Institulo de Previdencia do servidor municipal de Alta Floresita

TERMO DE REFERENCIA

1. DADOS GERAIS

Orgao Demandante: Instituto de Previdéncia do Servidor Municipal de Alta Floresta
— IPREAF

Unidade Requisitante: Licitacdo

Responsavel: Diretoria Executiva

Modalidade: Dispensa de licitagdo presencial

2. CONCEITUAGAO DO OBJETO

2.1. Objeto a ser contratado

CONTRATAGCAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE
SERVICOS DE AGENCIA DE VIAGENS, COMPREENDENDO A RESERVA,
EMISSAO, REMARCAGAO, ALTERAGAO E CANCELAMENTO DE PASSAGENS
AEREAS, NACIONAIS E/OU INTERNACIONAIS, destinados a atender a
necessidade do Instituto de Previdéncia do Servidor Municipal de Alta Floresta —
IPREAF.

2.2. Natureza do objeto

A presente contratagdo tem por objeto a prestagdo de servicos comuns de
agéncia de viagens, nos termos do art. 6° inciso Xlll, da Lei n° 14.133/2021,
considerando que os padrdes de desempenho e qualidade dos servigos podem ser
objetivamente definidos por meio de especificagbes usuais de mercado.

Os servigos compreenderao, conforme demanda do Instituto de Previdéncia
do Servidor Municipal de Alta Floresta — IPREAF, a pesquisa e reserva de voos,
emissao, remarcagao, alteracédo e cancelamento de passagens aéreas nacionais
elou internacionais, bem como os demais procedimentos necessarios a adequada
operacionalizagdo das viagens institucionais, observadas as condi¢des

estabelecidas neste Termo de Referéncia.

2.3. Fundamentacgao da contratagao

A presente contratacdo fundamenta-se no Documento de Formalizagdo da

Demanda (DFD) e no Estudo Técnico Preliminar (ETP), elaborados em
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conformidade com a Lei n® 14.133/2021, os quais demonstraram a necessidade de
realizacdo do evento comemorativo destinado aos aposentados vinculados ao
Instituto de Previdéncia do Servidor Municipal de Alta Floresta — IPREAF,
contemplando a contratacdo dos servicos de buffet, decoragdo tematica,
fornecimento de bebidas e barras de gelo, e conjunto de mesas e cadeiras.

O Estudo Técnico Preliminar (ETP) evidenciou que a contratagdo dos servigos
€ a solugdo mais adequada para atender as necessidades do evento, garantindo
infraestrutura, alimentagdo e a ambientagdo tematica compativeis com os objetivos
institucionais de valorizagdo, integragdo e reconhecimento dos aposentados. A
solugado foi definida a partir da analise das alternativas disponiveis no mercado,
considerando critérios técnicos, operacionais e econdémicos, em observancia aos
principios do planejamento, da eficiéncia, da economicidade e da busca da proposta
mais vantajosa para a Administragéo.

A contratagao observa o parcelamento da solugao definido no ETP, em razéo
da natureza distinta dos objetos. Assim, os Lotes 1, 2, 3 e 4 correspondem,
respectivamente, a prestacdo dos servicos de buffet, decoracdo tematica,
fornecimento de bebidas e gelo e barra e conjunto de mesas e cadeiras. A divisdo
possibilita a participagao de fornecedores especializados em cada segmento, amplia
a competitividade do procedimento, favorece a obtencao da proposta mais vantajosa
para a Administragdo e contribui para maior eficiéncia na gestado e na fiscalizagao

contratual, sem comprometer a adequada execugao do objeto.

2.4. Justificativa da contratagao

A presente contratagao justifica-se pela necessidade de viabilizar a realizagéo
do evento comemorativo destinado aos aposentados vinculados ao Instituto de
Previdéncia do Servidor Municipal de Alta Floresta — IPREAF, contemplando a
prestacdo dos servicos de buffet, decoracdo tematica, fornecimento de bebidas e
barras de gelo, assim como conjunto de mesas e cadeiras. A iniciativa integra as
acoes institucionais voltadas a valorizacdo, ao reconhecimento e ao fortalecimento
do vinculo entre a Administracdo e seus segurados, proporcionando um ambiente
adequado a confraternizacdo e a celebracdo da trajetéria dos servidores
aposentados.

A execugdo do objeto demanda conhecimentos técnicos, estrutura

operacional e recursos materiais especificos. Os servicos de buffet e decoragao
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tematica exigem planejamento, méao de obra qualificada, equipamentos, insumos e
logistica compativeis com a dimenséo do evento, de modo a assegurar a adequada
ambientacao, o atendimento aos participantes e a qualidade dos servigos prestados
durante toda a realizagcado do evento. Considerando que o IPREAF nao dispbde dos
recursos humanos, materiais e operacionais necessarios para executar diretamente
essas atividades, a contratacédo de empresas especializadas mostra-se a alternativa
mais eficiente para garantir a qualidade dos servigos, o cumprimento dos prazos € o
pleno atendimento das necessidades da Administracao.

A contratacdo estd alinhada ao planejamento previamente realizado, em
conformidade com o Documento de Formalizagcdo da Demanda (DFD) e o Estudo
Técnico Preliminar (ETP), observando os principios do planejamento, da eficiéncia,
da economicidade, da competitividade e da busca da proposta mais vantajosa, em

consonancia com as disposi¢des da Lei n°® 14.133/2021.

2.5. Requisitos da contratagao

A contratacdo devera atender aos requisitos minimos de qualidade,
capacidade técnica e operacional necessarios a adequada prestagao dos servicos
de agéncia de viagens, observando as especificagcoes estabelecidas neste Termo de
Referéncia, de modo a assegurar atendimento eficiente as demandas do IPREAF,
agilidade na operacionalizagdo das viagens e adequada gestdo das reservas e
bilhetes aéreos.

