contratacdao, bem como

nas alineas “b”, “c” e “d”, que justifiquem a imposicdo de penalidade mais grave,
conforme art. 156, §5°, da Lei Federal n® 14.133/21.

d) Multa moratéria de 1% (um por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da
parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias;
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e) Ultrapassado o prazo de 30 (trinta) dias de atraso, fica autorizado a contratante a
rescisao contratual por culpa da contratada, convertendo-se a multa em compensatdria
de 30% (trinta por cento) sobre o valor total do contrato.

f) Aplicam-se no contrato as multas compensatodrias previstas no Termo de Referéncia.

14.3. A aplicagao das sancdes previstas nesta contratacdo nao exclui, em hipotese
alguma, a obrigacao de reparacéo integral do dano causado ao Contratante (art. 156,
§9°, da Lei Federal n°® 14.133/21);

14.4. Todas as sangdes previstas na contratacdo poderdo ser aplicadas
cumulativamente com a multa (art. 156, §7°, da Lei Federal n® 14.133/21);

14.4.1. Antes da aplicagao da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de
15 (quinze) dias Uteis, contado da data de sua intimacgéo (art. 157, da Lei n°® 14.133/21);

14.4.2. Se a multa aplicada e as indenizagbes cabiveis forem superiores ao valor do
pagamento eventualmente devido pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse
valor, a diferenga sera descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente
(art. 156, §8°, da Lei Federal n°® 14.133/21);

14.4.3. Previamente ao encaminhamento a cobranca judicial, a multa podera ser
recolhida administrativamente no prazo maximo de 5 (cinco) dias, a contar da data do
recebimento da comunicacio enviada pela autoridade competente.

14.5. A aplicagdo das sancdes realizar-se-a em processo administrativo que assegure
o contraditério e a ampla defesa ao Contratado, observando-se o procedimento previsto
no caput e paragrafos do art. 158 da Lei Federal n° 14.133/21, para as penalidades de
impedimento de licitar e contratar e de declaragcdo de inidoneidade para licitar ou
contratar.

14.5.1.Na aplicagcao das sangdes serdo considerados os aspectos elencados no art.
156, §1°, da Lei Federal n°® 14.133/21.

14.5.2. Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei Federal n°® 14.133, de
2021, ou em outras leis de licitagdes e contratos da Administracdo Publica que também
sejam tipificados como atos lesivos na Lei n° 12.846, de 2013, serdo apurados e
julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito procedimental e
autoridade competente definidos na referida Lei (art. 159).

14.5.3. O Contratante devera, no prazo maximo 15 (quinze) dias uteis, contado da data
de aplicacado da sancéo, informar e manter atualizados os dados relativos as sangdes
por ela aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas
e Suspensas (CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), instituidos
no ambito do Poder Executivo Federal. (Art. 161, da Lei Federal n® 14.133, de 2021).

15. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

15.1. Pelo fornecimento do objeto, A CONTRATANTE pagara a CONTRATADA o preco
referente aos pregos unitarios constantes da contratagdo concernentes apenas aos
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servigos prestados.

15.1.1. A Contratada devera proceder a abertura de um processo eletrénico no site da
Prefeitura — http://www.aracruz.es.gov.br, solicitando pagamento e encaminhando o
referido processo para a Secretaria Requisitante.

15.1.2. Obrigatoriamente devera ser anexado ao requerimento de pagamento:

a) Nota Fiscal/fatura;
b) Prova de regularidade fiscal junto a fazenda publica Federal;

c) Prova de regularidade fiscal junto a fazenda publica Municipal da sede da
empresa;

d) Prova de regularidade fiscal junto a fazenda publica Municipal de Aracruz-ES;

e) Prova de regularidade fiscal relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo;

f) Prova de regularidade fiscal junto a fazenda publica Estadual da sede da
Empresa,;

g) Prova de regularidade quanto a débitos trabalhistas;

h) Relatério/Protocolo/Espelho de documentos expedidos;

15.1.3. Apds o protocolo, conferidos os valores solicitados e atestadas a(s) nota(s) pelo
fiscal, realizar-se-a o pagamento no prazo de até 30 (trinta) dias.

15.2. Ocorrendo erros na apresentacdo dos documentos fiscais ou outra circunstancia
impeditiva, eles serdo devolvidos a  empresa CONTRATADA para corregao,
sendo que o recebimento definitivo sera suspenso, ficando estabelecido que o prazo
para pagamento sera contado a partir da data de apresentacdo do novo documento
fiscal, devidamente corrigido.

15.3. A NOTA FISCAL ELETRONICA/NOTA FISCAL devera conter o mesmo CNPJ e
razao social apresentados quando na proposta, assim como, o numero da contratagao,
os objetos, os valores unitarios e totais.

15.4. Em caso de irregularidade(s) no item do objeto entregue e/ou na documentagao
fiscal o prazo de pagamento sera contado a partir da correspondente regularizagao.

