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TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO LICITATORIO N° 007/2026: INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO N° 004/2026

1. OBJETO

1.1. Aquisi¢do de inscri¢do para participagdo de 1 (uma) vereadora da Camara Municipal de
Astolfo Dutra no curso “Formacao Legislativa 2026: Para Vendedores e Assessores: Técnica, Rotinas e
Eficiéncia no Parlamento”, a ser realizado entre os dias 10 a 13 de fevereiro de 2026, em Belo
Horizonte/MG, promovido pelo Instituto Plenum Brasil, conforme condi¢des, quantidades e exigéncias

estabelecidas no Termo de Referéncia.

LOTE UNICO

B UNID VALOR VALOR
ITEM DESCRICAO QUANT. MEDID. A UNIT. GLOBAL
ESTIMADO ESTIMADO

10/02: 14h as 17h — Credenciamento e entrega dos
materiais

11/02: 08h as 12h — Mdédulo I — Rotina Legislativa
5.0: Organizacio, Prazos e Produgao Técnica com
Método

* Gestao do Gabinete Parlamentar

» Gestdo de agendas, demandas e banco de dados do
mandato

* Organizacdo do mandato (para vereadores que nio
possuem gabinete com assessoria)

» Atendimento ao cidaddo

» Ferramentas a disposi¢do do mandato: o que usar,
quando usar e como padronizar

* Oficios: conceito, modelos e exercicio pratico

* Indicagdo: conceito, modelos e exercicio pratico

* Requerimento e solicitagdes: conceito, modelos e
exercicio pratico

* Outros atos regimentais relevantes na pratica

* Ferramentas de fiscalizagdo no Legislativo: uso
estratégico com seguranca

14h as 17h — Atividades e Oficinas Praticas

12/02: 08h as 12h — Moédulo II — Técnica Legislativa
e Qualidade Normativa: Redacio, Emendas,
Pareceres e Redacio Final

* Principios de técnica legislativa aplicados ao
municipio:  clareza,  precisdo, coeréncia e
compatibilidade normativa

» Estrutura de proposi¢des e justificativas: ementa,
objeto e dispositivos

* Emendas parlamentares: tipos, limites e elaboragio
de justificativa técnica

» Comissdes e relatorias: organizacdo de pauta,
distribuicdo ¢ método de analise de matérias

» Pareceres e relatorios (nivel assessoria): estrutura,
conclusdes e recomendagdes objetivas

* Redacdo final e consolidagdo: controle de versoes,
consisténcia textual e corre¢do de vicios de redacao

» Boas praticas de arquivamento e rastreabilidade:
numeraggo, registro ¢ memoria legislativa

« Utiliza¢8o da inteligéncia artificial como apoio as
atividades legislativas

14h as 17h — Atividades e Oficinas Praticas

01 01 Servico | R$ 1.590,00 | RS 1.590,00

13/02: 08h as 12h — Méddulo III — Eficiéncia
Institucional: Comissdes, Plenario, Formalizagao e
Gestao de Risco no Rito
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* Fluxo comissdo—plenario: prevencdo de gargalos e
rupturas procedimentais

* Pauta e ordem do dia: organizacdo, priorizagdo e
previsibilidade das deliberagdes

* Quoruns, votagdes e registros essenciais: atas, listas
e documentagdo minima para robustez formal

« Diligéncias e devolutivas: quando utilizar, como
registrar e cumprimento de prazos

* Sanc¢do e veto: prazos, cautelas na tramitacdo final e
publicagao

* Riscos tipicos no rito legislativo: iniciativa,
competéncia, vicios formais, urgéncia e falhas de
instrugdo

12h — Encerramento

1.2. Os servigos objeto desta contratagdo sdo caracterizados como servicos técnicos
especializados de natureza predominantemente intelectual, na forma do art. 6°, inc. XVIII da Lei n°
14.133/21, especialmente os previstos nas alineas “a”, “c” e “f” do referido inciso.

1.3. A prestagdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre a Contratada e a Contratante,

vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagao direta.

2. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO
2.1. Indica-se a contratacdo por Inexigibilidade de Licitacdo, na hipotese prevista no art. 74 da

Lein® 14.133/21.

3. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

3.1. A presente demanda mostra-se indispensavel para a capacitacdo técnico-institucional de
vereadora da Camara Municipal de Astolfo Dutra, visto que o curso tem por finalidade o aprimoramento
das competéncias necessarias ao exercicio do mandato parlamentar, contribuindo para a qualificagdo da
atuacdo legislativa, fiscalizatoria e representativa, além de apresentar abordagem eminentemente pratica
e especializada, contemplando contetidos diretamente relacionados as rotinas do mandato parlamentar,
a organizacdo do gabinete, ao atendimento ao cidadao, a producdo técnica de proposicdes legislativas,
a correta utilizacao dos instrumentos regimentais, bem como as ferramentas de fiscalizagao a disposigao
do Poder Legislativo Municipal.

3.2. A programacao inclui médulos especificos voltados a técnica legislativa, qualidade
normativa, elaboragdo de proposi¢des, emendas, pareceres e redagdo final, aspectos fundamentais para
garantir clareza, seguranca juridica e conformidade das normas produzidas no ambito municipal.
Ademais, a capacitagdo aborda temas essenciais a eficiéncia institucional do Parlamento, tais como o
funcionamento das comissoes, o fluxo procedimental entre comissio e plenario, a organizagdo da pauta,
os quoéruns e registros formais, a gestdo de prazos, bem como a identificacdo e mitigagdo de riscos
inerentes ao rito legislativo, prevenindo vicios formais, falhas de instru¢do e irregularidades
procedimentais. Tais conhecimentos contribuem diretamente para a melhoria da qualidade das
deliberagdes legislativas e para o fortalecimento da seguranca juridica dos atos praticados.

3.3. Dessa forma, a participagdo da vereadora no referido curso contribui para o aperfeicoamento

continuo do exercicio do mandato, para o fortalecimento da eficiéncia administrativa e legislativa da
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Camara Municipal de Astolfo Dutra, bem como para a melhoria da prestagao dos servigos publicos, da

transparéncia e da qualidade da producdo legislativa, atendendo ao interesse publico e as boas praticas
de governanca no ambito do Poder Legislativo Municipal.

3.4. Diante do exposto, resta evidenciado que a presente demanda se enquadra na hipdtese de
Inexigibilidade de Licitagdo, por se tratar de servico de natureza singular, de carater técnico e
especializado, com fornecedor detentor de expertise especifica, ndo havendo possibilidade de

competi¢ao por equivaléncia de objeto, nos termos da legislacao vigente.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Requisitos Legais

4.1. O presente processo de contratagdo deve observar a Constituicdo Federal e a Lei n°
14.133/2021.
Requisitos Temporais

4.2. Os prazos para execucdo dos servigos sdo os previstos na clausula 1.1 deste Termo de
Referéncia, sob pena de aplicagdo das respectivas san¢des por descumprimento.
Requisitos de Sustentabilidade

4.3. Atendendo ao disposto na Lei n® 14.133/2021 (art. 5°, art. 11 inc. IV, e art. 144), esta € uma
licitagdo que estimula praticas de sustentabilidade, devendo o licitante/fornecedor possuir compromisso
e responsabilidade com a Sustentabilidade Ambiental, nos termos da IN SLTI/MPOG n° 01/2010.
Subcontratacio:

4.4. Nao sera admitida a subcontrata¢do do objeto.
Garantia da Proposta e Garantia de Execucio:

4.5. Nao sera exigida garantia de proposta e garantia de execug@o para esta contratacdo devido

ao valor e natureza do objeto.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
Condicoes da prestacio dos servicos

5.1. A execucdo do objeto serd realizada conforme a programacdo oficial do curso, cuja
organizacao, conteido e cronograma sdo de responsabilidade exclusiva da entidade promotora. A
CMAD, por sua vez, se compromete a indicar os participantes e providenciar os meios necessarios para
sua participag@o no curso.