Para tanto, deverao ser atendidos, no minimo, os seguintes requisitos:

e Realizagcdo de pesquisa de voos, horarios, itinerarios e tarifas disponiveis, de
acordo com as especificagdes fornecidas pelo IPREAF;

e Realizacdo de reservas e emissdo de passagens aéreas nacionais e/ou
internacionais, mediante autorizacdo prévia da administracao;

o Apresentagao a administragdo de opg¢des de voos compativeis com o destino,
periodo, horarios e demais condi¢gbes da viagem, possibilitando a escolha da
alternativa mais adequada e vantajosa;

e Priorizagdo, sempre que compativel com o destino, a programacéo da viagem
e as condi¢des de precgo e disponibilidade, de voos com origem no aeroporto
de Sinop/MT, considerando que a analise realizada pela administragao

identificou essa alternativa como mais vantajosa para as demandas do
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instituto em razdo dos precos praticados, da disponibilidade de voos e do
tempo de deslocamento;

Emissdao dos bilhetes somente apds a autorizacdo da administracao,
observando rigorosamente os dados, nomes dos passageiros, datas, horarios,
destinos e demais informacdes fornecidas pelo IPREAF,;

Emissdo dos bilhetes com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias em
relacdo a data prevista para o embarque, sempre que a solicitacdo da
Administracdo ocorrer dentro desse prazo, ressalvadas situacdes
excepcionais devidamente justificadas e autorizadas pelo IPREAF, nas quais
a emissao devera ser realizada no menor prazo possivel, de acordo com a
disponibilidade de voos e as condi¢des aplicaveis

Disponibilizagdo dos bilhetes e respectivos comprovantes de emissédo em
meio eletrdnico, de forma clara, completa e tempestiva;

Prestacdo de servicos de alteracdo, remarcagdo e cancelamento de
passagens, sempre que solicitados ou autorizados pela administracao,
observadas as condigdes e regras tarifarias aplicaveis;

Comunicagdo imediata ao IPREAF sobre alteracbes de horarios,
cancelamentos de voos, indisponibilidade de assentos ou quaisquer outras
ocorréncias que possam interferir na realizagao das viagens;

Adocédo das providéncias necessarias junto as companhias aéreas para
solucionar eventuais ocorréncias relacionadas aos bilhetes emitidos, inclusive
nos casos de alteragao, remarcagao ou cancelamento;

Disponibilizagdo de canal de atendimento apto a receber, processar e
acompanhar as solicitacdes do IPREAF durante a execugéo contratual;
Atendimento das solicitagdes da administracdo dentro dos prazos necessarios
a adequada realizagcdo das viagens, considerando a urgéncia e as
particularidades de cada demanda;

Manutencdo de registros das solicitagbes, reservas, emissodes, alteragdes,
remarcagbes e cancelamentos realizados, de modo a permitir o
acompanhamento e a fiscalizagado da execucgao contratual;

Responsabilizagdo da CONTRATADA por erros de emissao, reserva ou

processamento decorrentes de falhas na prestacdo dos servicos que lhe
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sejam imputaveis, devendo adotar as providéncias necessarias para sua
Correcao;

e Observancia das normas e condigdes estabelecidas pelas companhias
aéreas, da legislacao aplicavel e das disposi¢des deste termo de referéncia;

e Responsabilidade da contratada por todos os custos decorrentes da execugao
dos servicos que lhe forem atribuidos, incluindo pessoal, estrutura
operacional, sistemas, equipamentos, comunicagdo e demais recursos
necessarios ao adequado atendimento das demandas;

e Manutencéao, durante toda a vigéncia contratual, das condi¢cdes de habilitagcao
e qualificagao exigidas para a contratagao.

e Aplicar, nas demandas autorizadas pelo IPREAF, o percentual de desconto
ofertado na proposta vencedora, observada a base de calculo estabelecida
neste Termo de Referéncia, vedada a cobranga de valores adicionais néo
previstos ou ndo autorizados pela Administracao.

Os servigos serdao prestados sob demanda, conforme as necessidades
efetivamente apresentadas pelo IPREAF, nao implicando a contratacdo em
obrigacao de aquisi¢ao de quantidade minima de passagens, ficando a emissédo dos

bilhetes condicionada a prévia solicitagao e autorizacdo da Administracao.

2.6. Analise dos riscos da contratagao

A contratagdo apresenta riscos relacionados a operacionalizagdo das
reservas e emissdes, ao cumprimento dos prazos de atendimento, a disponibilidade
de voos e a correta execucdo dos procedimentos de alteragcdo, remarcacao e
cancelamento de passagens, os quais podem comprometer a realizacdo das
viagens institucionais ou ocasionar custos adicionais ao IPREAF caso nao sejam
adequadamente gerenciados.

Entre os principais riscos identificados estdo a emisséo de bilhetes com
informagdes incorretas, a selecdo de voos incompativeis com a programagao da
viagem, a indisponibilidade de assentos ou alteragbes nas condicdes tarifarias entre
a pesquisa e a efetiva emissdo, bem como atrasos no atendimento das solicitacbes
encaminhadas pela Administragao.

Também devem ser considerados os riscos decorrentes de alteragdes ou

cancelamentos de voos pelas companhias aéreas, mudangas na programacao dos
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compromissos institucionais, necessidade de remarcagdo ou cancelamento de
bilhetes e eventual perda de prazos ou condigdes tarifarias aplicaveis. Tais situagoes
exigem atuacado tempestiva da contratada para minimizar impactos e assegurar a
continuidade da viagem.

Quanto a definicdo do ponto de embarque, a analise de mercado realizada
pela Administragcdo identificou o Aeroporto de Sinop/MT como alternativa
operacionalmente mais vantajosa para as demandas previstas, considerando preco,
disponibilidade de voos e tempo de deslocamento. Nesse contexto, eventual
indisponibilidade de voos compativeis ou condicdes excepcionalmente mais
vantajosas em outro aeroporto constitui aspecto a ser avaliado previamente pela
Administracdo, de modo a preservar a economicidade e a adequagao da solugao a
cada viagem.

Para mitigacdo dos riscos, deverdo ser estabelecidos procedimentos claros
para solicitagao, pesquisa, autorizagdo e emissao dos bilhetes, com conferéncia das
informacgdes fornecidas pela Administracdo antes da emissdao, comunicagao
tempestiva de eventuais ocorréncias e acompanhamento das solicitacbes pela
fiscalizacdo contratual.

