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TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

1.1.

O presente Termo tem como objeto registro de preco de empresa especializada na
Prestacdo de Servicos de Agenciamento de Viagens, compreendendo reserva,
emissao, marcacao, remarcacao e cancelamento de bilhetes de passagens Aéreas
e bagagens, em ambito nacional, emissao de seguro-viagem; intermediacdo de
servicos de hospedagem; locagdo de vans, carros Onibus e micro-0nibus,
intermediacdo dos servicos de alimentacdo junto aos hotéis contratados ou a
terceiros e demais servigos conexos, por atendimento remoto via e-mail e telefone,
atendendo as Secretarias deste Municipio, conforme condi¢cbes, quantidades,
exigéncias e estimativas, estabelecidas neste instrumento, anexo I.

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1

2.2.

2.3.

A Prefeitura e Secretarias, € a entidade de administracdo se faz necessario para
futura prestacdo dos servicos deste objeto se justifica face ao interesse publico
presente na necessidade de atender as secretarias, sendo necessario providenciar
transporte para o deslocamento de seus empregados, servidores e colaboradores
para a execucdo das tarefas. A interrupcdo dessas atividades certamente
prejudicara o alcance dos objetivos da administracao.

Caracteriza-se a atividade de agenciamento de viagens como terceirizavel, pela
otica do Decreto n° 2.271/97, e de natureza continua.

A demanda sobre os servigos foi levantada tendo como base o quantitativo da
prestacao de servicos do ultimo ano, 2018.

3. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

3.1.

DESCRICAO DA FORMA DE PRESTACAO DOS SERVICOS

3.1.1. AEREO

3.1.1.1. Emissdo de bilhetes de passagens aéreas em ambito nacional,
compreendendo o trecho de ida, volta e intermediarios, com origem e
destino em territorio nacional, bem como aquele de origem no Brasil.
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3.1.1.2. Ndo incidird cobranca adicional de custo por transagdo para
remarcacao e cancelamento de bilhetes efetuados pela Contratada.

3.1.1.3. No caso de remarcacdo e cancelamento de bilhetes sob demanda
institucional, as taxas cobradas pelas companhias aéreas serdo repassadas
a Contratante.

3.1.1.4. Passagem aérea compreende o trecho de ida e o trecho de volta ou
somente um dos trechos, nos casos em que isto representa toda a
contratacao.

3.1.1.5. Trecho compreende todo o percurso entre a origem e o destino,
independentemente de existirem conexdes ou serem utilizadas mais de uma
companhia aérea.

3.1.1.6. Quando necessario, a Contratada deverd providenciar a
complementacao do trecho solicitado, mediante autorizacdo da Contratante.

3.1.1.7. O servico de complementacdo de trecho podera ser prestado por
intermédio de reembolso direto para o usuario, de forma justificada e
transparente.

3.1.1.8. Assessoramento para definicdo do melhor roteiro, horéario, frequéncia
de voos (partida e chegada), melhores conexdes e das tarifas promocionais
a época da retirada dos bilhetes.

3.1.1.9. Emitir bilhetes por meio de requisicdo de passagem aérea emitida
pela Contratante.
3.1.1.10. Proceder a emissédo de bilhetes eletrbnicos para outras localidades no

Brasil e no exterior, a disposi¢cao do passageiro, na companhia mais proxima
ou nos aeroportos, informando o coédigo e a empresa.

3.1.1.11. Assessorar autoridades e demais colaboradores, de forma remota, no
tratamento de necessidades especificas, orientando e disponibilizando
informacgdes sobre marcacéo de assentos e despacho de bagagens.

3.1.1.12. Efetuar o endosso de passagem respeitando o regulamento das
companhias aéreas.

3.1.1.13. Repassar integralmente todos os descontos promocionais de tarifas
reduzidas, concedidos pelas companhias aéreas.