5.2. O objeto devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avencadas
e as normas da Lei n® 14.133/2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugdo
total/parcial.

5.3. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do curso, o cronograma de
execucdo serd prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias
mediante simples apostila.

5.4. As comunicagdes entre Contratante e Contratada devem ser realizadas por escrito sempre

que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.
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5.5. A Contratante podera convocar representante da empresa para ado¢do de providéncias qué
devam ser cumpridas de imediato.

5.6. Apés efetuada a inscricdo ou instrumento equivalente, a Contratante poderd convocar o
representante da Contratada para reunido inicial para apresentacao do plano de fiscalizagdo, que contera
informagdes acerca das obrigagoes, de fiscalizacdo, das estratégias para execu¢do do objeto, do plano
complementar de execucdo da Contratada, quando houver, do método de aferi¢do dos resultados, das

sangdes aplicaveis, dentre outros.

6. PRAZO E FORMA DE PAGAMENTO
Prazo de pagamento

6.1. O pagamento serd efetuado mediante emissdo de boleto bancario da inscri¢do do curso,
conforme seu prazo de validade.
Forma de pagamento

6.2. O pagamento sera realizado por meio de boleto bancario, a crédito da beneficiaria, em conta
bancaria a ser indicada pela Contratada.

6.3. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123/2006, ndo sofrera a retencdo tributaria quanto aos impostos e contribuicdes
abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentacdo de
comprovagdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto

na referida Lei Complementar.

7. DA JUSTIFICATIVA DA SITUACAO DE INEXIGIBILIDADE E RAZAO DA ESCOLHA
DO EXECUTANTE DOS SERVICOS

7.1. A presente contratacdo sera feita diretamente, por Inexigibilidade de Licitagdo, com base
no artigo 74, inciso III, da Lei n® 14.133/21.

7.1.1. Ao contratar diretamente empresa especializada, ndo estara a autoridade
administrativa cometendo infragdes e nem agindo no vacuo da lei, visto que a Lei n® 14.133/21
permite a aludida tomada de posigdo, devendo apenas o administrador justificar a escolha.

7.1.2. Portanto, considerando a natureza intelectual e singular de tais servigos,
alicer¢ado, principalmente, na relagdo de confianga, é possivel ao administrador, desde que
movido pelo interesse publico, utilizar da discricionariedade, que lhe foi conferida pela lei, para
a escolha do melhor profissional ou empresa.

7.1.3. Também ha que se considerar a natureza singular dos referidos servigos, sendo
que o Instituto Plenum Brasil possui notoria especializagdo na area e ampla atuagdo na regido,
sendo referéncia em sua especialidade.

7.1.4. A Stimula n° 39 do TCU, ainda que sob a égide da Lei n° 8.666/93, ¢é
extremamente elucidativa quanto ao tema:

“A inexigibilidade de licitagdo para a contrata¢do de servigos técnicos com pessoas

fisicas ou juridicas de notoria especializagdo somente é cabivel quando se tratar de servico de
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natureza singular, capaz de exigir, na sele¢do do executor de confianga, grau de subjetividadé

insuscetivel de ser medido pelos critérios objetivos de qualificacdo inerentes ao processo de

licitagdo, nos termos do art. 25, inciso II, da Lei n° 8.666/1993".

7.1.5. Portanto, ndo estamos tratando de servigos gerais, onde qualquer consultor
satisfaria as necessidades da CMAD. Trata-se, sim, de servigo singular e especializado, cuja demanda
requer profissional qualificado de notoria especializagdo e confiabilidade da Administragdo contratante.

7.2. A escolha do prestador do servigo se fundamenta nas seguintes razdes:

7.2.1. Trata-se de entidade de representatividade nacional, com notdria atuagdo na
promog¢do de eventos voltados ao fortalecimento ¢ a qualificagdo do Poder Legislativo
Municipal, reunindo gestores, parlamentares e técnicos de cdmaras municipais de todo o pais.