A contratada devera, ainda, manter registros das operag¢des realizadas e
prestar o suporte necessario nas situacbes de alteragdo, remarcagcdo e
cancelamento, adotando as providéncias cabiveis para solucionar ocorréncias
decorrentes de sua atuagéo e minimizar eventuais prejuizos a Administragao.

Dessa forma, os riscos identificados sdo considerados gerenciaveis mediante
adequado planejamento, definicdo das responsabilidades, estabelecimento de
procedimentos operacionais e acompanhamento da execug¢do contratual, nao

representando impedimento a contratacao pretendida.

3. DESCRIGAO DA SOLUCAO

3.1. Especificagao, quantidades da solucao e coédigo TCE:

A solugao consiste na contratagdo de empresa especializada na prestagao
de servicos de agéncia de viagens, destinada a atender, sob demanda, as
necessidades de deslocamento aéreo do Instituto de Previdéncia do Servidor
Municipal de Alta Floresta — IPREAF, compreendendo a pesquisa de voos, reserva,

emissao, remarcagao, alteracdo e cancelamento de passagens aéreas nacionais
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e/ou internacionais, conforme especificagdes, quantitativos, condi¢des de execugao
e demais exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia.

Os servicos deverao ser prestados de acordo com as solicitagdes da
Administracdo, mediante autorizacdo prévia, observando-se as condi¢cbes de cada
viagem, os destinos, datas, horarios, quantidade de passageiros e demais

informacgdes fornecidas pelo IPREAF.

ITEM
Cédigo Unidade Critério | Valor Total
Itens | TCE/ Descrigao de QDD
Coplan Medida
1 219285- | Passagem aérea nacional de ida e | Passagem | 03 Maior R$ 5.511,93

3/493 | volta, no trecho Sinop/MT - percentual

Brasilia/DF — Sinop/MT, para 03 de

passageiros, com ida em desconto

29/09/2026 e retorno apdés o
encerramento da capacitagao,
previsto para 02/10/2026 as
17:30h, preferencialmente  no
primeiro voo disponivel apds a
conclusdo das atividades, no dia
seguinte 03/10.

R$ 5.511,93
Total

Para as viagens objeto da contratacdo, a Administracdo devera considerar, na
definicdo dos itinerarios, as condi¢cdes de preco, disponibilidade de voos, horarios e
duracdo do deslocamento. Conforme analise realizada no Estudo Técnico
Preliminar, o Aeroporto de Sinop/MT devera ser considerado como ponto de
embarque preferencial, por apresentar condicbes mais vantajosas para as
demandas do IPREAF, sem prejuizo da avaliagdo de outras alternativas quando as
caracteristicas especificas da viagem demonstrarem sua maior adequagao ou

vantajosidade.

3.2. Prazo para inicio da execugao do objeto

Apos o recebimento da solicitagdo da Administracéo, da Nota de Autorizagao
de Despesa — NAD, Ordem de Servico ou instrumento equivalente, conforme o
procedimento adotado pelo IPREAF, a contratada devera iniciar imediatamente as

providéncias necessarias ao atendimento da demanda.
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A contratada devera realizar a pesquisa de voos e tarifas disponiveis e
apresentar a Administragdo opg¢des compativeis com as condi¢gbes informadas,
permitindo a analise e autorizagdo da alternativa mais adequada quanto a preco,
horario, duragdo do deslocamento, conexdes e demais condi¢des pertinentes.

Apo6s a autorizagdo da Administracao, a contratada devera proceder a reserva
e emissao do bilhete, observando os dados fornecidos e as condi¢gdes previamente
aprovadas.

Sempre que a solicitagcdo da Administragdo ocorrer com antecedéncia
suficiente, os bilhetes deverdo ser emitidos com antecedéncia minima de 05 (cinco)
dias em relacédo a data prevista para o embarque. Em situagbes excepcionais,
devidamente justificadas e autorizadas pelo IPREAF, nas quais a demanda seja
apresentada em prazo inferior, a contratada devera providenciar a emissao no
menor prazo possivel, observadas a disponibilidade de voos e as condigbes
aplicaveis.

Nos casos de alteragao, remarcagdo ou cancelamento, a contratada devera
adotar as providéncias necessarias imediatamente apos a solicitacdo ou autorizagao
da Administracao, informando previamente as condi¢gdes, eventuais custos e demais

consequéncias decorrentes da operagao.

3.3. Prazo de entrega ou de execugao do objeto

Os servicos serdo executados sob demanda, durante a vigéncia da
contratagao, conforme as necessidades efetivamente apresentadas pelo IPREAF e
mediante prévia autorizagao da Administragao.

A execugao compreendera, conforme a necessidade de cada viagem:

e Pesquisa e apresentacao de opgdes de voos e tarifas;

e Reserva de passagens;

e Emissao dos bilhetes autorizados;

e Encaminhamento dos bilhetes e comprovantes de emissao a administragao;

e Alteracdo e remarcagao de passagens;

e Cancelamento de reservas e bilhetes;

e Acompanhamento e suporte em ocorréncias relacionadas as passagens

emitidas.
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A contratada devera observar os prazos estabelecidos neste Termo de
Referéncia e aqueles informados pela Administragdo em cada solicitagao,
considerando a data prevista para o embarque e a necessidade de garantir a
adequada realizagdo dos deslocamentos institucionais.

A execugao dos servigos devera ocorrer durante toda a vigéncia contratual,
nao havendo obrigacdo de emissao de quantidade minima de passagens além das

demandas efetivamente autorizadas pelo IPREAF.

3.4. Local de entrega ou execugao

Os servigos serao prestados de forma predominantemente remota, por meio
eletrénico, mediante os canais de atendimento disponibilizados pela contratada, com
encaminhamento das pesquisas, reservas, bilhetes, comprovantes e demais
documentos ao IPREAF.

A contratada devera disponibilizar canal de atendimento adequado para
recebimento e processamento das solicitagbes da Administragéo, inclusive aquelas
relacionadas a alteragéo, remarcagao e cancelamento de passagens.

Quando aplicavel, os embarques ocorrerdao nos aeroportos definidos pela
Administracdo para cada viagem, devendo ser priorizado o Aeroporto de Sinop/MT,
em razao das condi¢des de preco, disponibilidade e duragdo dos voos identificadas
no levantamento realizado, sem prejuizo da utilizagdo de outros aeroportos quando

demonstrada maior vantajosidade ou adequagéo a demanda especifica.

