WIPC

Instituto de Previdéncia dos Servidores de Cariacica

TERMO DE REFERENCIA
Dispensa de Licitacdo — Art. 75, Il da Lei n°® 14.133/2021

1. OBJETO

11.

O presente Termo de referéncia tem por objeto a aquisi¢cdo de passagens
aéreas através de empresa especializada em servigos de agenciamento
de viagens e assessoramento compreendendo os servigos de emissao,
marcagao, remarcacdo, reembolso, cancelamento e check-in de
passagens aéreas nacionais com a entrega de bilhetes de passagens
aéreas nacionais, bem como emissdo de seguro com fornecimento de
bilhete eletrénico e/ou fisico para 02 (duas) servidoras do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Cariacica (IPC),
conforme condigbes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste

instrumento. Descriminacao dos itens:

ITEM DESCRIGAO

Valor Maximo
Estimado

Aquisicdo de duas (02) passagens aéreas
nacionais de ida e volta, com embarque no dia
10/06/2026 e retorno no dia 12/06/2026,
saindo do aeroporto de Vitéria/ES para
Aeroporto Internacional de Natal/RN.

R$ xxx,xx
Chegada em Natal até 14h do dia 10/06/2026 e
retorno apds as 18h do dia 12/06/2026.

Devem estar incluidos nesta proposta todos os
itens como tributos, seguros, encargos e
demais despesas que onerem o fornecimento.

1.2.

Para efeito deste Termo de Referéncia, devem ser consideradas algumas

definigdes importantes, tais quais:

1.2.1. Agenciamento de viagens: servico prestado por agéncia de
viagem, compreendendo a venda comissionada ou a

intermediacdo remunerada na comercializagcdo de passagens,
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viagens e servigos correlatos, conforme especificagdes contidas no
instrumento convocatorio;
1.2.2. Bilhete de passagem: compreende a tarifa e a taxa de embarque;
1.2.3. Companhia aérea: empresa de prestacdo de servicos aéreos
comerciais de transporte de passageiros;
1.2.4. Passagem aérea: compreende o trecho de ida e o trecho de volta;
1.2.5. Taxa por Agenciamento: remuneragao percebida pela empresa

contratada para o agenciamento de viagens.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGCAO DA NECESSIDADE

2.1. A referida contratagao justifica-se pela necessidade de deslocamento das 02
(duas) servidoras do IPC para participarem o 59° Congresso Nacional da ABIPEM
e 4° Seminario da ANORPREV que acontecera em Natal/RN - Centro de
Convencgdes de Natal/RN, de 10 a 12 de junho de 2026;

2.2. FUNDAMENTO LEGAL - Lei 14.133/2021 - Lei de Licitagcbes e Contratos
Administrativos. Decreto n® 082, de 19 de maio de 2023 - dispbe sobre os
procedimentos preparatorios para a contratacdo de bens e servigos, inclusive de
obras e servigcos de engenharia no ambito da administragdo publica municipal
direta e indireta. Nesse sentido, a modalidade da contratagéo sera dara por meio
de dispensa de licitacdo com fulcro no art. 75, caput, inciso Il e Decreto n°
12.343/2024, que atualizou a Lei n® 14.133/2021.

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO E REQUISITOS DA CONTRATAGAO

3.1 Os servigos serao prestados por empresa especializada no ramo, devidamente
regulamentada e autorizada pelos 6rgaos competentes, em conformidade com
a legislagdo vigente e padrdes de sustentabilidade exigidos nesse termo de
referéncia bem como os servigcos esperados.

3.2 A escolha da melhor tarifa devera ser realizada considerando o horario e o
periodo da participagdo do servidor no evento, o tempo de translado e a
otimizagdo do trabalho, visando garantir condicdo laboral produtiva,

preferencialmente utilizando os seguintes parametros:
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3.3 O horéario de partida deve estar compreendido de forma que chegue no
aeroporto Aeroporto Internacional de Natal/RN, até as 14h do dia 10/06/2026;
3.4 O horario de retorno deve estar compreendido de forma que saia do aeroporto

Internacional de Natal/RN, apés as 18h do dia 12/06/2026;

3.5 A escolha deve recair prioritariamente em percursos de menor duracao,
evitando-se, sempre que possiveis trechos com escalas e conexoes;

3.6 A escolha da tarifa deve privilegiar o menor prego e, prevalecendo, sempre
que possivel, a tarifa em classe econdmica;

3.7 Trata-se de servigo relevante, cujo fornecedor sera selecionado mediante
procedimento de contratagéo direta, na forma de Dispensa de Licitagcao (Art. 75
da Lei n°® 14.133/2021), adotando-se o critério de julgamento de menor preco;

