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TERMO DE REFERENCIA

IDENTIFICACAO DA CONTRATACAO

Orgido/Setor Demandante: Procuradoria Juridica

Unidade Requisitante: Procuradoria Juridica

Responsavel pela Elaboragao: Thiago Thiele Bassani

Tipo de Contratagdo: ( ) Compra (X) Servico ( ) Obra ( ) Outro
Prazo de Vigéncia Inicial do Contrato: 12 meses

Possibilidade de Prorrogacao: (X) Sim ( ) Nao

OBJETO DA CONTRATACAO

Contratacdo de empresa especializada no fornecimento de passagens aéreas
nacionais e internacionais, de modo a viabilizar deslocamentos relacionados ao
exercicio das atividades institucionais, administrativas e legislativas dos vereadores
e servidores publicos, a fim de atender as necessidades da Camara Municipal de
Canoas.

A contratacdo devera contemplar os servicos de cotagdo, reserva, emissdo,
marcagdo, remarcacao, cancelamento e fornecimento de bilhetes, garantindo
agilidade, eficiéncia e economicidade na gestdo dos deslocamentos oficiais.

A aquisicdo das passagens aéreas ocorrera sob demanda durante toda a vigéncia
contratual, limitada ao valor global estimado no momento da contratagao.

Para viabilizar a execu¢ao contratual de forma eficiente, a empresa devera prestar o
servico mediante o uso de sistema eletronico, contendo, no minimo, as
funcionalidades de solicitagdo, aprovacgao, cotacdo, reserva, emissdo, remarcacao,
cancelamento de passagens aéreas nacionais e internacionais e emissdo de
relatorios.

Os servicos objeto desta contratagdo sao caracterizados como servigos comuns.

O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses, prorrogavel por até
10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n® 14.133/2021.

O servico é enquadrado como servi¢o continuo, sem regime de dedicagdo exclusiva
de mao de obra.

O Contratado ndo podera subcontratar, ceder ou transferir, total ou
parcialmente, o objeto contratual.

FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
A fundamentacdo da contratacio e de seus quantitativos encontra-se
pormenorizada em tdpico especifico do Estudo Técnico Preliminar, apéndice deste
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Termo de Referéncia.

3.2. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contrata¢des Anual 2026.

DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO
4.1. A descricdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em topico
especifico do Estudo Técnico Preliminar, apéndice deste Termo de Referéncia.

REQUISITOS DA CONTRATACAO

5.1.  Os requisitos da contratagdo serdo limitados aos estritamente necessarios para
garantir a adequada execuc¢do contratual, observando-se os principios da
razoabilidade e da competitividade, de modo a evitar exigéncias excessivas que
possam restringir a participacdo de potenciais interessados.

5.2. A contratada devera ser especializada na presta¢do de servicos de agenciamento e
intermediacdo para aquisicdo de passagens aéreas nacionais e internacionais, a fim
de garantir a execucdo eficiente e eficaz de todas as atividades inerentes ao objeto
da contratagao.

53. A empresa a ser contratada devera atender a todos os requisitos exigidos pela
legislacdo aplicavel, especialmente aqueles relacionados a regularidade fiscal,
juridica, trabalhista, técnica e econdmico-financeira, mediante a apresentacdo das
certiddes, declaragdes e demais documentos comprobatdrios pertinentes.

54. Aempresacontratada devera prestar o servico mediante o uso de sistema eletrénico,
contendo, no minimo, as funcionalidades de solicitagdo, aprovacao, cotacao, reserva,
emissdo, remarcagao, cancelamento de passagens aéreas nacionais e internacionais
e emissao de relatorios.

Garantia da contratagao

5.5.  Nao havera exigéncia de garantia do item contratado, pois trata-se de aquisi¢do de
bilhetes de passagens aéreas.

Vistoria

5.6.  Nado ha necessidade de realizacdo de avaliacdo prévia do local de execucdo dos
Servigos.

Critérios de sustentabilidade

5.7.  Nao aplicavel a esta contratacdo, visto que o servico prestado ndo gera impactos
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ambientais.

MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
Inicio da execucdo do objeto: imediatamente a contar do inicio da vigéncia
contratual.
Para os fins desta licitacdo, considera-se:
Online Booking Tool: nome genérico dos sistemas de auto reserva de voos e outros
servicos de viagens;
E-Ticket ou passagem eletronica: é um registro no sistema de reservas da
companhia aérea que contém todas as informagdes sobre o voo, o viajante e a forma
de pagamento, acessivel nos aeroportos em todo o mundo;
Fiscal do contrato: servidor do 6rgao contratante responsavel pelo
acompanhamento e controle da execu¢do do contrato celebrado com a agéncia de
viagens corporativas beneficidria da Licitac¢ao;
Reserva - reservation - (equivalente ao termo "booking'}: bloqueio de assentos
ou acomodagdes para um passageiro, ou reserva antecipada de espago para
bagagem, carga ou correspondéncia;
Emissao: geracdo de um bilhete de passagem aérea;
Reemissao: geracdo de um novo bilhete de passagem aérea em razdo de qualquer
alteracdo.(sin6nimo de remarcacdo e alteragao);
A execucdo contratual observara as rotinas abaixo:
Para fins deste Termo de Referéncia, consideram-se relacionadas ao servico de
agenciamento sistematizado de viagens corporativas as atividades de:
Disponibilizar, sem 6nus para o Contratante, acesso a Sistema de Gestdo de Viagens,
via web, na modalidade self booking, com utilizacdo do "e-Ticket", permitindo que a
propria CONTRATANTE possa optar em reservar sua passagem aérea sem a
necessidade de contato direto com a empresa;
Prestar, por meio do Sistema de Gestdo de Viagens, os servicos de cotagao, reserva,
emissdo, marcacdo, remarcac¢do e cancelamento de passagens aéreas nacionais ou
internacionais, bem como de emissao de relatérios das operagdes realizadas;
Administrar reembolsos de passagens (descontos concedidos, cancelamentos e
similares) junto as companhias aéreas, cujo prazo ndo devera ultrapassar 30 dias,
salvo justificativa apresentada pela companhia aérea;
Reembolsar em até 30 (trinta) dias, a partir da emissdo do bilhete,a CONTRATANTE,
o valor das passagens aéreas emitidas, pagas e ndo utilizadas, deduzidos os valores
referentes as multas cobradas pelas companhias aéreas, independentemente da
vigéncia do contrato e independentemente se a reserva foi realizada através de self
booking;

Autenticacédo do documento no site https://citta.click/796B30C9004F 1308 utilizando a chave '796B30C9004F1308'



6.3.7

6.3.8

6.3.9

6.3.10

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

CAMARA MUNICIPAL DE

CANOAS

Fornecer, sem custo adicional, relatorios executivos customizados ao fiscal do
contrato celebrado, com base nos dados relativos as viagens realizadas e nao
realizadas, bem como as transa¢des executadas pela CONTRATADA;

A CONTRATADA devera disponibilizar ao fiscal do contrato o manual de utilizagdo
do Sistema de Gestdo de Viagens, além de permitir a interatividade em tempo real
para duvidas e questionamentos;

Apresentar a cada trés meses, a contar da data da assinatura do contrato, relatorios
indicando precos médios e destinos mais voados;

Suportar as operagdes de processamento, gerenciamento e acompanhamento das
requisicdes e emissdes, bem como os dados a elas relativos, com performance
compativel com a carga, porte e demanda de trabalhos exigidos;

Possibilitar a emissao de comprovante da reserva; a emissao instantanea de bilhete
de passagem aérea eletronico ("E-ticket'), reemissdo e cancelamento; marcagdo dos
bilhetes de passagens aéreas nos horarios estabelecidos, inclusive retorno, endosso,
desdobramento, bem como qualquer tarefa associada a esses procedimentos;
emissdo de relatdrios que reflitam, dentre outros, os seguintes dados: bilhetes de
passagens aéreas emitidos, bilhetes de passagens aéreas (faturados) e ndo voados,
descontos acumulados no periodo (mensal), destinos mais voados; requisicao de
reembolso do valor de passagens aéreas emitidas, pagas e ndo utilizadas.