3.5. O objeto possui exigéncias a serem feitas apds a entrega/execugao?

Apdés a emissdao das passagens, a contratada devera assegurar a
disponibilizacdo dos respectivos bilhetes e comprovantes de emissao, contendo
corretamente os dados dos passageiros, origem, destino, datas, horarios, numero
dos voos, conexdes e demais informacdes necessarias a realizagdo da viagem.

A fiscalizagao podera conferir a conformidade dos servigos prestados com as
solicitagdes e autorizagdes emitidas pelo IPREAF, inclusive quanto aos valores
cobrados, as condicbes da reserva, aos dados constantes dos bilhetes e aos
procedimentos de alteragcdo, remarcacdo ou cancelamento eventualmente

realizados.
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Constatada qualquer desconformidade decorrente de falha imputavel a
contratada, esta devera adotar, imediatamente, as providéncias necessarias a sua

corregao, sem prejuizo das medidas administrativas e contratuais cabiveis.

3.5.1. Garantia exigida do objeto

Considerando a natureza do objeto, a garantia estara relacionada a adequada
prestacdo dos servicos de agenciamento e a correta operacionalizagdo das
reservas, emissdes, alteracdes, remarcacbes e cancelamentos solicitados pelo
IPREAF.

A contratada permanecera responsavel pela correcdo de erros ou falhas
decorrentes de sua atuagao, especialmente aqueles relacionados ao processamento
das solicitacbes, a emissdo dos bilhetes ou ao fornecimento de informacdes
incorretas, devendo adotar as providéncias necessarias para sua regularizagdo, sem
custos adicionais para a Administragdo quando a ocorréncia decorrer de sua

responsabilidade.

3.5.2. Exige respeito as normas especificas de descarte?

Considerando que o objeto consiste predominantemente na prestacdo de
servicos de agenciamento de viagens, realizados por meios eletrénicos e sem
fornecimento habitual de bens ou geragado significativa de residuos diretamente
vinculados a execugdo contratual, ndo se identificam exigéncias especificas de
descarte relacionadas ao objeto.

A contratada devera, contudo, observar a legislagdo ambiental aplicavel as
suas atividades e adotar praticas adequadas de utilizacdo de meios eletrdnicos e

gestdo de documentos, sempre que pertinentes a execugao dos servigos.

4. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

4.1. Como atingiremos os resultados pretendidos do contrato?

O alcance dos resultados pretendidos depende da prestacdo adequada,
tempestiva e coordenada dos servigos de agenciamento de viagens, mediante
atendimento das solicitagbes do IPREAF, pesquisa das opg¢des disponiveis, reserva

e emissao dos bilhetes, bem como suporte nas situagdes de alteragcédo, remarcagao
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e cancelamento, em estrita observancia as especificagdes, condicbes e prazos
estabelecidos neste Termo de Referéncia.

Para tanto, a contratada devera disponibilizar estrutura operacional, recursos
humanos, sistemas e canais de atendimento adequados ao processamento das
demandas encaminhadas pela Administragdo, assegurando agilidade na pesquisa e
apresentacao das opcgbes disponiveis, precisdo na emissdao dos bilhetes e
acompanhamento das operacdes realizadas.

As opg¢des de voos apresentadas deverdo considerar, sempre que possivel, a
compatibilidade dos horarios com os compromissos institucionais, o tempo de
deslocamento, as condigbes tarifarias e a disponibilidade de voos. Nas demandas
que envolvam deslocamento a partir da regidao de Alta Floresta/MT, devera ser
priorizada a utilizagdo do Aeroporto de Sinop/MT, considerando a analise realizada
pela Administragdo quanto a economicidade, disponibilidade de voos e tempo de
viagem, sem prejuizo da avaliagdo de outras alternativas quando estas se
mostrarem mais adequadas ou vantajosas para a demanda especifica.

A emissao dos bilhetes devera ocorrer somente apds a autorizagdo da
Administracdo, observando os dados e condi¢cbes previamente aprovados. Sempre
que a solicitagao for realizada com antecedéncia suficiente, os bilhetes deverao ser
emitidos com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias em relagdo a data prevista
para o embarque, ressalvadas situagbes excepcionais devidamente justificadas e
autorizadas pelo IPREAF.

Durante toda a execugao contratual, deverao ser observados os padroes de
qualidade, eficiéncia, seguranca e tempestividade aplicaveis aos servigos de
agenciamento de viagens, assegurando-se o0 correto processamento das
solicitagdes e o suporte necessario para a adequada realizacdo dos deslocamentos

institucionais.

4.2. Forma de execug¢ao do contrato

A execugdo do objeto ocorrera sob demanda, mediante solicitagdes
formalizadas pelo IPREAF e prévia autorizacdo da Administracdo, compreendendo
as atividades necessarias ao adequado agenciamento das viagens institucionais.

A cada demanda, a contratada devera realizar a pesquisa de voos e tarifas

disponiveis de acordo com o destino, datas, horarios, quantidade de passageiros e
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demais condi¢cbes informadas pelo IPREAF, apresentando as opg¢des disponiveis
para analise da Administracao.

Apos a escolha e autorizagdo da Administragdo, cabera a contratada realizar
a reserva e emisséo dos bilhetes, encaminhando-os ao IPREAF em meio eletrénico,
com antecedéncia suficiente para permitir a conferéncia das informacbdes e a
organizacao da viagem.

A contratada devera prestar, durante a vigéncia contratual, suporte as
demandas de alteragdo, remarcagcédo e cancelamento de passagens, informando
previamente a Administracdo as condi¢cbes aplicaveis, eventuais diferencgas
tarifarias, multas, taxas ou demais encargos incidentes, quando houver.

Nas hipoteses de alteragdo ou cancelamento de voos pelas companhias
aéreas, bem como em outras ocorréncias que possam comprometer a realizagado da
viagem, a contratada devera comunicar imediatamente o IPREAF e adotar as
providéncias necessarias para auxiliar na solugdo da ocorréncia, observadas as
condi¢des estabelecidas pela companhia aérea e as orientagdes da Administragao.

