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TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 0026/2025

OBJETO: LOCACAO DE IMOVEL PARA FINS NAO RESIDENCIAIS LOCALIZADO NA
TRAVESSA FRANCISCO BAIA, S/N, BAIRRO CENTRO, SANTA BARBARA DO PARA,
DESTINADO AO FUNCIONAMENTO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO DE
SANTA BARBARA DO PARA/PA.
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TERMO DE REFERENCIA
Processo Administrativo n° 0026/2025

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO E OBJETIVO

[.1. LOCACAO DE IMOVEL PARA FINS NAO RESIDENCIAIS LOCALIZADO NA RUA
RAIMUNDO DA VERA CRUZ, N°480B, BAIRRO CENTRO, SANTA BARBARA DO PARA.
DESTINADO AO FUNCIONAMENTO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
DESPORTO E TURISMO DE SANTA BARBARA DO PARA/PA. os itens e os quantitativos

estdo descritos nas planilhas.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
2.1 Fundamentacio: (inciso I 'do § 1° do art. 18 da Lei 14.133/2021)

2.1.1. Justifica-se a Locagdio do Imével destinado ao funcionamento de prédio piblico, bem como
pela necessidade da manuten¢do dos trabalhos administrativos, operacionais ¢ rotineiros nos
setores da secretaria municipal de infraestrutura, dando continuidade a0 servigo publico aceitavel.
Considerando que para o perfeito funcionamento das atividades desta secretaria a grande
importancia a referida locagdo para que todos os setores tenham estrutura adequada para as
necessidades da mesma. Em razdo disso, faz-se essencial um espaco adequado pelo funcionamento

da Administraco Publica.

2.1.2. Levando-se em consideragdo a necessidade de €spago para as atividades administrativas e
operacionais da secretaria, de modo a evitar descontinuidade dos servigos prestados, sendo assim
¢ imprescindivel a contratagdo do referido objeto para a continuidade das atividades desenvolvidas
no dia a dia da SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA DESPORTO E TURISMO DE
SANTA BARBARA DO PARA, porquanto a Locagdo de Imével é de suma importancia para a

Administragio Publica.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO
Fundamentacio: (inciso VII do § 1°do art. 18 da Lei 14.133/21).

3.1. A solugo proposta para a locagdo do imével para atendimento das necessidades da Prefeitura

Municipal de Santa Barbara do Par&/PA sera caracterizada pela sua simplicidade e eficiéncia. Nao
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havera a necessidade de contratagdes correlatadas e interdependentes, o que simplificard o

processo e garantird uma execugdo mais agil e direta.

3.1.2. Para alcancar a melhor vantajosidade na contratagdo, sugere-se a ado¢do da modalidade de
Inexigibilidade. Essa modalidade em conjunto oferece diversas vantagens, tais como

transparéncia, competitividade e economicidade.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Fundamentacio: (inciso 11 do § 1° do art. 18 da Lei 14.133/2021).

4.1. Para garantir uma contratagio eficiente e transparente para a loca¢do do imével, a contratada
deve seguir uma série de requisitos, incluindo:

a) o imével devera conter documento legal autenticado e reconhecido em cartdrio pelo titular;
b) a contratada possibilitar4 a fiscalizagdo pela contratante quanta ao Laudo do Imével;

¢) a locagdo deve ser de forma imediata apos a emissdo da ordem de compra;

d) o contratado devera apresentar os documentos pessoais (RG e/ou CNH e CPF);

f) comprovante de residéncia no nome do titular ou conjuge do imovel.

6. PREPOSTO

6.1 A Contratada designara formalmente o preposto, antes do inicio da contratagio do imdvel,

indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo & execugdio do objeto contratado.

6.2 A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicacio ou a manuten¢do do

preposto, hipdtese em que a Contratada designara outro para o exercicio da atividade.

7. FISCALIZACAO
7.1 A execugdo do contrato devers ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal do contrato. ou pelos

respectivos substitutos (Lei n° 14.133, de 2021, art. 117, caput).

8. FISCALIZACAO TECNICA

8.1 O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugdo do contrato, para que sejam cumpridas
todas as condi¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a

Administragfo. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, VI);
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8.2 O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato, com a descrigdo do que for necessério para a
regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lein® 14.1 33,de 2021, art. 117, §1°e Decreto
n°® 11.246, de 2022, art. 22. II);

8.3 Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificagdes para a corregdo da execug¢do do contrato, determinando prazo para a corregio.