3.8 Nao é admitida a subcontratagédo do objeto contratual.

3.9 Nao havera exigéncia da garantia da contratagdo dos artigos 96 e seguintes da
Lei n® 14.133, de 2021.

3.10 A contratada devera fornecer os seguintes docuemntos:
a) Contrato social, Estatuto ou Ata de Reuniao;

b) Comprovante de cadastro do CNPJ — emitido através do site da Receita

Federal;

c) Cédula de identidade do representante legal (administrador) — caso haja
procurador, e os documentos sejam assinados por este, devera ser enviado o
documento de identidade do mesmo, com copia, e copia da procuragao, devendo

ser observada a validade da mesma;

d) Certiddo negativa de débitos com a Receita Federal (relativos aos tributos

federais e a divida ativa da Uniao);
e) Certidao negativa de débitos estadual (do Estado sede da empresa);

f) Certiddo negativa de débitos municipal (do Municipio sede da empresa); g)

Certidao negativa de débitos municipal do Municipio de Cariacica;
h) Certidao negativa de débitos relativos ao FGTS;
i) Certidao negativa de débitos trabalhista;

j) Cadastro Cadastur.
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4. VALOR DA CONTRATAGAO E DOTAGAO ORGAMENTARIA

4.1 A estimativa de quantidade de passagens corresponde a inscricao de 02
(duas) servidoras do IPC para participagdo no 59° Congresso Nacional da
ABIPEM e 4° Seminario da ANORPREV.

4.2 A estimativa de valor da contratagcdo € baseada em pesquisa realizada por
trés orcamentos considerando pregos para pessoa fisica. O valor total

estimado da contratagdo é R$ xxx,xx.

4.3 A natureza de despesa sera 3.3.90.33 (PASSAGENS E DESP
C/LOCOMOCAO) sendo o subelemento 1 (PASSAGENS PARA O PAIS).

4.4 O valor estimado para o certame, de acordo com as especificagdes
estabelecidas neste Termo de Referéncia, segue no mapa comparativo de

precos abaixo:

Descrigao Empresa 01 Empresa 02 Empresa 03 PRECO MEDIO
Aquisigao de

02 (duas)

passagens R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00

aéreas,
conforme TR.

4.5 A escolha fundamenta-se na busca pela vantajosidade e eficiéncia,
considerando que a volatilidade das tarifas aéreas exige acompanhamento em
tempo real para evitar estimativas obsoletas durante o rito processual.
Complementarmente, foram acostadas pesquisas de pregcos que corroboram a
compatibilidade dos valores extraidos da plataforma com os precos praticados
pelo mercado na presente data, assegurando a conformidade do valor
estimado.

4.6 Em razao da alta volatilidade que caracteriza o mercado de transporte aéreo
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de passageiros, tendo o respaldo no art. 75 § 1°, do Decreto n° 82, de 19 de
maio de 2023. Tal instabilidade decorre de fatores técnicos e operacionais,
entre os quais destacam-se:

4.7 Sistema de precificacdo dinamico (yield management) utilizado pelas
companhias aéreas, que ajusta os valores conforme demanda, proximidade da
data de embarque, rotas e horarios;

4.8 Influéncia de sazonalidades e eventos imprevisiveis, como feriados
prolongados, eventos locais, ou alteragdes climaticas que reduzem a oferta de
VOOS;

4.9 Variagdes nos pregos do combustivel de aviagdo (QAV), cambio e taxas
aeroportuarias, que impactam diretamente o custo final da passagem;

410 Curto tempo de validade das tarifas cotadas, que podem ser alteradas
em questao de horas, inviabilizando a contratacdo a pregos muito reduzidos se
nao for imediata.

4.1 Ressalta-se que o valor maximo estabelecido n&o representa o valor a
ser contratado, mas um limite técnico que permite absorver variagdes
repentinas no prego.

412 Assim, o valor estimado para a pretensa contratacdo é de R$ 0,00. A
contratada devera apresentar, obrigatoriamente, demonstrativo comprobatorio
da aquisicdo da passagem, contendo informagdes que evidenciem o valor
efetivamente pago, tais como comprovante de compra, fatura ou documento
equivalente. O pagamento ficara limitado ao valor real da contratacao,
podendo este ser inferior ao valor estimado, conforme o preco praticado pelo
mercado no dia da aquisigao.

413 Definido com base em pesquisa de mercado, considerando os trechos,

datas e condi¢cdes operacionais exigidas neste Termo de Referéncia.