A contratada sera responsavel pela correta execucdo dos servicos de
agenciamento, inclusive pela conferéncia das informagdes utilizadas na emissédo dos
bilhetes, devendo corrigir, sem 6nus adicional para o IPREAF, erros ou falhas
decorrentes de sua atuacgao.

O encaminhamento das solicitagdes, pesquisas, reservas, bilhetes e demais
documentos relacionados a execugao do objeto ocorrera preferencialmente por meio
eletrénico, pelos canais de comunicagao disponibilizados pela contratada e aceitos
pela Administragao.

Toda a execucédo contratual sera acompanhada e fiscalizada pelo servidor ou
comissao designada pelo IPREAF, que podera solicitar informagdes, documentos,
esclarecimentos e ajustes necessarios ao fiel cumprimento do objeto, desde que néo

impliquem alteragao das condigdes originalmente contratadas.

4.3. Prazo de vigéncia do contrato

O contrato tera vigéncia até 31 de dezembro de 2026, contados da data de
sua assinatura ou da emissdo do instrumento equivalente, conforme aplicavel,
abrangendo o periodo necessario a prestacdo dos servicos sob demanda, ao
atendimento das solicitagdbes da Administracdo e ao cumprimento das obrigacoes

decorrentes da contratagao.
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Durante o periodo de vigéncia, a contratada permanecera responsavel pelo
atendimento das solicitacbes formalizadas pelo IPREAF e pela execugdo dos
servicos autorizados pela Administragdo, observados os prazos e condi¢cdes
estabelecidos neste Termo de Referéncia.

Eventual alteracdo do prazo de vigéncia somente podera ocorrer nas
hipéteses previstas na Lei n° 14.133/2021, mediante justificativa formal da

Administracdo e observancia dos requisitos legais aplicaveis.

5. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

5.1. Metodologia de acompanhamento da execugao do contrato e principais

pontos de controle

A execugao contratual serda acompanhada e fiscalizada por representante(s)
formalmente designado(s) pela Administragdo, nos termos da Lei n° 14.133/2021,
competindo-lhe(s) verificar o cumprimento das obrigagdes assumidas pela
contratada, a conformidade dos servigcos prestados com as disposicoes deste Termo
de Referéncia e a adogdo das medidas necessarias para assegurar a adequada
execugao do objeto.

A fiscalizacdo sera realizada de forma continua, preventiva e orientativa,
mediante o acompanhamento das solicitagdes encaminhadas a contratada, das
pesquisas de voos e tarifas apresentadas, das autorizagdes emitidas, da reserva e
emissao dos bilhetes, bem como dos procedimentos de alteracdo, remarcacio e
cancelamento eventualmente demandados, com registro das ocorréncias e adogao
das providéncias cabiveis para correcdo de eventuais irregularidades.

Constituem, dentre outros, os principais pontos de controle da execugao
contratual:

o Verificacdo do atendimento das solicitagcbes encaminhadas pelo IPREAF,
observando destinos, datas, horarios, quantidade de passageiros e demais
condicdes informadas;

e Conferéncia das opgdes de voos e tarifas apresentadas pela contratada,
considerando disponibilidade, horarios, duracdo dos deslocamentos,

conexdes e economicidade para a Administragao;
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o Verificacdo da correta aplicacdo do percentual de desconto contratado sobre
os valores que constituem a base de calculo definida neste Termo de
Referéncia;

o Verificacdo da observancia da preferéncia pelo Aeroporto de Sinop/MT,
sempre que compativel com o destino, horarios, disponibilidade e condi¢des
econdmicas da respectiva demanda;

e Conferéncia da emissdo dos bilhetes somente apds a autorizacdo da
Administragao;

e Verificagcdo da antecedéncia minima de 05 (cinco) dias para emissao dos
bilhetes em relacdo a data prevista para o embarque, sempre que a
solicitacao tenha sido encaminhada com antecedéncia suficiente;

e Conferéncia dos dados constantes nos bilhetes emitidos, especialmente nome
dos passageiros, origem, destino, datas, horarios, voos, conexdes e demais
informagdes pertinentes;

e Verificacdo do encaminhamento dos bilhetes e respectivos comprovantes ao
IPREAF pelos meios eletrénicos disponibilizados para comunicagao;

e Acompanhamento dos procedimentos de alteracdo, remarcagdao e
cancelamento solicitados pela Administracdo, inclusive quanto as regras
tarifarias, eventuais diferencas de valores, taxas e demais condicboes
aplicaveis;

e Verificagdo da comunicacdo tempestiva de alteragcdes, cancelamentos ou
indisponibilidade de voos pelas companhias aéreas, bem como das
providéncias adotadas pela contratada para atendimento da demanda;

e Conferéncia dos documentos fiscais apresentados pela contratada e sua
compatibilidade com os servigos efetivamente prestados;

e Verificacdo da correcdo imediata de erros ou desconformidades decorrentes
da atuagao da contratada, sem prejuizo das medidas administrativas cabiveis.
As ocorréncias constatadas durante a execucgao deverao ser registradas pela

fiscalizacdo e comunicadas formalmente a contratada, fixando-se prazo para

saneamento quando a natureza da irregularidade assim permitir.

5.2. Obrigagodes especificas do contratado
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Além das obrigagcbes previstas na legislagédo aplicavel e no instrumento

contratual, a contratada devera:

Executar os servicos de acordo com as especificacdes estabelecidas neste
Termo de Referéncia, observando os principios da eficiéncia, economicidade,
celeridade e adequada prestagao do servigo;

Disponibilizar estrutura, pessoal, sistemas e canais de comunicagao
adequados ao atendimento das solicitagbes do IPREAF durante toda a
execucao contratual;

Realizar pesquisa de voos, horarios, itinerarios e tarifas de acordo com as
caracteristicas de cada demanda, apresentando a Administragdo opg¢des
compativeis com as condi¢des solicitadas;

Priorizar, quando tecnicamente e economicamente adequado, voos com
origem no Aeroporto de Sinop/MT, sem prejuizo da utilizagdo de outros
aeroportos quando estes se mostrarem mais vantajosos ou adequados a
demanda especifica;

