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TERMO DE REFERENCIA - LEI 14.133/2021
PROCESSO ADMINISTRATIVO 231/2026

1. OBJETO DA CONTRATACAO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacao de servicos
para emissao de passagens aéreas de ida e retorno e reserva de hospedagem para a
Prof2. Andréia Fatima Zanette, especialista designada pelo Conselho Estadual de
Educacao de Sdo Paulo - CEE-SP para realizacdo de visita de avaliacao in loco do
Curso de Engenharia Quimica da Faculdade Municipal Professor Franco Montoro -
FMPFM, agendada para 29 de outubro de 2026, no ambito do processo de

renovacao de reconhecimento do curso.

1.2. O objeto devera ser executado conforme o itinerario, as datas, a ocupacao e
o periodo de hospedagem descritos neste Termo de Referéncia, apés validacao dos

detalhes pela Administracao e observancia das condi¢des da proposta aprovada.

1.3. A contratacdo é de natureza pontual e vinculada a necessidade logistica
descrita, ndo abrangendo despesas pessoais, servicos acessorios nao autorizados

ou periodos de hospedagem além dos expressamente aprovados.

2. FUNDAMENTACAO E JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

2.1. A contratacdo decorre da Requisicdo n? 176/2026, datada de 14 de outubro
de 2026, que solicita a aquisicdo de passagens aéreas e a contratacdo de
hospedagem para a especialista designada pelo CEE-SP, responsavel pela avaliacao

in loco do Curso de Engenharia Quimica da FMPFM.

2.2. A disponibilizacdo tempestiva dos servicos é necessaria para viabilizar o
deslocamento e a permanéncia da avaliadora e para permitir o cumprimento da
agenda do procedimento regulatério de renovacdo de reconhecimento. A
proximidade da visita exige tramitacdo prioritaria, sem afastar a pesquisa de

precos, a autorizacdo da despesa e os controles previstos na legislagdo aplicavel.
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2.3. A contratacdo devera observar a Lei Federal n? 14.133/2021, em especial
as disposicoes relativas a fase preparatoria, a definicdo do objeto, a selecdo da
proposta mais vantajosa, a execucdo e a fiscalizacdo da contratacdo, além da

regulamentacdo interna aplicavel.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

3.1. A solugao consiste em assegurar, de forma coordenada, a emissao de 2
(dois) trechos aéreos para 1 (uma) passageira e a reserva de 1 (uma) acomodagao

individual por 2 (duas) diarias, nos periodos especificados abaixo.

4. QUANTITATIVOS E ESPECIFICACOES DO OBJETO
4.1. Passagens Aéreas

4.1.1. A demanda esta dimensionada para 1 (uma) passageira, conforme os

seguintes trechos aéreos:

Trecho Data Origem Destino Qtd R$
Presidente
Ida 28/10/2026 Campinas/SP | 1 passagem
Prudente/SP
5.419,97
Presidente
Retorno 02/11/2026 | Campinas/SP 1 passagem
Prudente/SP
TOTAL R$ 5.419,97

4.2. Hospedagem

4.2.1. A hospedagem corresponde a 1 (uma) acomodagdo individual para 1 (uma)
pessoa, com check-in em 28/10/2026 e check-out em 30/10/2026, totalizando 2

(duas) diarias.

Tipo Check-in Check-out R$
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Tipo Check-in Check-out R$

Quarto Individual com Café da Manha 28/10/2026 30/10/2026 677,74

4.3 - O valor estimado para o presente Termo de Referéncia para todos os efeitos
de direito é de R$ 6.097,71 (seis mil e noventa e sete reais e setenta e um

centavos).

5. REQUISITOS TECNICOS E CONDICOES DOS SERVICOS
5.1. Passagens aéreas:

5.1.1. Os bilhetes deverdo corresponder exatamente aos trechos e as datas
definidos no item 4, com horarios compativeis com a realizagdo da visita e

previamente aprovados pela Administragao.

5.1.2. A proposta devera informar companhia aérea, aeroportos considerados,
horarios de partida e chegada, duragdo e eventuais conexdes, classe tarifaria,
franquia de bagagem incluida, regras de alteragdo/cancelamento e preco final

de cada trecho.

5.1.3. O prego apresentado devera contemplar a tarifa e todos os valores
obrigatorios para emissao, incluindo taxas de embarque e eventuais taxas de
servigco ou emissdo. Custos adicionais somente poderao ser assumidos mediante

autorizacgao preévia e expressa da Administragao.

5.1.4. A emissao dos bilhetes dependera de autorizacdo formal da Administracdo
apos conferéncia do itinerario, dos dados necessarios e do preco total. A
contratada devera encaminhar os bilhetes eletronicos e os comprovantes de

emissdo imediatamente apds a conclusdo da operacao.

5.2. Hospedagem:

5.2.1. Devera ser reservada 1 (uma) acomodacdo individual, para uso de 1 (uma)

pessoa, no periodo de 28/10/2026 a 30/10/2026, totalizando 2 (duas) diarias.
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5.2.2. A proposta devera identificar o estabelecimento, endereco, categoria ou
padrao informado pelo fornecedor, tipo de acomodacao, horarios de check-in e
check-out, servicos incluidos, politica de cancelamento e preco total com

tributos e taxas obrigatdrias.