3.1.1.14. Fornecer, sempre que solicitado pela Contratante, a comprovacéo dos
valores vigentes das tarifas a data da emissdo das passagens, por
companhia aérea.

3.1.1.15. As quantidades descritas sdo estimadas e poderdo ser
implementadas em todo ou em parte, ao longo do Contrato decorrente,
dependendo da necessidade da Administracao.
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3.1.1.16. Os servicos serdo preferencialmente solicitados a Contratada por
intermédio da Secretaria Solicitante ou Gabinete.

3.1.1.17. A Contratante repassara a Contratada a lista de colaboradores com
competéncia para autorizar a execugdo dos servigcos sem intermediacédo da
Contratante.

3.1.1.18. Os bilhetes de passagem emitidos na forma acima deverdo ser
regularizados por meio da criacdo de PCDP no primeiro dia util subsequente
a data da solicitacdo, vinculando os dados do bilhete emitido, inclusive a
cotacado que justificou a escolha do voo.

3.1.2. SEGURO-VIAGEM

3.1.2.1. Providenciar até 72 (setenta e duas horas), antes do voo 0s seguros de
assisténcia médica por acidente ou enfermidade, incluindo despesas
médico/hospitalares, reembolso farmacia e odontoldgico, traslado e
repatriamento em caso de acidente/doenca ou morte, em viagens ao
exterior, com as seguintes coberturas:

3.1.2.2. cobertura para morte acidental, considerando o evento com data
caracterizada, subito, involuntario e que tenha como consequéncia direta
a morte do passageiro; e

3.1.2.3. cobertura para invalidez por acidente, considerando perda, reducdo ou
impoténcia funcional definitiva, total ou parcial, de membro ou 6rgéao do
passageiro.

3.1.2.2. Estes valores poderao ser alterados dependendo do pais.

3.1.2.2.1. A apolice de seguro devera ser encaminhada ao CPB juntamente
com a comprovagao da contracdo da melhor cotacdo, mediante
apresentacdo de pelo menos 3 (trés) cotacbes, no prazo a ser
contado da autorizacdo da emissao pelo CONTRATANTE.

3.1.2.2.2. Caso o CPB disponha de acordo comercial e/ou tarifa corporativa a
mesma devera obrigatoriamente ser utilizada no sistema.

3.1.2.2.3. Sempre que o CPB possuir algum acordo realizado com empresas
de seguro, a contratada deverd, obrigatoriamente, utiliza-lo.

3.1.3. HOSPEDAGEM

3.1.3.1. Formalizar reservas e contratagcdo da prestacdo de servicos de
hospedagem em territdrio nacional, sempre com café da manh&, bem como
pagamento e a prestacdo de informacgdes sobre a rede hoteleira nacional.

3.1.3.2. Os hotéis deverao ter categoria minima de trés estrelas, com quartos
em boas condi¢cdes de manutencéo, chuveiros quentes, recepcao 24 horas.
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3.1.3.3. Fica pactuado desde logo que, em suas tratativas, a contratada
devera comunicar aos hotéis que a Prefeitura ndo se responsabiliza pelo
consumo de frigobar e o0 servi¢co de quarto somente sera admitido em casos
excepcionais, ap0s prévia autorizacdo do Departamento de Diéarias e
Passagens.

3.1.3.4. Caso a Prefeitura disponha de acordo comercial e/ou tarifa
corporativa a mesma devera obrigatoriamente ser utilizada no sistema, o
departamento de Gestdo de Viagens ficara a cargo responsavel pelas
informacdes e controle.

3.1.3.5. A contratada devera apresentar relatério final de entrada, este ultimo
em, no maximo, 5 (cinco) dias apés o término do evento. A néo
apresentacdo do relatorio diario ao preposto da Prefeitura implica em
sancbes contratuais, conforme previsto no Acordo de Niveis de Servico
deste edital.