Efetuar reservas e emitir bilhetes somente mediante solicitacdo e autorizagao
prévia da Administracao;

Emitir os bilhetes com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias em relagdo a
data prevista para o embarque, sempre que a solicitacdo da Administracéo
ocorrer dentro desse prazo, ressalvadas situacdes excepcionais devidamente
justificadas e autorizadas pelo IPREAF;

Aplicar corretamente o percentual de desconto contratado em todas as
demandas abrangidas pela contratacdo, observada a respectiva base de
calculo e as condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia;

Conferir previamente os dados dos passageiros, destinos, datas, horarios,
voos e demais informagdes necessarias a correta emissao dos bilhetes;
Encaminhar ao IPREAF, pelos meios eletrénicos disponibilizados, os bilhetes
emitidos, comprovantes de reserva e demais documentos relacionados a
execugao dos servigos;

Providenciar, mediante solicitacdo da Administracao, alteracées, remarcacoes
e cancelamentos de bilhetes, observando as condi¢cdes estabelecidas pelas
companhias aéreas e informando previamente eventuais taxas, multas,

diferencgas tarifarias ou demais encargos aplicaveis;
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e Comunicar imediatamente ao IPREAF qualquer alteragdo, cancelamento,
atraso relevante, indisponibilidade ou outra ocorréncia que possa
comprometer o deslocamento do passageiro, adotando as providéncias
necessarias para auxiliar na solugao da ocorréncia;

¢ Responsabilizar-se pela correcdo, sem 6nus adicional para a Administragao,
de erros de emissdo ou de processamento que sejam comprovadamente
decorrentes de sua atuacao;

e Manter registro das solicitagdes, reservas, emissoes, alteragdes, remarcagoes
e cancelamentos realizados durante a execug¢ao contratual, sempre que
necessario a comprovagao dos servigcos prestados;

¢ Indicar preposto responsavel pelo acompanhamento da execugéao contratual e
pelo atendimento das demandas apresentadas pelo IPREAF;

e Responsabilizar-se integralmente pelos encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais, comerciais e demais obrigagcdes decorrentes da
execugao contratual;

e Reparar eventuais danos causados a Administracdo ou a terceiros em
decorréncia de falhas ou atos de sua responsabilidade na execugao dos
servigos;

e Manter, durante toda a execucdo contratual, todas as condicbes de

habilitagao e qualificacdo exigidas na contratagao.

5.3. Infragoes e penalidades do Contrato

O descumprimento total ou parcial das obrigagdes assumidas pela contratada
podera caracterizar infragdo administrativa, sujeitando-a as penalidades previstas
nos artigos 155 e seguintes da Lei n° 14.133/2021, assegurados o contraditorio e a
ampla defesa.

Poderao ser consideradas infragdes contratuais, entre outras condutas:

e Deixar de atender, injustificadamente, as solicitagbes encaminhadas pelo

IPREAF nos termos estabelecidos neste Termo de Referéncia;

e Emitir bilhete sem a prévia autorizagdo da Administragao;
o Emitir bilhete com dados incorretos de passageiro, origem, destino, data,

horario ou demais informacdes fornecidas pela Administragao;
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e Descumprir injustificadamente os prazos estabelecidos para pesquisa,
reserva, emissao, alteragao, remarcagao ou cancelamento dos bilhetes;

e Deixar de comunicar tempestivamente alteragdes, cancelamentos ou outras
ocorréncias que possam comprometer o deslocamento dos passageiros;

e Deixar de adotar as providéncias necessarias para correcao de erros ou
falhas de sua responsabilidade;

e Cobrar valores, taxas ou encargos indevidos ou em desacordo com as
condigdes previamente informadas e autorizadas pela Administracao;

e Recusar-se injustificadamente a realizar alteragbes, remarcagbes ou
cancelamentos solicitados, quando tecnicamente possiveis e previstos nas
condicdes aplicaveis;

e Prestar os servicos em desacordo com as especificagcdes estabelecidas neste
Termo de Referéncia ou com as solicitagdes formalmente autorizadas pelo
IPREAF.

Conforme a gravidade da conduta, os prejuizos causados a Administragdo, a
vantagem eventualmente obtida, a existéncia de circunstancias agravantes ou
atenuantes e eventual reincidéncia, poderdo ser aplicadas, isolada ou
cumulativamente, as sangdes previstas na legislagao, incluindo adverténcia, multa,
impedimento de licitar e contratar e declaragdo de inidoneidade para licitar ou
contratar, observados os principios da proporcionalidade, razoabilidade e motivagao

dos atos administrativos.

5.4. Qual sera a regra da subcontratacao?

Sera vedada a subcontratacao total ou parcial do objeto contratado.

5.4.1. Justificativa para vedagao da subcontratagao

A vedacgéao da subcontratagao justifica-se pela necessidade de assegurar que
a empresa contratada execute diretamente os servigos de agéncia de viagens objeto
da contratacdo, mantendo sob sua responsabilidade a pesquisa, reserva, emissao,
alteracdo, remarcagao e cancelamento dos bilhetes, bem como o atendimento das
solicitagdes encaminhadas pelo IPREAF.

A execucdo direta favorece a padronizacdo dos procedimentos, a

centralizacdo das comunicagodes, a rastreabilidade das solicitacbes e o controle da
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execugao contratual, permitindo a Administracdo identificar com maior preciséo
eventuais falhas e responsabilizar diretamente a contratada pelo cumprimento das

obrigagdes assumidas, sem fragmentagao da prestacao dos servicos.

6. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

O recebimento dos servigos sera realizado pela fiscalizagdo designada pela
Administracdo, que verificara a conformidade das atividades executadas com as
solicitagdes formalizadas pelo IPREAF, as especificacbes deste Termo de
Referéncia, os prazos estabelecidos e as demais condi¢cdes previstas no instrumento
contratual.

A medigao sera realizada de acordo com os servigos efetivamente prestados
e autorizados pela Administragdo, considerando, conforme cada demanda, a
pesquisa e apresentacao de opcdes de voos, reserva, emissao de bilhetes, bem
como o0s servicos de alteracdo, remarcacao e cancelamento eventualmente
solicitados.