O sistema oferecido pela CONTRATADA a CONTRATANTE podera ser auditado pela
CONTRATANTE a qualquer tempo, sem aviso prévio, durante a dura¢do da
contratacdo. Caso constate irregularidade, como taxas adicionais ou sobreprecos em
relacdo aos pregos ofertados, a contratada ficara sujeita as san¢des previstas.

Em caso de indisponibilidade temporaria do Sistema de Gestdo de Viagens, a
empresa devera disponibilizar outro meio para cotac¢do, reserva, emissao, marcacao,
remarcacdo e cancelamento de passagens aéreas nacionais ou internacionais, de
modo que as reservas em v0os comerciais possam ser requisitadas por telefone, ou
qualquer outro meio de comunicac¢do, providenciando os respectivos registros no
sistema em prazo definido pelo fiscal do contrato.

Os servicos deverado ser representados em nota fiscal, a ser emitida nas condigcdes e
prazos fixados em contrato.

A CONTRATADA devera apresentar, no momento de entrega da nota fiscal, os
comprovantes dos valores efetivamente repassados as companhias aéreas a
titulo de aquisicdo das passagens, a fim de demonstrar que o desconto foi
aplicado sobre o valor real do objeto.

MODELO DE GESTAO DO CONTRATO
O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
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avencadas e as normas da Lei n? 14.133/2021, e cada parte responderd pelas
consequéncias de sua inexecugao total ou parcial.

As comunicag¢Oes entre a CONTRATANTE e a CONTRATADA devem ser realizadas
por escrito, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

A CONTRATANTE podera convocar representante da CONTRATADO para adogdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

Apbés a celebragdo da contratacdo, a CONTRATANTE poderd convocar o
representante da CONTRATADA para reunido inicial para apresentac¢do do plano de
fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigacdes contratuais, dos
mecanismos de fiscaliza¢do, das estratégias para execucao do objeto, do método de
afericdo dos resultados e das sang¢des aplicaveis, dentre outros.

A CONTRATADA designara formalmente o seu preposto, antes do inicio da prestagao
dos servicos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relacdo a execugao
do objeto contratado.

A CONTRATANTE podera recusar a indicagdo ou a manutencdo do preposto da
CONTRATADA, hipotese em que a CONTRATADA designara outro para o exercicio
da atividade.

A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelo(s) respectivo(s) substituto(s), nos termos da Lei n°® 14.133/2021.
O fiscal do contrato sera responsavel por anotar as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato, com a descricdo do que for necessario para a regularizacao
das faltas ou dos defeitos observados.

O fiscal do contrato realizara, em conformidade com cronograma fisico-financeiro,
as medicOes dos servicos executados.

O fiscal do contrato verificara a manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo da
CONTRATADA, acompanhara o pagamento e a formalizacdo de apostilamento e
termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatorios pertinentes,
caso necessario.

Caso ocorra descumprimento das obriga¢des contratuais, o fiscal do contrato atuara
tempestivamente na solu¢do do problema.

Sempre que solicitado pela CONTRATANTE, a CONTRATADA estara obrigada a
encaminhar os documentos necessdrios para comprovacdo de conformidade com
leis trabalhistas, fiscais e técnicas.

A fiscalizagdo ndo exclui e nem reduz a integral responsabilidade da CONTRATADA,
mesmo perante terceiros, por quaisquer irregularidades constatadas na prestacao
dos servicos, inclusive quando resultantes de utilizacdo de pessoal inadequado ou
sem a qualificagdo técnica necessdria, inexistindo, em qualquer hipdtese,
corresponsabilidade por parte do CONTRATANTE.
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CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

A medicdo dos servicos serd realizada mensalmente, considerando exclusivamente
as operagoes efetivamente executadas pela contratada no periodo de referéncia,
compreendendo a emissdo, remarcacdo, cancelamento e demais servigos
relacionados ao agenciamento de passagens aéreas, desde que previamente
autorizados pela Administracao.

O pagamento devido a CONTRATADA compreendera o reembolso do valor
efetivamente pago a titulo de passagens aéreas emitidas, tarifas e taxas integrantes,
diminuido o valor do desconto incidente exclusivamente sobre o valor da
passagem, calculado com base na porcentagem da proposta da CONTRATADA.