3.1.4. VEICULOS

3.1.4.1. Fornecimento de veiculos, através de frota propria e/ou locacdo por meio
de companhias terrestres que atendam as cidades, paises e horérios
solicitados pela Prefeitura.
3.1.4.2. A empresa contratada devera prever que o atendimento a este edital

contemplara a possibilidade de demanda dos seguintes perfis de veiculos:

3.1.4.2.1. Carro Executivo: AutomoOvel de servico para transporte de
passageiros tipo sedan executivo, com ar-condicionado, quatro
portas, motor com no 135cv, capacidade para 5 (cinco) lugares,
fabricado no preferencialmente ha 01 (um) ano, freios em
sistema ABS, com tapetes e estofados em perfeito estado,
motorista habilitado na categoria conforme legislacdo vigente,
franquia de 150km/dia e 12 horas.

3.1.4.2.2. Van: Automoével de servico para transporte de passageiros tipo
Van, com ar-condicionado, trés portas laterais, motor de no
minimo 2000cc, capacidade para 14 a 16 (quatorze a dezesseis)
lugares, fabricado preferencialmente ha 03 (trés) anos, com
tapetes e estofados em perfeito estado, motorista habilitado na
categoria conforme legislacdo vigente e combustivel dentro da
franquia de 150km/dia e 12 horas.

3.1.4.2.3. Van de Carga: Automovel de servico para transporte de carga
tipo Van, trés portas laterais, somente com o0s bancos do
motorista e acompanhante, motorista habilitado na categoria
conforme legislacao vigente, franquia de 150km/dia e 12 horas.

3.1.4.2.4. Reboque: Reboque estilo carretinha, com dimensdes minimas
de 2,20x1,20x1,00(CxLxA), trucada em aluminio, com quatro
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rodas e suporte para encaixe nas vans, emplacada e sinalizada
conforme normas de orientacdo do Departamento Nacional de
Transito.

Micro-6nibus: Veiculo de servico para transporte de
passageiros tipo micro-6nibus, com capacidade de 27 (vinte e
sete) passageiros mais motorista, com porta acionada pelo
motorista compativel com plataforma elevatoéria, com sistema de
ar-condicionado, fabricado preferencialmente ha 03 (trés) anos,
com tapetes e estofados em perfeito estado, motorista habilitado
na categoria conforme legislacdo vigente e combustivel dentro
da franquia de 150km/dia e 12 horas.

Onibus Executivo: Veiculo de servico para transporte de
passageiros tipo 6nibus executivo, com capacidade minima de
40 (quarenta) passageiros mais motorista, com porta acionada
pelo motorista compativel com plataforma elevatéria, com
sistema de ar-condicionado, fabricado preferencialmente ha 03
(trés) anos, com tapetes e estofados em perfeito estado,
motorista habilitado na categoria conforme legislacédo vigente e
combustivel dentro da franquia de 150km/dia e 12 horas Onibus
Adaptado: Veiculo de servico para transporte de passageiros
tipo 6nibus adaptado, com capacidade minima de 30 (trinta)
passageiros mais motorista e 02 (duas) cadeiras de rodas, com
porta acionada pelo motorista, fabricado no maximo ha 03 (trés)
anos, com tapetes e estofados em perfeito estado, motorista
habilitado na categoria conforme legislacdo vigente e
combustivel dentro da franquia de 150km/dia e 12 horas. O
Onibus podera ter rampas, elevadores de acesso, piso baixo ou
plataformas situadas na parte lateral, com capacidade para
elevacdo de uma cadeira de rodas por vez. Devera ter cinto de
seguranca para fixacao individual das cadeiras.

A Prefeitura informara na Ordem de Servico o endereco e local
de inicio dos servicos, bem como os dados sobre o(s)
passageiro(s) a ser embarcado, devendo a contratada informar
antecipadamente o(s) nome(s) e telefone(s) do(s) motorista(s)
gue prestardo o servico. Caso a locacao seja de 1 (um) a 5
(cinco) veiculos executivos, a contratada deverd informar em até
5 (cinco) horas antes do inicio do servico o nome e telefone do
motorista. Para todas as demais, a contratada devera informar a
Prefeitura até 24 (vinte e quatro) horas antes do inicio da
prestacao dos servigos.