Para fins de recebimento, a fiscalizacdo verificara, especialmente, a
correspondéncia entre os servigos executados e as solicitacdes autorizadas, a
correcao dos dados constantes nos bilhetes emitidos, o atendimento aos prazos
estabelecidos, a efetiva prestacdo dos servicos de alteragdo, remarcacdo ou
cancelamento, quando demandados, e a documentagao comprobatéria apresentada
pela contratada.

O recebimento dos servicos podera ocorrer de forma individualizada,
conforme a conclusao de cada demanda, mediante atesto da fiscalizacdo, desde
que constatada a conformidade da execucdo com as condigdes estabelecidas na
contratagao.

Caso sejam identificadas falhas, erros ou desconformidades na prestagéo dos
servigos, a fiscalizacdo registrara as ocorréncias e solicitara a contratada as
providéncias necessarias para sua correcdo, sem Onus adicional para a
Administracdo quando decorrentes de responsabilidade da contratada, antes do
respectivo atesto.

O pagamento somente sera autorizado apds a certificagdo, pelo fiscal do
contrato, de que os servigos correspondentes foram efetivamente prestados e estéao

em conformidade com este Termo de Referéncia e com o instrumento contratual.
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6.1. Prazo de pagamento:

O pagamento sera efetuado pela Administracdo de forma antecipada a
emissao dos bilhetes, imediatamente apds a solicitacao e autorizacdo da respectiva
demanda, mediante apresentacao da Nota Fiscal ou documento fiscal equivalente
pela contratada, observadas as condigcdes e os valores previamente autorizados
pelo IPREAF.

A antecipagcdo do pagamento justifica-se pela natureza dos servigos
contratados, considerando que a confirmacgao das reservas e a emissao dos bilhetes
aéreos estao condicionadas ao pagamento das respectivas tarifas, sendo necessaria
a disponibilidade imediata dos recursos para assegurar a manutengdo das
condigdes de prego e a efetiva garantia dos bilhetes solicitados pela Administragéo.

A contratada devera, apos a confirmagdo do pagamento, proceder
imediatamente a emissao dos bilhetes e encaminha-los ao IPREAF pelos meios
eletrdnicos disponibilizados, acompanhados dos respectivos comprovantes e demais
documentos pertinentes.

O pagamento ficara condicionado a conferéncia e autorizagdo prévia da
demanda pela Administragcdo, devendo ser observados os valores, passageiros,
destinos, datas, horarios e demais condi¢cdes previamente aprovadas.

Na hipétese de serem constatadas irregularidades na documentagao fiscal ou
divergéncias em relagdo a demanda autorizada, a Administragdo podera solicitar a
respectiva regularizagdo antes da realizagdo do pagamento, sem prejuizo das

demais medidas administrativas cabiveis.

7. E UMA CONTRATAGAO DIRETA?

Sim [ Né&o
A contratacdo sera realizada de forma direta, por meio de dispensa de
licitagdo, com fundamento no artigo 75, inciso Il, da Lei Federal n° 14.133/2021, em
razdo do valor estimado da contratagdo, observados os requisitos legais e os
principios da legalidade, impessoalidade, isonomia, publicidade, eficiéncia,
economicidade, planejamento e selecdo da proposta mais vantajosa para a

Administracao.
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7.1. E uma licitagdo dispensavel?

Sim  [IN&o
A contratacdo enquadra-se na hipétese de licitagdo dispensavel prevista no
artigo 75, inciso Il, da Lei n° 14.133/2021, desde que observados os requisitos
estabelecidos na legislagdo aplicavel e assegurada a selegcdo da proposta mais

vantajosa para o IPREAF.

7.1.1. Qual hipétese de licitagao dispensavel do art. 75 Lei n°® 14.133/20217?
Inciso Il do artigo 75 da Lei 14.133/2021

A contratagao sera realizada mediante dispensa de licitagdo, com fundamento
no artigo 75, inciso I, da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, aplicavel as
contratagdes de outros servigos e compras cujo valor se enquadre no limite legal
estabelecido para a hipotese.

O valor estimado da contratagdo devera permanecer dentro do limite vigente
previsto no referido dispositivo legal, considerando-se, para esse fim, a atualizagao
estabelecida pelo Decreto n° 12.807, de 2025, que fixou o limite para a hipotese do
inciso Il em R$ 65.492,11 (sessenta e cinco mil quatrocentos e noventa e dois reais
e onze centavos).

Dessa forma, estando o valor estimado da contratac&o abaixo do limite legal
vigente e atendidos os demais requisitos previstos na Lei n° 14.133/2021, resta

caracterizada a hipotese de dispensa de licitagdo prevista no artigo 75, inciso Il.

7.1.2. Qual ajustificativa para sele¢ao do fornecedor?

A selecao do fornecedor observara o procedimento de dispensa de licitagao,
com divulgacao do Aviso de Contratagao Direta e adogdo das medidas necessarias
a obtengdo da proposta mais vantajosa para o IPREAF, em observancia aos
principios da legalidade, impessoalidade, isonomia, publicidade, eficiéncia e
economicidade.

Os interessados deverdo comprovar o atendimento as exigéncias de
habilitagcdo estabelecidas no processo de contratacdo e apresentar proposta
comercial compativel com as condicdes e especificagdes definidas neste Termo de

Referéncia.
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Sera selecionada a empresa que atender integralmente aos requisitos de

habilitagdo e apresentar o maior percentual de desconto, observados os critérios e a
base de incidéncia definidos neste Termo de Referéncia, desde que a proposta seja
considerada exequivel e esteja em conformidade com as demais condigdes
estabelecidas para a contratacao.

A adogao do critério de maior desconto mostra-se adequada a natureza do
objeto, considerando que os valores das passagens aéreas apresentam variagoes
frequentes em raz&o da disponibilidade de voos, datas, horarios, destinos, tarifas e
condicbes comerciais praticadas pelas companhias aéreas. O percentual de
desconto permite estabelecer critério objetivo de selegdo, preservando a
competitividade entre os interessados e favorecendo a obtencao de condi¢des mais

vantajosas para a Administragdo durante a execugédo das demandas.