5. EXECUGCAO DO OBJETO

5.1 0Os servigos prestados pela contratada compreenderao:

5.1.1 Envio dos bilhetes de passagem por correio eletrénico (e-mail) mediante
requisicdo de servidor (a) designado (a) fiscal do contrato pela Contratante,

qgue informara, na oportunidade, os respectivos itinerarios;



51.2

51.3

51.4

51.5
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Reservas, emissdo, marcacdo, remarcag¢ao, reembolso, cancelamento e
check-in e/ou substituicdes de bilhetes aéreos;

Resolugdo de problemas que venham a surgir, relacionados com passagens e
embarques;

Na entrega de passagens devera compreender todos os documentos
necessarios e indispensaveis para a viagem, repassando também todas as
instrucbes e regras envolvidas no seu correto e adequado embarque e
desembarque;

Fornecer quando solicitado relatério de passagens emitidas, em ordem
cronoldgica, o periodo de prestacdo dos servicos e demais informacgdes
relativas a identificagdo de cada passagem aérea emitidas, como nome da
companhia, nome do empregado/usuario, numero e data de expedigdo do
bilhete, data do embarque, trechos contemplados e respectivos precos e taxas

cobrados.

5.20s bilhetes de passagens aéreas que néo forem utilizados serédo reembolsados

pela contratada conforme regras da ANAC no prazo maximo de 30 (trinta) dias

contados a partir da solicitagdo do reembolso;

5.2.1

O reembolso se dara no valor correspondente ao pregco da passagem,
subtraido do valor referente a multa de reembolso e demais taxas fixadas por
dispositivos legais que regulam a matéria, devidamente comprovado, em
virtude da né&o utilizagdo do bilhete, no prazo maximo de 30 (trinta) dias,

inclusive em decorréncia da rescisao ou extingao contratual.

5.3 A prestacao dos servicos nao gera vinculo empregaticio entre os empregados da

Contratada e a Administracdo, vedando-se qualquer relacdo entre estes que

caracterize pessoalidade e subordinacao direta.

6 DO PRAZO PARA A PRESTAGAO DO SERVIGCO

6.10s bilhetes de passagens solicitados deverdao estar disponiveis via e-mail

conforme indicacdo do IPC, no endereco eletrbnico da pessoa autorizada no

prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas ap6ds a solicitagao.

7 MODELO DE GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO
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7.1 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 eletronica para esse fim.

7.20 contratante podera convocar representante da empresa para adocdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

7.3 A execugao do objeto devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos conforme a Lei n° 14.133, de 2021, art.
117, caput.

7.40 acompanhamento e a fiscalizagdo da execugdo do objeto consistem na
verificacdo da conformidade da prestacido dos servicos e da alocagao dos
recursos necessarios, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do contrato,
devendo ser exercidos por um ou mais representantes da Contratante,
especialmente designados, na forma dos arts. 117 e 140 da Lei 14.133, de 2021;

7.5A conformidade da execugao dos servigos devera ser verificada juntamente com o
documento da Contratada que contenha a relacdo detalhada dos mesmos, de
acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta, informando
as respectivas especificagdes exigidas.

7.6 A fiscalizagado de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade
da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeicdes técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material
inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica co-
responsabilidade da Contratante ou de seus agentes e prepostos, de
conformidade com o art. 120 da Lei 14.133, de 2021.

7.70 objeto do presente Termo de Referéncia sera entregue de forma imediata, ndo

havendo obrigagdes futuras, portanto dispensado o instrumento de Contrato.

8 DO PAGAMENTO

8.10 pagamento se dara no prazo de até 10 (dez) dias uteis, contados da data do
recebimento definitivo, com base na(s) nota(s) fiscal(is), devidamente conferida(s)
e aprovada(s) pela Contratante, por meio de ordem bancaria emitida por
processamento eletrénico, a crédito do beneficiario em conta bancaria a ser
indicada pela Contratada em sua proposta, ou mediante apresentacdo de boleto

bancario.
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8.2ldentificadas pela contratante quaisquer divergéncias entre o boleto bancario e a
proposta, caso seja essa a forma de pagamento, aquele sera devolvido a
contratada para que sejam feitas as devidas corre¢des, sendo que o prazo
passara a ser contado a partir da reapresentacdo dos documentos, desde que
devidamente sanados os vicios.

8.3 A nota fiscal devera ser emitida sem rasuras, contendo como beneficiario/cliente
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Cariacica,
inscrita no CNPJ/MF sob o n° 00.444.435/0001-25, com a descricao clara do
objeto do contrato.