Somente sera admitida a cobranca de horas e quilometragem
extra quando prévia e expressamente autorizadas pela
Prefeitura.
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3.1.4.2.9. A utilizacdo de motoristas sem habilitacdo expressa na categoria
de veiculo constitui falta grave sujeita a rescisao contratual, sem
prejuizo das demais sancdes legais.

3.1.4.2.10. Os motoristas deverdo se apresentar, preferencialmente, com
uniforme da contratada e os veiculos deverdo estar em perfeito
estado de conservacdo e limpeza interna e externa. A CBDU se
reserva o direito de solicitar a substituicdo de veiculos que néo
atendam a estas exigéncias.

3.1.4.2.11. A contratada deverd apresentar relatério final de transporte,
contendo as seguintes informacdes: placa do veiculo, nome do
motorista, nimero da CNH, categoria da CNH, horario de
entrada, horario de saida, Quilometragem de entrada,
Quilometragem de saida. O relatério final devera ser
apresentado em, no maximo, 5 (cinco) dias ap6s o término do
evento, contendo, inclusive, cépia do Certificado de Registro e
Licenciamento do de Veiculo (CRLV). A ndo apresentacdo do
relatério diario ao preposto da CBDU implica em sancfes
contratuais, conforme previsto no Acordo de Niveis de Servico
deste edital.

3.1.4.2.12. A Prefeitura podera designar preposto para fiscalizar a entrada e

saida diaria dos motoristas.

3.1.5. ALIMENTACAO

3.1.5.1.

3.1.5.2.

3.1.5.3.

3.1.5.4.

O servico de alimentacao consiste do fornecimento de refeicbes (almoco,
jantar, coffee-break, agua, café e kit lanche). Deveréo estar incluidos no
custo unitario das refeicbes: garcons proporcionais a quantidade de
pessoas a serem atendidas, fornecimento de copos descartaveis, copos
de vidro, pratos, talheres, xicaras, acucar, adocante, molhos, azeite,
vinagre, guardanapos, saleiro e demais materiais necessarios a prestacao
dos servicos.

Os cardapios a serem oferecidos no almogo e no jantar deverdo ser
previamente submetidos a nutricionista;

Os coffee-breaks deverdo ser preparados observando o equilibrio
nutricional dos alimentos, evitando-se frituras, e deverdo conter, pelo
menos, 10 qualidades de salgados, salada de frutas, 2 (duas) variedades
de sucos e 2 (duas) variedades de refrigerante, sendo um deles diet.
Deverdo ser fornecidos juntamente com as bebidas agucar e adocante
em sachés.

O acesso ao restaurante para realizacdo das refeicbes devera seguir o
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horario estabelecido pelo Departamento de Diarias e Passagens.

O controle de acesso ao restaurante, para fins de autorizagdo para
realizar a refeicdo e de contagem para pagamento, sera feito por meio de
controle eletrénico dos crachas, a ser providenciado pela contratada. O
controle eletrénico de acesso ao restaurante, que sera a metodologia para
calculo das refeicbes fornecidas, sera realizado por sistema especializado
no controle de acesso a ser fornecido pela contratada, incluindo a mao de
obra necesséria para operar o sistema e controlar o acesso (proporcional
a quantidade de participantes).

Para fins de pagamento, observados os demais dispositivos deste Termo
de Referéncia, serdo considerados os relatérios finais de acessos, dos
quais serdo desconsideradas as contagens duplas de um mesmo cracha,
num mesmo dia, nha mesma refeicdo. A ndo apresentacdo do relatério
diario ao preposto da CBDU implica em sancfes contratuais, conforme
previsto no Acordo de Niveis de Servico deste edital.