7.2.2. O Instituto Plenum Brasil possui histérico consolidado na realizagdo de cursos,
eventos € congressos que promovem o debate, a capacitagdo ¢ a troca de experiéncias entre
legisladores municipais, sendo reconhecida por sua expertise na tematica da gestao legislativa e

pelas contribui¢des técnicas e institucionais que oferece aos municipios.

8. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

8.1. O custo estimado total desta contratagcdo ¢ de R$ 1.590,00 (um mil, quinhentos e noventa
reais).

8.2. Os valores cobrados s3o condizentes com o valor de mercado, a quantidade e complexidade

dos servigos que serdo ofertados.

9. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

9.1. As despesas decorrentes dessa contratacdo correrdo por conta de recursos especificos
consignados no Or¢amento da Camara Municipal de Astolfo Dutra, atendida pela seguinte dotacao:
1.01.00.01.031.0001.2.0002 — Manutencao das atividades da Camara; 3.3.90.39 — Outros Servigos
Terceiros Pessoa Juridica.

9.2. A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes, em caso de prorrogagdo, sera
indicada apds aprovagdo da Lei Orcamentaria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes,

mediante apostilamento.

10. CRITERIOS DE HABILITACAO DO EXECUTOR DOS SERVICOS
10.1. Para fins de contratacdo, devera a Contratada comprovar os seguintes requisitos de
habilitagdo:

Habilitacdo Juridica

10.2. Empreséario individual: inscricdo no Registro Piblico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede.

10.3. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitagdo ficara condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio

https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor.
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10.4. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada
como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: 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 comprobatorio de seus administradores.

10.5. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo 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
Instrucdo Normativa DREI/ME n° 77, de 18 de marco de 2020.

10.6. Sociedade simples: inscri¢ao do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do
local de sua sede, acompanhada de documento comprobatdrio de seus administradores.

10.7. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscrigdo 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
averbacgdo no Registro onde tem sede a matriz.

10.8. Sociedade cooperativa: ata de fundagdo e estatuto social, com a ata da assembleia que o
aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas
da respectiva sede, além do registro de que trata o Art. 107 da Lei n® 5.764/1971.

10.9. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da
consolidagdo respectiva.

10.10. Documento de Identidade de todos os socios proprietarios.

Habilitacdo fiscal, social e trabalhista

10.11. Prova de inscri¢cdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas
Fisicas, conforme o caso.

10.12. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de
certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a
Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social,
nos termos da Portaria Conjunta n° 1.751/2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da
Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

10.13. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS).

10.14. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justiga do Trabalho, mediante a
apresentacao de certidao negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452/1943.

10.15. Prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes Estadual/Municipal relativo ao domicilio
ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual.

10.16. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual/Municipal do domicilio ou sede do

fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre.
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10.17. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estadual/Municipal relacionados
ao objeto contratual, deverd comprovar tal condicdo mediante a apresentacdo de declaracdo da Fazenda
respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

10.18. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123/2006, estara dispensado
da prova de inscrigdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Qualificacdo Econdmico-Financeira

10.19. Certidao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede
do licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participacdo na licitagdo (art. 5°,
inciso II, alinea “c”, da Instru¢do Normativa Seges/ME n° 116/2021), ou de sociedade simples.

10.20. Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor, conforme
Art. 69, caput, inciso II, da Lei n® 14.133/2021.

10.21. Caso admitida a participacdo de cooperativas, sera exigida a seguinte documentagao
complementar:

10.21.1. A relacdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a
contratagcdo e que executardo o contrato, com as respectivas atas de inscri¢do € a comprovagao
de que estao domiciliados na localidade da sede da cooperativa, respeitado o disposto nos arts.
4° inciso XI, 21, inciso I € 42, §§2° a 6° da Lei n. 5.764, de 1971,

10.21.2. A declaracdo de regularidade de situagdo do contribuinte individual — DRSCI,
para cada um dos cooperados indicados;