8.4 As notas fiscais ou documentos que a acompanharem para fins de pagamento
que apresentarem incorregdes serao devolvidos a Contratada, e o prazo para o
pagamento passara a correr a partir da data da reapresentagdo dos documentos
considerados validos pela Contratante, ndo respondendo esta por quaisquer
encargos resultantes de atrasos na liquidagéo dos pagamentos correspondentes.

8.5A contratada deverd manter a regularidade fiscal e trabalhista exigida neste
Termo durante a vigéncia do contrato.

8.6 Constatada situacao de irregularidade das condigdes de habilitacdo, a Contratada
sera notificada, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize
sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

8.7Sobre o valor devido a Contratada, o IPC efetuara as retengdes tributarias
cabiveis.

8.8Caso a contratada seja optante pelo Sistema Integrado de Pagamento de
Impostos e Contribuicbes das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte —
SIMPLES, devera apresentar, juntamente com a Nota Fiscal/Fatura, a devida
comprovacao, a fim de evitar a retengdo na fonte dos tributos e contribuicdes,
conforme legislagao em vigor

8.9Quanto ao ISSQN, sera observado o disposto na LC n° 116/2003 e legislagao
municipal aplicavel.

8.10 A Contratada devera apresentar, junto a Nota Fiscal, a prova do recolhimento
do imposto acima referido, caso nao seja hipétese de retengao pelo IPC.

8.11 E vedado ao contratado transferir a terceiros os direitos ou créditos
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decorrentes do contrato.
8.12 As faturas deverdo ser entregues acompanhadas pela cépia dos bilhetes
emitidos e faturados, e do relatorio analitico completo com os seguintes campos:
a) Numero da solicitagao;
b) Nome do passageiro;
c) Numero do bilhete;
d) Cddigo localizador;
e) Valor das taxas discriminando os seus beneficiarios

f) Taxa de embarque nacional;

9 OBRIGACOES DO CONTRATANTE

9.1 0 contratante devera cumprir as seguintes determinagoes:

9.2 Emitir e Informar sobre a nota de Empenho ao contratado, atualizando-o sobre a
emissao da mesma;

9.3 Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelos
técnicos da empresa,;

9.4 Notificar, por escrito, a constatagcdo de quaisquer irregularidades verificadas
durante a execucgao do servigo;

9.5Atestar a Nota Fiscal, apresentada pela contratada apds conferir se o servigo
prestado corresponde a especificagao descrita neste Termo de Referéncia;

9.6 Efetuar o pagamento de acordo com a Nota Fiscal emitida.

10 OBRIGAGOES DO CONTRATADO

10.1 O contratado devera cumprir as seguintes determinacgoes:

10.2 Executar os servigos conforme especificacées deste Termo de Referéncia e de
sua proposta;

10.3 Na entrega do servigo, emitir Nota Fiscal com a mesma descri¢do constante na
Nota de Empenho;

10.4 Obter todo o tipo de licenga junto aos 6rgaos fiscalizadores (guias e demais
documentos necessarios) para a perfeita execug¢ao do fornecimento;

10.5 Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
guantitativos de sua proposta, devendo complementa-los, caso o previsto

inicialmente em sua proposta nao seja satisfatorio para o atendimento ao objeto
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da licitagdo, exceto nos casos previstos no art. 124 e seguintes da Lei 14.133,
de 2021;

10.6 A CONTRATADA devera operar com todas as companhias/viagao aéreas que
atuam regularmente nos mercados municipal, regional e nacional,

10.7 A CONTRADADA devera disponibilizar atendimento por celular, 24h por dia, 7
(sete) dias por semana para fornecimento de informacdes e atendimento a
solicitagcdes de carater emergencial;

10.8 A CONTRADADA devera atender, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro)
horas, todas as solicitacbes de reservas e emissdes que forem aprovadas pela
CONTRATANTE;

10.9 O preco das passagens aéreas, a ser cobrado pela contratada, deverao estar
de acordo com as tabelas praticadas pelas companhias, inclusive em casos de
tarifas promocionais, nas formas estabelecidas pelos 6rgéos governamentais

reguladores.