5.2.3. A acomodacgdo devera possuir condi¢des adequadas de higiene, seguranca e
conforto, banheiro privativo e estrutura compativel com hospedagem
individual. Despesas de frigobar, consumo pessoal, lavanderia, estacionamento
ou outros extras nao expressamente incluidos e autorizados nao serdo de

responsabilidade da contratante.

5.2.4. A reserva somente podera ser confirmada apoés aprovacido formal da
Administracdo. O prestador devera encaminhar comprovante de reserva com
identificacdo do estabelecimento, héspede, periodo, tipo de acomodagdo e

condi¢cdes comerciais.

6. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

6.1. A execucdo tera inicio apds a emissdo da autorizacdo, ordem de
fornecimento ou instrumento equivalente pela Administracdo, conforme o

procedimento aplicavel.

6.2. Antes de emitir os bilhetes ou confirmar a hospedagem, a contratada
devera apresentar a Administracao as condig¢des finais da oferta para validagdo.
Nao serdo aceitas alteragdes de rota, datas, horarios relevantes, estabelecimento

ou periodo de hospedagem sem anuéncia prévia.

6.3. A contratada devera entregar os bilhetes eletronicos e os comprovantes das
reservas por meio eletrénico, em prazo compativel com a urgéncia da demanda e

sem comprometer a visita prevista para 29/10/2026.
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6.4. A contratada devera comunicar imediatamente eventual indisponibilidade,
alteracao imposta pela companhia aérea ou pelo estabelecimento, cancelamento ou
qualquer circunstancia que possa comprometer o deslocamento ou a hospedagem,
propondo alternativa equivalente ou superior, sujeita a aprovacdo da

Administragao.

6.5. O objeto sera considerado executado apds a emissdo dos bilhetes e a efetiva
confirmagao da reserva, com entrega dos respectivos comprovantes, sem prejuizo

da verificacao de que as condigdes contratadas foram observadas.

7. CRITERIO DE SELECAO E JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

7.1. A selecao devera observar o critério de menor preco, desde que atendidas
as especificagoes, as datas, os trechos, as condi¢cdes de hospedagem e os demais

requisitos deste Termo de Referéncia.

7.2. A comparacao de pregos devera considerar o custo final efetivo para a
Administracdo, incluindo tarifas, taxas de embarque, emissao, servico, tributos e
demais encargos obrigatorios. Para hospedagem, devera ser considerado o valor

total das 2 (duas) diarias e de todas as taxas obrigatorias.

7.3. Caso os itens sejam cotados separadamente, a escolha devera demonstrar a
vantajosidade de cada contratacdo. A contratacao conjunta somente devera ser
adotada quando justificada pela economicidade, pela eficiéncia operacional e pela

auséncia de prejuizo a competitividade.

7.4. A proposta devera indicar prazo de validade, condi¢cdes de pagamento,
regras de cancelamento/alteracdo e todos os componentes do preco, ndo sendo

admitida cobranga posterior de valores obrigatorios omitidos da oferta aceita.

8. GESTAO, FISCALIZACAO E RECEBIMENTO

8.1. A Administracdo designara formalmente o gestor e o fiscal da contratagao,

nos termos da Lei n® 14.133 /2021 e da regulamentacdo interna aplicavel.
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8.2. Compete ao fiscal verificar a conformidade dos bilhetes e dos
comprovantes de reserva com as condi¢des autorizadas, registrar ocorréncias e

solicitar corre¢des quando identificadas divergéncias.

8.3. O recebimento do objeto ocorrera mediante conferéncia documental dos
bilhetes eletronicos e da confirmacao de hospedagem, sem prejuizo de verificacdao

posterior quanto ao cumprimento das condi¢des contratadas.

8.4. Eventuais erros de emissao, divergéncias de nomes ou datas, falhas de
reserva ou descumprimento das condi¢des aprovadas deverdo ser corrigidos pela
contratada, sem Onus adicional, sempre que decorrentes de sua atuacdo ou

responsabilidade.

9. OBRIGACOES DA CONTRATADA

9.1. Executar o objeto em conformidade com este Termo de Referéncia, com a

proposta aprovada e com a autoriza¢do emitida pela Administragao.

9.2. Apresentar, antes da emissdo ou confirmacao, as condi¢des finais dos servigos
para aprovacdo, e encaminhar os bilhetes e comprovantes de reserva apds a

concluséo.

9.3. Informar com clareza os precos totais, taxas obrigatdrias, regras de alteracdo e

cancelamento e servicos incluidos na tarifa ou diaria.

9.4. Manter canal de atendimento para tratar de corre¢des, alteracdes autorizadas

e ocorréncias que afetem o deslocamento ou a hospedagem.