10.21.3. A comprovagdo do capital social proporcional ao nimero de cooperados
necessarios a execuc¢do contratual;

10.21.4. O registro previsto na Lei n. 5.764, de 1971, art. 107;

10.21.5. A comprovacdo de integracdo das respectivas quotas-partes por parte dos
cooperados que executardo o contrato; e

10.21.6. Os seguintes documentos para a comprovagdo da regularidade juridica da
cooperativa: a) ata de fundacdo; b) estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou; c)
regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia; d) editais de
convocagao das trés ultimas assembleias gerais extraordinarias; e) trés registros de presenga dos
cooperados que executardo o contrato em assembleias gerais ou nas reunides seccionais; ¢ f) ata
da sessdo que os cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da licitacdo;

10.21.7. A tltima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art.
112 da Lei n. 5.764, de 1971, ou uma declaragdo, sob as penas da lei, de que tal auditoria ndao
foi exigida pelo 6rgao fiscalizador.

Qualificacdo Técnica

10.22. Para fins de habilitacdo técnica, a empresa devera apresentar Atestado(s) de Capacidade
Técnica, emitido(s) por pessoa juridica de direito publico ou privado, em nome da razdo social/CNPJ

que pleiteia a presente contratacdo, o qual comprove que a licitante prestou ou esta prestando, de forma
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satisfatoria, servico compativel com o objeto deste Termo de Referéncia, similar em quantidades e

caracteristicas;

10.22.1. O(s) Atestado(s) deverdo referir-se a servigos prestados no ambito da atividade
econdmica principal ou secundaria da empresa, especificadas no contrato social registrado na
junta comercial competente, bem como no cadastro de pessoas Juridicas da Receita Federal do
Brasil — RFB.

Declaragdes
10.23. Entre os documentos de habilitagdo, deverd o fornecedor apresentar Declaragdo

Unificada, conforme modelo constante no Anexo I deste Termo de Referéncia.

11. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

11.1. Sdo obrigacdes da Contratante:

a) Indicar os participantes do evento com antecedéncia a data de sua realizacdo.

b) Exigir o cumprimento de todas as obrigagcdes assumidas pela Contratada, de acordo com as
clausulas contratuais e os termos de sua proposta.

¢) Providenciar o pagamento da inscri¢do conforme os prazos contratuais.

d) Acompanhar e fiscalizar a execucao do servico contratado.

e) Zelar para que durante a execugdo do objeto sejam mantidas, em compatibilidade com as
obrigagdes assumidas pela Contratada, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas
no processo de inexigibilidade.

11.2. Sdo obrigagdes da Contratada:

a) Garantir o acesso dos participantes ao curso, bem como a programagao oficial e aos materiais
disponibilizados.

b) Cumprir integralmente o cronograma estabelecido para o curso

¢) Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, os
servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da
execugao, a critério da contratante.

d) Responsabilizar-se por todos e quaisquer danos materiais € morais causados pela agdo ou
omissdo de seus empregados, trabalhadores, prepostos ou representantes, dolosa ou
culposamente, ao Poder Legislativo Municipal ou a terceiros.

e) Responsabilizar-se por todas as obrigacdes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias e as
demais previstas na legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere responsabilidade a
Céamara Municipal de Astolfo Dutra.

f) Relatar a contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestacdo dos
Servigos.

g) Manter durante toda a execug@o do objeto, em compatibilidade com as obriga¢des assumidas,
todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo.

h) Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de
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sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos: B

A4,
\

/,30' C
a9 S

devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio
para o atendimento ao objeto da licitagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados

na legislacdo vigente.

12. DAS SANCOES
12.1. Nos termos do art. 155 da Lei Federal n® 14.133/2021, o descumprimento total ou parcial das
obrigagdes assumidas pela Contratada, sem justificativa aceita, podera acarretar as sangdes, sem prejuizo

das demais, previstas na mencionada lei.

13. DISPOSICOES GERAIS
13.1. Mais informagdes sobre a presente contratacdo podem ser solicitadas pelo e-mail:

licitacao@astolfodutra.mg.leg.br .

Astolfo Dutra, 22 de janeiro de 2026.

Yara Aparecida Zanganelli
Agente de Contratacao

Pagina 9 de 9


mailto:licitacao@astolfodutra.mg.leg.br