8. EXISTE A NECESSIDADE DE ELABORAR UM EDITAL DE SELEGAO?

Sim  [Nao
A elaboracdo de instrumento convocatério mostra-se necessaria para
estabelecer as condigdes de participagdo, os critérios de julgamento, as exigéncias
de habilitagdo, as regras de execugao contratual e as demais condi¢des aplicaveis a
contratagdo, assegurando transparéncia, isonomia, ampla publicidade e seguranca

juridica ao procedimento.

8.1. Rito de selegao

Dispensa de licitagao
O procedimento observara o rito proprio da dispensa de licitacdo, em
conformidade com a Lei n°® 14.133/2021 e com os normativos internos aplicaveis,
garantindo publicidade ao Aviso de Contratacdo Direta, participacdo dos

interessados e sele¢ao da proposta mais vantajosa para a Administragao.

8.2. Critério de julgamento

Maior desconto

8.2.1. A contratagao sera global, por lotes de itens, ou por itens

Global I Lotes de itens [ Por itens
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O julgamento sera realizado de forma global, considerando que o objeto
compreende um conjunto integrado de servigos de agéncia de viagens, abrangendo
pesquisa, reserva, emissao, alteragdo, remarcacdo e cancelamento de passagens
aéreas nacionais e/ou internacionais.

A contratacdo de uma unica empresa possibilita a centralizacdo das
demandas de viagens do IPREAF, assegurando maior uniformidade na execugao
dos servicos, agilidade no atendimento, facilidade de comunicacdo e
acompanhamento contratual, bem como responsabilizagdo unica pela adequada
prestacado do objeto.

O critério de julgamento serd& o de maior percentual de desconto,
considerando a natureza do objeto e a constante variacdo dos precos das
passagens aéreas, decorrente de fatores como disponibilidade de voos, datas,
horarios, destinos, demanda e condi¢des tarifarias das companhias aéreas. A
adocgao do maior desconto permite estabelecer critério objetivo de comparagao entre
as propostas e buscar condigdes mais vantajosas para a Administragéo ao longo da

execucao contratual.

8.3. Infragées e penalidades no certame

A regularidade do procedimento de contratagdo direta depende da atuacéo
ética, transparente e colaborativa de todos os participantes, razao pela qual os
interessados deverdao observar integralmente as condigbes estabelecidas neste
Termo de Referéncia, no Aviso de Contratacdo Direta e na legislacao aplicavel,
abstendo-se da pratica de qualquer conduta que possa comprometer a isonomia
entre os participantes, a competitividade do procedimento ou a selecao da proposta
mais vantajosa para a Administragao.

Constituem infragdes administrativas, sem prejuizo de outras previstas na Lei
n° 14.133/2021, a apresentacdo de documentacao, declaragao ou informacgao falsa;
a apresentacdo de proposta ou percentual de desconto em desacordo com as
condicbes estabelecidas; a pratica de atos destinados a retardar ou frustrar o
andamento regular do procedimento; a ndo manutengdo da proposta durante o
prazo de sua validade; a recusa injustificada em celebrar o contrato ou retirar o
instrumento equivalente quando convocado; a tentativa de obtencdo de vantagem
indevida; a pratica de atos que restrinjam ou comprometam a competitividade; bem

como qualquer conduta que afronte os principios da legalidade, impessoalidade,
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moralidade, publicidade, eficiéncia, isonomia, probidade administrativa e julgamento
objetivo.

Identificada a ocorréncia de qualquer infragcdo administrativa, a Administracéao
promovera a instauracdo do procedimento administrativo correspondente,
assegurando ao interessado o exercicio do contraditério e da ampla defesa, nos
termos do artigo 5°, inciso LV, da Constituicdo Federal e das disposi¢cdes aplicaveis
da Lei n® 14.133/2021.

Conforme a natureza da infracdo praticada, sua gravidade, os prejuizos
causados a Administracdo, a vantagem eventualmente obtida pelo infrator, a
existéncia de circunstancias agravantes ou atenuantes e eventual reincidéncia,
poderdo ser aplicadas, isolada ou cumulativamente, as sang¢des previstas nos
artigos 155 a 163 da Lei n° 14.133/2021, compreendendo adverténcia, multa,
impedimento de licitar e contratar e declaragcdo de inidoneidade para licitar ou
contratar, observados os principios da proporcionalidade, razoabilidade e motivagao
dos atos administrativos.

A aplicacdo das sang¢des administrativas ndo afasta a responsabilidade civil
ou penal eventualmente decorrente dos atos praticados pelo participante, nem
impede a adogado das demais medidas administrativas e judiciais cabiveis para
resguardar o interesse publico e assegurar a regularidade do procedimento de

contratagao.

9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

9.1. Valor estimado total da contratagao:

Item 01 — Passagens aéreas nacionais de ida e volta: R$ 5.511,93 (cinco mil,
quinhentos e onze reais e noventa e trés centavos.);
Valor Total Estimado da Contratagao: R$ 5.511,93 (cinco mil, quinhentos e onze

reais e noventa e trés centavos.).

10. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

10.1. Previsao orgamentaria para a contratagao

Existe previsdo orcamentaria

10.2. Rubrica orgamentaria para a contratagao

Av. Ariosto da Riva, 3117
Centro - Alta Floresta - Mato Grosso
Fone: 66 3521-2538




Institulo de Previdencia do servidor municipal de Alta Floresita

Orgio: 16 — Instituto De Previdéncia do Servidor Municipal de Alta Floresta
Unidade: 001 — IPREAF ALTA FLORESTA

Projeto/Atividade: 2142 — Qualificagao de Servidores e Conselheiros

Elemento de Despesa: 3.3.90.33.00.00 — Passagens e Despesas com Locomogéao
Fonte de recursos: 1.802.0000000 — Recursos da Taxa de Administracao
Reduzido: 6

Alta Floresta-MT, 11 de setembro de 2026.

VANESSA Assinado de forma
digital VANESSA
BEZERRA DOS  beveai bos

SANTOS:040724 S050 1>
R IRA 299815 e s 31192 2404 0300
VALMIR GUEDES PEREIRA VANESSA BEZERRA DOS SANTOS
Diretor Executivo IPREAF Agente de contratagao

Av. Ariosto da Riva, 3117
Centro - Alta Floresta - Mato Grosso
Fone: 66 3521-2538
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