9.5. Nao efetuar alteracbes ou assumir despesas adicionais em nome da
Administracdo sem autorizacdo prévia e expressa, ressalvadas as medidas
urgentes necessarias para evitar dano, que deverdo ser comunicadas

imediatamente e submetidas a regularizacdo formal.

9.6. Responder por falhas de emissdo, reserva ou informa¢do que lhe sejam
imputaveis e adotar as providéncias cabiveis para corrigir a execucao,

observadas as regras tarifarias e contratuais previamente informadas.
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9.7. Tratar os dados pessoais da passageira apenas para a execucdo do objeto, com
medidas de seguranca e acesso restrito, ndo os utilizando para finalidades

estranhas a contratacao.

9.8. Manter, durante a execuc¢ao, as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas

no procedimento de contratagdo e cumprir as obrigacdes legais aplicaveis.

10. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

10.1. Fornecer as informagdes necessarias a emissdo dos bilhetes e a reserva de

hospedagem, observada a minimiza¢do de dados pessoais.

10.2. Conferir e aprovar, antes da emissao ou confirmacao, as op¢des de itinerario,

horarios, estabelecimento, periodo, preco total e condi¢cdes comerciais.

10.3. Confirmar, previamente a contratacdo, a compatibilidade entre a data de

retorno aéreo de 02/11/2026 e o término da hospedagem em 30/10/2026.

10.4. Designar gestor e fiscal para acompanhamento e atesto dos servigos, registrar

ocorréncias e comunicar formalmente as irregularidades identificadas.

10.5. Efetuar os pagamentos devidos de acordo com as condi¢des legalmente
admitidas, a proposta aceita, a documentagao fiscal e a comprovacao da

execucao.

11. CONDICOES DE PAGAMENTO

11.1. O pagamento devera observar o procedimento financeiro da Fundagdo
Educacional Guaguana, a proposta aceita e a legislacdo aplicavel, mediante
apresentacao da documentacao fiscal pertinente e dos comprovantes de emissao

dos bilhetes e de confirmacao da hospedagem.

11.2. A proposta devera indicar expressamente as condi¢des e o0 momento de
pagamento exigidos pelo fornecedor. Eventual pagamento antecipado somente
podera ser admitido quando juridicamente cabivel, devidamente justificado no
processo e expressamente autorizado pela autoridade competente, na forma da

legislacdo aplicavel.
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11.3. Havendo erro na documentacdo fiscal ou pendéncia imputavel a
contratada, o pagamento ficard condicionado a regularizacdo, sem prejuizo da

apuracao de eventual responsabilidade.

12. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

12.1 - As despesas decorrentes do objeto deste Termo de Referéncia correrdo por
conta dos recursos or¢amentarios vigentes e previstos para o exercicio de 2026,
sendo efetuado o devido empenhamento no item or¢camentario especifico:
FUNCIONAMENTO DO ENSINO SUPERIOR
89 | 051905.1236420052.068.3.3.90.39.00 | OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS -
PESSOA JURIDICA

12.2. A contratacdo somente podera ser autorizada apés a validacdo do preco
estimado e a verificagcdo da disponibilidade orgamentaria suficiente. A classificacao
funcional, a natureza da despesa e a dotacdo especifica deverdo ser indicadas pela

unidade competente antes da emissao do empenho.

13. PRAZO E VIGENCIA

13.1. Os servigos deverao ser providenciados com prioridade, em tempo habil
para a visita de avaliacao in loco prevista para 29/10/2026, respeitadas as datas

de viagem e hospedagem aprovadas pela Administragao.

13.2. A vigéncia ou o prazo do instrumento equivalente devera ser definido no
processo em extensdo suficiente para abranger a emissdo dos bilhetes, a
confirmacao da hospedagem, a execucdo, o recebimento e o pagamento do objeto,

sem prejuizo das responsabilidades que subsistam apds a execugao.

14 - DA FORMA DE CONTRATACAQ

14.1 Devido ao valor apurado, infere-se que o modelo de contratacdo seja

Contratac¢do Direta por Dispensa de Licitacao conforme art. 75, inciso I, da Lei
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14.133/2021, atualizada pelo Decreto Federal n. 12.343/2024 onde se lé:
Art. 75 - E dispensdvel a licitacdo:
L (.)
II. para contratagdo que envolva valores inferiores a R$ 65.492,11
(sessenta e cinco mil quatrocentos e noventa e dois reais e onze
centavos), no caso de outros servicos e compras; (grifos

nossos)

1 (.)

15. INFRACOES E SANCOES

15.1. O descumprimento das obrigacdes assumidas podera ensejar a aplicagdo
das medidas e sangdes previstas nos arts. 155 e 156 da Lei Federal n®
14.133/2021, conforme a natureza da infracdo, a gravidade da conduta, os danos
eventualmente causados, o contraditério e a ampla defesa, além das demais

disposi¢des aplicaveis.

Mogi Guagu, 21 de outubro de 2026.

Prof. Dr. Mario Vedovello Filho
Diretor Administrativo

Decreton® 27.011/2023

Ciente. De acordo com o Termo de Referéncia.
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