11 DAS INFRAGOES E SANCOES APLICADAS
11.1 O descumprimento de quaisquer das clausulas ou obrigacbes diretas ou
indiretas decorrentes deste Termo de Referéncia podera ensejar a aplicacéo das
penalidades previstas na Lei 14.133/21 ao contratado, também previstas no
instrumento contratual.
11.2 O licitante ou o contratado sera responsabilizado administrativamente pelas
seguintes infragdes:
11.2.1 Dar causa a inexecugao parcial do contrato;
11.2.2Dar causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a
Administracdo, ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse
coletivo;
11.2.3 Dar causa a inexecugao total do contrato;
11.2.4 Deixar de entregar a documentacao exigida para o certame;
11.2.5Nao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente
devidamente justificado;
11.2.6 Nao celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacdo exigida para a

contratacdo, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

10
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11.2.7 Ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto sem motivo
justificado;

11.2.8 Apresentar declaragdo ou documentagdo falsa exigida para o certame ou
prestar declaracio falsa;

11.2.9 Fraudar a licitacado ou praticar ato fraudulento na execug¢ao do contrato;

11.2.10 Comportar-se de modo inidbneo ou cometer fraude de qualquer
natureza;

11.2.11 Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagéo;

11.2.12 Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de agosto
de 2013.

11.2.13 Serdo aplicadas ao responsavel pelas infragdes administrativas

previstas na lei 14.133/2021 as seguintes sangoes:
10.2.13.1 Adverténcia;
10.2.13.2 Multa;

10.2.13.3 Impedimento de licitar e contratar;

12 DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS
121 O nao cumprimento da contratagdo, sujeitara a licitante as seguintes
penalidades:

12.1.1.1 Multa penalidade de 3% (irés por cento) sobre o valor total de sua
proposta;

12.1.1.2 Multa moratéria de 1% (um por cento) sobre o valor global estimado do
Contrato, para cada dia de atraso, observado o prazo maximo de 5 (cinco)
dias uteis;

12.1.1.3 Suspensao de participacao em licitagcdes e impedimento de contratar com o
IPC pelo prazo de até 02 (dois) anos.

12.1.1.4 O nao cumprimento dos prazos de execugao das obrigagdes contratuais
sujeita a Contratada a:

12.1.1.5 Multa de mora de 0,5% (meio por cento) sobre o valor global do Contrato,
por dia de atraso, limitada a 30%;

12.1.1.6 Multa de 30% (trinta por cento) sobre o valor global do Contrato, em caso
de inadimplemento na sustentagao da proposta;

12.1.1.7 O n&o atendimento das condi¢gdes contratuais implicara em imposi¢cao das

11
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seguintes penalidades:

12.1.1.8 Adverténcia;

12.1.1.9 Multa de mora de 1% sobre o valor mensal dos servicos, por dia de atraso
no atendimento, apos adverténcia;

12.1.1.10 Multa de mora de 1% sobre o valor mensal dos servicos para cada
ocorréncia, por atraso na entrega no dia do evento, que sera descontada
no valor da nota fiscal,

12.1.1.11 Multa penalidade de 5% (cinco por cento), apds adverténcia, sobre o valor
global do servigo, pelo descumprimento ou cumprimento irregular de
clausulas contratuais;

12.1.1.12 Suspensao temporaria de participagdo em licitacdo e impedimento de
contratar com o IPC por prazo n&o superior a 2 (dois) anos;

12.1.1.13 Independentemente das san¢des administrativas cabiveis, a contratada
ficara, ainda, sujeito a responsabilizagdo pelo pagamento das perdas e

danos causados a Administracao Publica.

12.1.1.14 Na aplicacédo das sancdes serao considerados

12.1.1.15 A natureza e a gravidade da infracdo cometida;

12.1.1.16 As peculiaridades do caso concreto;

12.1.1.17 As circunstancias agravantes ou atenuantes;

12.1.1.18 Os danos que dela provierem para a Administragdo Publica;

12.1.1.19 A implantagao ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme

normas e orientagdes dos 6rgaos de controle.

13 DAS DISPOSICOES GERAIS

13.1 Todas as condi¢cbes previstas neste Instrumento, em especial as sangdes
administrativas, regulam-se pela Lei n° 14.133/2021.

13.2 Salientamos que se porventura alguma situagcao que nao esteja prevista neste
Termo ocorrer, todas as consequéncias de sua existéncia serao regidas pela Lei
Federal n°® 14.133/2021 e suas alteragdes.

14 DO ENCAMINHAMENTO E APROVAGAO PELO ORDENADOR
14.1. Sendo assim, diante das condicbes aqui apresentadas no presente Termo
de Referéncia, estando em consonancia com as disposicdes legais e normativas

aplicaveis e com o interesse e a conveniéncia da Administragdo, encaminhamos

12
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para analise e aprovacéo.

15 RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO DO TERMO DE REFERENCIA

Elaborado por: Kamila Délis

Aprovado por: Juliana de Lima Silva Rodrigues

Cariacica/ES, 06 de maio de 2026.
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