O fiscal do contrato procedera a conferéncia da documentacdo apresentada,
verificando a conformidade entre as solicitacdes autorizadas, os bilhetes
efetivamente emitidos e os valores faturados. Constatadas inconsisténcias,
cobrangas indevidas ou servicos executados em desacordo com as condigdes
estabelecidas no contrato, o pagamento ndo sera realizado até que a CONTRATADA
promova as corre¢des necessarias.

Somente serdo objeto de pagamento os servicos efetivamente executados e aceitos
pela Administracdo, vedada a remunerac¢do por operacdes ndo autorizadas, bilhetes
ndo emitidos ou quaisquer servigos cuja execug¢ao ndo tenha sido comprovada.
Apés o recebimento dos servigos pelo fiscal do contrato, a CONTRATADA emitira a
respectiva nota fiscal, acompanhada da documentacdo comprobatéria da
regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria exigida na legislacao vigente.
Aliquidagdo serd realizada no prazo de 05 (cinco) dias uteis, prorrogaveis por igual
periodo, justificadamente, ap6s o ateste da Nota Fiscal pelo fiscal do contrato,
observadas as retenc¢des tributarias legalmente aplicaveis.

Para fins de ateste, os valores contidos na Nota Fiscal deverdo compreender o
periodo entre o primeiro e o ultimo dia de cada més de referéncia.

Na hipétese de cancelamento de passagens que gere restituicdo de valores ou
concessdo de créditos pelas companhias aéreas, a contratada devera comprovar sua
efetiva devolucao ou disponibilizagdo em favor da Administragdo.

Para fins de medicdo e fiscalizagdo, a CONTRATADA devera disponibilizar, por meio
do Sistema de Gestdo de Viagens, acesso aos relatdrios gerenciais, historico das
solicitagcdes, emissdes, remarcacdes, cancelamentos, créditos e reembolsos,
permitindo a rastreabilidade integral das operagdes realizadas e a conferéncia dos
valores faturados pela Administracao.

A CONTRATADA fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir,
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as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos
ou incorrecdes resultantes da execucdo ou materiais empregados, cabendo a
fiscalizacdo ndo atestar a ultima e/ou unica medi¢cdo de servicos até que sejam
sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontada.

A fiscalizacdo ndo efetuara o ateste da ultima e/ou tnica medig¢do de servicos até que
sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas.

Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com
as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo
da aplicagdo das penalidades cabiveis.

No caso de controvérsia sobre a execu¢do do objeto, quanto a dimensao, qualidade e
quantidade, se houver parcela incontroversa, devera ser observado o teor do artigo
143 da Lei n°® 14.133/2021, com a comunica¢do a CONTRATADA para emissdo de
Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa, para efeito de liquidacao e
pagamento.

Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal, ou circunstancia que impeca a
liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que a CONTRATADA providencie
as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo ap0s a comprovacao da regularizacao
da situacdo, sem 6nus a CONTRATANTE.

A Nota Fiscal devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagdao da
regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria, além de outros documentos
necessarios para a comprovacdo da manutencdo das condi¢des de habilitacao.

O pagamento serd efetuado no prazo de 15 (quinze) dias, contados da apresentacao
da Nota Fiscal, desde que tenha sido finalizada a liquidacao da despesa.

O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para depésito em conta
corrente bancaria em nome da CONTRATADA.

Considera-se como dia do pagamento aquele em que emitida a ordem de pagamento.

FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCAO
O fornecedor sera selecionado por meio da realizacao de procedimento de licitacgao,
na modalidade Pregao, sob a forma eletronica, com adog¢do do critério de
julgamento pelo maior desconto percentual das passagens aéreas, sendo os valores
repassados unicamente sobre o valor efetivamente pago as companhias aéreas,
diminuido o valor do desconto incidente exclusivamente sobre o valor das
passagens.
O regime de execugdo do contrato sera empreitada por preco unitario.
Os servicos serdo prestados por demanda, conforme necessidade da Administracao,
observando-se os procedimentos de cotacdo, reserva, emissdo, remarcacao e
cancelamento de passagens.
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9.34. Para fins de habilitacdo, deverd o licitante comprovar os seguintes requisitos,

que serdo exigidos conforme sua natureza juridica:
Habilitacdo juridica

9.34.1.Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forga
de lei, tenha validade para fins de identificacdo em todo o territério nacional;