4. OBRIGAGCOES DA CONTRATADA

4.1. A Contratada deve cumprir todas as obrigagdes constantes no Edital, seus

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

anexos e sua proposta, assumindo como exclusivamente seus 0s riscos e
as despesas decorrentes da boa e perfeita execucéo do objeto e, ainda:

4.1.3. Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condigdes,
conforme especificagbes, prazo e local constantes no Edital e seus
anexos, acompanhado da respectiva nota fiscal, na qual constarédo
as indicacdes referentes a: marca, fabricante, modelo, procedéncia
e prazo de garantia ou validade;

O objeto deve estar acompanhado do manual do usuario, com uma versao
em portugués e da relacéo da rede de assisténcia técnica autorizada;

Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo
com os artigos 12, 13 e 17 a 27, do Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n°®
8.078, de 1990);

Substituir, reparar ou corrigir, as suas expensas, no prazo fixado neste
Termo de Referéncia, o objeto com avarias ou defeitos;

Comunicar a Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que
antecede a data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento
do prazo previsto, com a devida comprovacao;
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4.1.8. Manter, durante toda a execugcao do contrato, em compatibilidade com as
obrigagdes assumidas, todas as condicbes de habilitacdo e qualificacao
exigidas na licitacéo;

4.1.9. Indicar preposto para representa-la durante a execucéo do contrato.

5. DA SUBCONTRATACAO

5.1. Ser& admitida a subcontratacdo do objeto licitatorio.

6 .CONTROLE DA EXECUGAO

6.1. Nos termos do art. 67 Lei n°® 8.666, de 1993, sera designado representante para

acompanhar e fiscalizar a entrega do bem, anotando em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execucao e determinando o que for necessario a
regularizacao de falhas ou defeitos observados.

6.1.1. A fiscalizacdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer
irregularidade, ainda que resultante de imperfeicdes técnicas ou vicios
redibitorios, e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da
Administracdo ou de seus agentes e prepostos, de conformidade com o art.
70 da Lei n° 8.666, de 1993.

6.2. O representante da Administracdo anotara em registro proprio todas as ocorréncias

relacionadas com a execuc¢do do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o
nome dos funcionarios eventualmente envolvidos, determinando o que for
necessario a regularizacdo das falhas ou defeitos observados e encaminhando os
apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

7. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
7.1. Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n°® 8.666, de 1993 e da Lei
n° 10.520, de 2002, a Contratada que:

7.1.1. Inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacbes assumidas em
decorréncia da contratacao;

7.1.2. Ensejar o retardamento da execuc¢ao do objeto;
7.1.3. Fraudar na execucao do contrato;
7.1.4. Comportar-se de modo inidéneo;
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7.1.5. Cometer fraude fiscal;

7.1.6. Nao mantiver a proposta.

7.2. A Contratada que cometer qualquer das infragdes discriminadas no subitem
acima ficard sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as
seguintes sancoes:

7.2.1. Adverténcia por faltas leves, assim entendidas aquelas que néo acarretem
prejuizos significativos para a Contratante;

7.2.2. Multa moratoria de 0,5% (meio por cento) por dia de atraso injustificado
sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 20 (vinte) dias;

7.2.3. Multa compensatéria de 30% (trinta por cento) sobre o valor total do
contrato, no caso de inexecucao total do objeto;

7.2.4. Em caso de inexecucdo parcial, a multa compensatoria, no mesmo
percentual do subitem acima, serd aplicada de forma proporcional a
obrigacado inadimplida;

7.2.5. Suspensao de licitar e impedimento de contratar com a Administracao,
pelo prazo de até dois anos;

7.2.6. Impedimento de licitar e contratar com a Unido com o consequente
descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos;

7.2.7. Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao
Plblica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou
até que seja promovida a reabilitacdo perante a prépria autoridade que
aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que a Contratada
ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;

7.3. Também fica sujeito as penalidades do art. 87, lll e IV da Lei n°® 8.666, de
1993, a Contratada que:
7.3.1. Tenha sofrido condenagéao definitiva por praticar, por meio dolosos,

fraude fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;

7.3.2. Tenha praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacéo;

Demonstre ndo possuir idoneidade para contratar com a Administracdo em
virtude de atos ilicitos praticados.

