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TERMO DE REFERENCIA PARA CONTRATAGAO DE SERVICOS DE HOSPEDAGEM PARA ATENDER AS
NECESSIDADES DO ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO DO MUNICIPIO DE RIO CLARO (APHRC)

Este Termo de Referéncia (TR) tem por finalidade orientar os proponentes na contratagdo dos servicos

licitados, conforme especificacdes e condi¢cdes descritas a seguir.

1. OBIJETO

1.1. Contratacdo de servicos de hospedagem em hotel na cidade de Rio Claro, para acomodar a
palestrante Judie Kristie Pimenta Abrahim, Chefe da Secdo de Paleografia e Diplomatica do Arquivo
Publico do Estado de Sdo Paulo (APESP), residente na cidade de S3do Paulo, que ird ministrar Oficina de
Paleografia para atender as necessidades do Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro
(APHRC), situado a Rua 06, n? 3.265, bairro Alto do Santana, na cidade de Rio Claro/SP, com regime de
execucdo pelo menor valor global, em conformidade com os requisitos e condi¢gbes estabelecidas no

presente Termo de Referéncia (TR) que integra o processo de compras n2 47/2026.

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAGAO

Justifica-se a contratacdo dos servicos de hospedagem para acomodar a palestrante Judie Kristie
Pimenta Abrahim, Chefe da Se¢do de Paleografia e Diplomdtica do Arquivo Publico do Estado de Sao
Paulo (APESP), residente na cidade de Sdo Paulo/SP. A Oficina de Paleografia vem responder a uma
caréncia levantada na regido de pessoas habilitadas a leitura paleografica de documentos e é
direcionada a profissionais ligados a arquivos, museus, centros de memdria, centros de documentacgao,
bibliotecas, congéneres e afins, bem como profissionais de cartdrios e tabelides, além de estudantes das
areas de Histdria, Arquivologia, Letras e outras afins, de Rio Claro e regido. Ela objetiva desenvolver e
ampliar a habilidade de leitura paleografica e compreensdo da escrita (séc. XVI a XIX) a partir de
metodologia, promovendo a experiéncia de abordar o documento manuscrito desde o primeiro contato
com o texto e sua materialidade até a compreensdo e estabelecimento do texto. Um breve panorama
da histdria dos principais tipos caligraficos e sistemas de abreviacdes serdo abordados bem como, de
forma introdutdria, serdo apresentados elementos para a compreensdo do documento do ponto de
vista de sua estrutura formal e tipologia, bem como do contexto e agentes envolvidos na sua producdo e

circulacao.
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3. SERVICOS A SEREM CONTRATADOS
3.1. - Hospedagem em hotel na cidade de Rio Claro, em localizagao central, de categoria superior, com

café da manh3, para a hdospede Judie Kristie Pimenta Abrahim, para entrada em 22/09/2026 e saida em

24/09/2026.

4, DA MEDIA DE CUSTO APURADO
4.1. A estimativa dos custos dos bens a serem adquiridos foi realizada mediante cotacdo com trés
fornecedores e a estimativa de preco obtida foi de RS 543,66 (quinhentos e quarenta e tres reais e

sessenta e seis centavos).

5. DO PAGAMENTO

5.1. Expedida a Ordem de Servigo, e apds a sua execugao conforme estabelecido neste Termo de
Referéncia (TR), a CONTRATADA devera enviar ao Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro,
por e-mail (compras@aphrioclaro.sp.gov.br), a Nota Fiscal/Fatura correspondente.

5.2. Apds o recebimento da Nota Fiscal/Fatura o gestor do contrato procederd a verificagdo do
documento, estando de acordo, atestara a realizacdo do servico. Estando em desacordo, restituira a
CONTRATADA a Nota Fiscal/Fatura para correcao.

5.3. A CONTRATADA devera apresentar junto a Nota Fiscal/Fatura os comprovantes dos valores de
hospedagens e alimentagdo emitidos pelo préprio hotel, para confirma¢do dos valores cobrados, bem
como das faturas emitidas pelas companhias aéreas referente as passagens aéreas adquiridas, e das
faturas emitidas pelas companhias seguradoras referente as coberturas contratadas.

5.4. O CNPJ constante na Nota Fiscal/Fatura, respectivamente, devera ser o mesmo indicado na
proposta, na Nota de Empenho e vinculado a conta corrente.

5.5. A efetivagdo do pagamento ficara condicionada a comprovacdo, por parte da CONTRATADA, da
manutencdo de todas as condi¢cdes habilitatdrias. Se a Nota Fiscal/Fatura for apresentada em desacordo
ao contrato e/ou irregularidades, ou ainda se a documentac¢do da empresa estiver irregular, o prazo
para pagamento ficara suspenso, até que a CONTRATADA providencie as medidas saneadoras
necessarias a sua regularizagdo formal, ndo implicando qualquer 6nus para o CONTRATANTE.