9.34.2. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

9.34.3.Microempreendedor Individual - MEL: Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagdo ficard condicionada a
verificacdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-
br/empreendedor;

9.34.4.Sociedade empresaria: inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no
Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva
sede, acompanhada de documento comprobatdrio de seus administradores;

9.34.5.Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacao de funcionamento no
Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da
unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a
qual sera considerada como sua sede, conforme Instru¢do Normativa DREI/ME n®
77,de 18 de margo de 2020;

9.34.6.Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatorio de seus
administradores;

9.34.7.Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria,
respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de
Empresas Mercantis onde opera, com averbacdo no Registro onde tem sede a matriz;

9.34.8.Ato de autorizacao para o exercicio da atividade, expedido pelo 6rgiao competente,
quando a atividade assim o exigir;

9.34.9.0s documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes
ou da consolidacdo respectiva;

Habilitacao fiscal, social e trabalhista
9.34.10. Prova de inscri¢ao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro

de Pessoas Fisicas, conforme o caso;
9.34.11. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante
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apresentacdo de certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita
Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN),
referente aos créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas

administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da
Portaria Conjunta n2 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita
Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional;

9.34.12. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

9.34.13. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacdo de certiddao negativa ou positiva com efeito de negativa,
nos termos do Titulo VII-A da Consolida¢do das Leis do Trabalho, aprovada pelo
Decreto-Lei n® 5.452, de 12 de maio de 1943;

9.34.14. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Estadual/Distrital e/ou
Municipal/Distrital relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu
ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

9.34.15. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual/Distrital [quanto ao Imposto
sobre operagdes relativas a Circulacdo de Mercadorias e sobre prestacdes de
Servicos de transporte interestadual e intermunicipal e de comunicagao - ICMS, e,]
nos termos da Lei Complementar n2 214, de 2025, quanto ao Imposto sobre Bens e
Servicos = IBS, e/ou de regularidade com a Fazenda Municipal /Distrital quanto ao
Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN, do domicilio ou sede do
fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

9.34.16. Caso o fornecedor se considere isento ou imune de tributos relacionados ao
objeto contratual, em relagdo aos quais seja exigida regularidade fiscal neste
instrumento, devera comprovar tal condicao mediante a apresentac¢ao de declaracao
da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da
lei;

9.34.17. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda
auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n®
123, de 2006, estard dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de
contribuintes estadual e municipal;

Qualificacao Econémico-Financeira

9.34.18. Certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio
ou sede do licitante, caso se trate de pessoa, ou de sociedade simples;

9.34.19. Certiddao negativa de faléncia, expedida pelo distribuidor da sede do
fornecedor, caso se trate de empresario individual ou sociedade empresaria;
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CAMARA MUNICIPAL DE

8. CANOAS

Qualificacdao Técnica

9.34.20. Comprovacdo de capacidade operacional para execucdo de servigo similar de
complexidade tecnolégica e operacional equivalente ou superior ao objeto desta
contratac¢do, ou ao item pertinente, por meio da apresentacdo de certidao(des) ou
atestado(s), fornecido(s) por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou
regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente, quando for o caso;

9.34.21. O licitante disponibilizara todas as informagcdes necessarias a comprovagao
da legitimidade do(s) atestado(s), apresentando, quando solicitado pela
Administracdo, copia do contrato que deu suporte a contrata¢do, endereco atual do
contratante e local em que foi executado o objeto contratado, dentre outros.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

10.31. O valor estimado total da contratacdo é de R$ 907.500,00 (novecentos e sete mil e
quinhentos reais), conforme apontado no Estudo Técnico Preliminar anexo a este
Termo de Referéncia.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

11.31. As despesas decorrentes deste objeto correrdao por conta da(s) dotagdo(des)
orcamentdria(s) do(s) Orgdo(s) requisitante(s), a ser(em) informada(s) pela 4rea
competente.

Canoas, 10 de setembro de 2026.
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