7.4. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4& em
processo administrativo que assegurara o contraditério e a ampla defesa a
Contratada, observando-se o procedimento previsto na Lei n® 8.666, de
1993, e subsidiariamente a Lei n® 9.784, de 1999.

7.5. A autoridade competente, na aplicagdo das sancbes, levard em
consideracdo a gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da
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pena, bem como o dano causado a Administracdo, observado o principio da

proporcionalidade.

7.6.

As penalidades seréo obrigatoriamente registradas no SICAF.

Sao Miguel do Guama, 12 de fevereiro de 2019.

Assinado de forma digital por

LEIDIVANE BORGES DOS (epivane 8BorGes Dos
SANTOS:89991613234  SANTOS:89991613234

Dados: 2019.02.12 09:05:10 -03'00'

DEUSIRENE MOURA DA fnaco de forma digrtalpor
COSTA:19039476268 ~ COSTA19039476268

Dados: 2019.02.12 09:10:07 -03'00'

Secretaria Municipal Saude

Secretaria Municipal Administracao

Assinado de forma digital por

WAGNER LIMA
WAGNER LIMA SANTOS:61318892287
SANTOS:61318892287 pados: 2019.02.12 09:01:02 -03'00"

Assinado de forma digital por SORAIA

SORAIA DUARTE
DUARTE DAMASCENO:61239682204
DAMASCENO:61239682204 pados: 2019.02.12 09:18:40 -03'00'

Secretaria Municipal A. Social

Secretaria Municipal Educacéao
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VALOR ESTIMADOS PARA OS SERVICOS
A projecao de gastos € a seguinte:

11

~n
R

PREFEITURA DE .

SAO MIGUEL DO GUAMA

ANEXO |

Lote 01 — Servico de Agenciamento de Passagens Aérea, Seguro viagem, Hospedagem Nacional e Municipal, Alimentacdo e Locacédo de

Veiculos.
AGENCIAMENTO DE PASSAGENS AERIAS
Item Especificacéo Und |Administ |Educ.|Saude|Financas |Cultura|Ind.E.Com.|SEMMA | SEMAGRI |INFRA A Soc. | Total
Agénciamento de
1 |Passagens Aérea | Diaria 20 30 140 20 60 20 10 10 10 50 370
nacional
Hospedagem FORA DO| ...
2 MUNICIPIO Diaria 20 30 150 20 60 20 10 10 10 50 380
3 |Locacdo de veiculos. Diéaria 20 30 150 20 60 20 10 10 10 50 380
4 |Intermediagéo % pigria| 20 30 | 150 20 60 20 10 10 10 | 50 | 380
servicos de alimentacao
5 |Seguro viagem Diaria 20 30 150 20 60 20 10 10 10 50 380
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12

Hospedagem dentro DO
MUNICIPIO quarto
simples/ com café da
manha

Diaria 300 30 100 10

500

200

30

20

100

50

1.340

Hospedagem dentro DO
MUNICIPIO quarto
duplo/ com café da
manha

Diaria 250 20 100 20

500

50

15

20

100

50

1.125

Hospedagem dentro DO
8 |MUNICIPIO quarto triplo/| Diaria 100 20 100 20
com café da manha

200

50

10

20

100

50

670

Hospedagem dentro DO
MUNICIPIO quarto
quadruplo/ com café da
manha

Diaria 200 20 50 20

200

50

10

20

100

50

720

Hospedagem dentro DO
MUNICIPIO quarto cinco
camas/ com café da
manha

10 Diaria 200 20 50 20

100

50

10

20

100

50

620
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