5.6. Nenhum pagamento serd efetuado a empresa CONTRATADA enquanto estiver pendente de
liguidacdo qualquer de suas obrigacdes, ndo podendo este fato ensejar direito de reajuste de precos ou
de atualizacdo monetdria.

5.7. A contratada deverd emitir a Nota Fiscal em nome do Arquivo Publico e Histérico do Municipio

de Rio Claro (APHRC), CNPJ, n2 51.414.589/0001-05.
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6. DAS OBRIGAGCOES DO CONTRATANTE
6.1. Encaminhar a Nota de Empenho emitida pelo setor responsdvel, com todas as informacdes

necessarias, em favor da CONTRATADA.

6.2. Assegurar os recursos orgamentdrios e financeiros para custear a prestagdo do servico de
agenciamento de viagens.

6.3. Prestar a CONTRATADA, em tempo habil, as informacBes eventualmente necessdarias a
execugdo do servigo.

6.4. Encaminhar 3 CONTRATADA a correspondente Ordem de Servico (0OS), contendo todas as
informacgbes necessarias para a prestacao do servico de agenciamento, objeto do presente Termo de
Referéncia (TR).

6.5. Acompanhar, controlar e avaliar a prestacdo de servigo, por intermédio do gestor do contrato
de agenciamento.

6.6. Verificar se o servico prestado, pela CONTRATADA, atende todas as especificacGes contidas
neste Termo de Referéncia (TR).

6.7. Notificar a CONTRATADA, formalmente, caso a prestacdo do servico esteja em
desconformidade com o estabelecido neste Termo de Referéncia (TR) para a sua imediata correcdo.

6.8. Proporcionar todas as facilidades para que a CONTRATADA possa cumprir suas obriga¢oes
dentro das normas e condi¢Ges estabelecidas no presente Termo de Referéncia (TR).

6.9. Rejeitar, no todo ou em parte, os servicos objeto deste Termo de Referéncia (TR) em desacordo
com as obrigagdes assumidas pela CONTRATADA.

6.10. Aprovar as solicitacdes de emissOes de bilhetes de passagens e vouchers, alteracGes e
cancelamentos em até 2 (duas) horas antes do prazo de expiracdo da reserva realizada junto a
companhia aérea ou hotel.

6.11. Aferir no site oficial da correspondente companhia aérea ou do hotel os valores relativos aos
voos, as didrias de hospedagem e ao periodo do seguro assistencial, confrontando-os com as cotagbes
encaminhadas pela CONTRATADA.

6.12. Efetuar a glosa de parte do valor detalhado na Nota Fiscal/Fatura em virtude de eventuais
cancelamentos, em consonancia com o estabelecido neste Termo de Referéncia (TR).

6.13. Solicitar a CONTRATADA o encaminhamento de documento, subscrito pelo
responsavel/preposto, informando as politicas tarifarias do emitente do bilhete ou do voucher referente

a imposicdo de tarifas e/ou multas em virtude de eventuais altera¢des e cancelamentos.
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6.14. Atestar as Notas Fiscais/Faturas correspondentes a prestacdo do servico, por intermédio do
gestor do contrato.
6.15. Efetuar o pagamento devido pela execucdo do servico, no prazo estabelecido, desde que

cumpridas todas as formalidades e exigéncias previstas.

7. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

7.1. A Contratada deverd ser responsdvel por todos os itens que contemplam a prestacdo dos
servicos e deve manter, em carater permanente e de forma ininterrupta, Central de Atendimento, por
mensagem, e-mail e/ou telefone, com funcionamento 24 (vinte e quatro) horas por dia e 7 (sete) dias
por semana, inclusive feriados.

7.2. Responder, em relacdo aos seus funciondrios, por todas as despesas decorrentes da execuc¢do
do servico e por outras correlatas, tais como salarios, seguros de acidentes, tributos, indenizagoes,
vales-refeicdo, vales-transportes e outras que porventura venham a ser criadas e exigidas pelo Governo.
7.3. Manter, durante o periodo de contratacdo, o atendimento das condicGes de habilitacdo
exigidas no certame.

7.4. Arcar com as despesas decorrentes de qualquer infragdo cometida por seus empregados

quando da execuc¢do do servigo objeto contratado.

8. DA ORIGEM DO RECURSO E DOTAGCAO ORGAMENTARIA
8.1. A presente Dispensa de Licitacdo sera custeada com recursos proprios do Arquivo Publico e

Histérico do Municipio de Rio Claro (APHRC), com a seguinte dotagdao or¢amentdria:

Unid. Classificagao Descrigao

Referéncia 12 [180100.04122.3001.2088 33.90.39.00 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

Rio Claro/SP, 15 de setembro de 2026.
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