15.5. Para a efetivagao do pagamento, a CONTRATADA devera manter as condigbes
relativas a proposta de preco e a habilitacao.

15.6. Quando do pagamento sera efetuada a retengao tributaria prevista na legislagéo
aplicavel.

15.7. Independentemente do percentual de tributo inserido pelo contratado, quando

houver, serdo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais
estabelecidos na legislagao vigente.

16. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS
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16.1. As despesas decorrentes das futuras e eventuais execugdes do Credenciamento
correrao a conta dos recursos consignados no Orgamento da Secretaria Requisitante,
pelo prazo de 12 (doze) meses, validade do Termo de Credenciamento, cujo programa
de trabalho e elemento de despesa especifica constara da respectiva Nota de Empenho,
sendo indicada apenas, no ato da Execucdo do Credenciamento, mas, sugerida
conforme abaixo:

Classificacdo Funcional: 14.122.0046.2.0.149 - Geréncia de Despesa Essenciais dos
Varios Setores

Natureza da Despesa: 3.3.90.39.00 — Outros Servigos Terceiros Pessoa Juridica
Fonte: 1.500.0000.0000 — Recursos Ordinarios — Exercicio Corrente

Ou

Classificagdo Funcional: 14.122.0046.2.0.149 - Geréncia de Despesa Essenciais dos
Varios Setores

Natureza da Despesa: 3.3.90.33.00 — Passagens e Despesas com Locomogéo

Fonte: 1.500.0000.0000 — Recursos Ordinarios — Exercicio Corrente

17. DA ANULAGAO, DA REVOGAGAO E DO DESCREDENCIAMENTO

17.1. O edital de credenciamento podera ser anulado, a qualquer tempo, em caso de
vicio de legalidade, ou revogado, por motivos de conveniéncia e de oportunidade da
administracgéo.

17.2. Na hipétese de anulagéo do edital de credenciamento, os instrumentos que dele
resultaram ficardo sujeitos ao disposto nos art. 147 ao art. 150 da Lei n® 14.133, de
2021.

17.3. A revogacgao do edital de credenciamento ndo repercutira nos instrumentos ja
celebrados que dele resultaram.

17.4. Sera realizado o descredenciamento quando houver:

17.4.1. pedido formalizado pelo credenciado, no prazo de até 90 (noventa) dias;
17.4.2. perda das condi¢des de habilitagdo do credenciado;

17.4.3. descumprimento injustificado do contrato pelo contratado; e

17.4.4. sangao de impedimento de licitar e contratar ou de declarag¢ao de inidoneidade
superveniente ao credenciamento.

17.5. O pedido de descredenciamento de que trata o item 17.4.1 ndo desincumbira o
credenciado do cumprimento de eventuais contratos assumidos e das
responsabilidades deles recorrentes.

17.6. Nas hipoteses previstas nos subitens 17.4.2 e 17.4.3, além do descredenciamento,
devera ser aberto processo administrativo, assegurados o contraditério e a ampla
defesa, para possivel aplicacdo de penalidade, na forma estabelecida na legislagao.
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17.7. Se houver a efetiva prestacdo de servicos ou o fornecimento dos bens, os
pagamentos serdo realizados normalmente, até decisdo no sentido de rescisdo
contratual, caso o fornecedor nao regularize a sua situagéao.

17.8. Somente por motivo de economicidade, seguranca nacional ou no interesse da
administracao, devidamente justificado, em qualquer caso, pela autoridade maxima do
orgao ou da entidade contratante, ndo sera rescindido o contrato em execugdo com
empresa ou profissional que estiver irregular.

18. DA RESPONSABILIDADE PELA ELABORAGAO DO TERMO DE REFERENCIA

18.1. O presente documento foi elaborado pelo(a) servidor(a) Tatiane de Souza Ramos,
matricula n°® 31228.

19. DA DISPOSICAO GERAL

19.1. O credenciamento ndo garante exclusividade na contratagao dos servigos, ficando
a Prefeitura de Aracruz com a prerrogativa de contratar outras empresas conforme a
necessidade e conveniéncia administrativa.

19.2. A empresa credenciada devera observar todas as disposicdes legais e
regulamentares que regem a sua atuagdo, bem como as orientagbes e exigéncias
estabelecidas pela Prefeitura de Aracruz.

19.1 Naquilo em que for omisso o instrumento a ser elaborado, reger-se-a pela Lei
Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021 e pelas condi¢des estabelecidas no Termo de
Referéncia, independentemente de transcricao.

Aracruz/ES, 27 de margo de 2026.

Tatiane de Souza Ramos
Matricula n°® 31228
Responsavel pela ELABORACAO deste Termo de Referéncia

MARCUS VINICIUS SOUZA COELHO
Secretario Municipal de Gestao
Decreto n.° 48.394, de 09/04/2025
Responséavel pela APROVACAO deste Termo de Referéncia
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