(Decreto n° 11.246, de 2022. art. 22, Uby;

8.4 O fiscal técnico do contrato informard ao gestor do contato, em tempo habil, a situacio que
demandar decisdo ou ado¢do de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as

medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n° | 1.246, de 2022, art. 22. IV);

8.5 No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugfo do contrato nas datas aprazadas, o
fiscal técnico do contrato comunicard o fato imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 22, V);

8.6 O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do

contrato sob sua responsabilidade,

9. FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA

9.1. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutenco das condigdes de habilitagio da

contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas,

9.2. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato
atuara tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome

as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n° 11.246, de 2022, art.
23,1V).

10. GESTOR DO CONTRATO

10.1 O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagio
do contrato contendo todos os registros formais da €xecucao no histérico de gerenciamento do
contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das
prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificacdo da necessidade de
adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragdo. (Decreto n°

11.246, de 2022, art. 21, IV).
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10.2 O gestor do contrato acompanharé os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas
as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o

caso. a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n® 11.246, de

2022, art. 21, II).

10.3. O gestor do contrato acompanhara a manutengdo das condi¢des de habilitacio da contratada,
para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal

da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais. (Decreto n° 11.246, de

2022, art. 21, I1I).

10.4 O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliagio realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado,
com mengdo ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente
definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de

cumprimento de obrigagdes. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

10.5 O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagéo de processo administrativo de
responsabilizagdo para fins de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido pela comissio de que trata o
art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal,

conforme o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, X).

10.6 O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informagdes sobre a consecucdo dos
objetivos que tenham justificado a contratagdo e eventuais condutas a serem adotadas para o

aprimoramento das atividades da Administragdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, VI).

10.7 O gestor do contrato devera enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a
formalizagdo dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela

fiscalizag¢@o e gestdo nos termos do contrato.

11. DO RECEBIMENTO

11.1. Os servigos serdo recebidos pelos fiscais técnico e administrativo, mediante termos

detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo.

11.1.1 O prazo da disposigdo acima serd contado do recebimento de comunicagdo de cobranga
oriunda do contratado com a comprovagio da prestagio dos servigos a que se referem a parcela a

ser paga.
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11.1.2 O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento do servigo do contrato mediante termo

detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

I'1.1.3 O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento do servigo contratado mediante

termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de cardter administrativo.

[1.1.4 O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizara o recebimento sob o ponto de vista

técnico e administrativo.

I1.1.5 Em consonancia com os indicadores previstos, que podera resultar no redimensionamento
de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do

contrato.

11.1.6 Sera considerado como ocorrido o recebimento com a entrega do termo detalhado ou, em

havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo;

11.1.7 O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, os servi¢os em que se verificarem ma execucdo, cabendo a
fiscalizagio ndo atestar a Gltima e/ou tnica medi¢@o de servigos até que sejam sanadas todas as

eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento

1'1.1.8 A fiscalizagdo ndio efetuars o ateste da Gltima e/ou tinica medi¢do de Servigos até que sejam

sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério.

11.1.9 O recebimento também ficara sujeito, quando cabivel, 4 conclusio de todos os testes de

campo.

I1.1.10 Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicagio das

penalidades.

11.1.11 Quando a fiscalizagdo for exercida por um unico servidor, 0 Termo Detalhado devera
conter o registro, a andlise e a conclusio acerca das ocorréncias na execugdo do contrato, em
relagdo a fiscalizaciio técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios,

devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

11.1.12 Os servigos serdio recebidos definitivamente, contados do recebimento provisorio, por

servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apos a verificagdo da qualidade e
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quantidade do servigo e consequente aceita¢io mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes

procedimentos:

I1.1.13 Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigagdes assumidas pelo
contratado, com mengdo ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado em indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do

cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes.

11.1.14 Realizar a andlise dos relatorios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizacdo
e, caso haja irregularidades que impe¢am a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as
clausulas contratuais pertinentes, solicitando & CONTRATADA., por escrito, as respectivas

correcoes;

11.1.15 Emitir Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com base

nos relatorios e documentagdes apresentadas; e

11.1.16 Comunicar ao Locador para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato

dimensionado pela fiscalizagfo.

11.1.17 Enviar a documentagio pertinente ao setor de contratos para a formaliza¢do dos

procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestio.

I1.1.18 No caso de controvérsia sobre a execucdo do servigo, quanto a dimensdo, qualidade e

quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n°® 14.133. de 2021, comunicando-se a

empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertence a parcela incontroversa da execugdo do

objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

11.1.19 Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solugdo, pelo contratado, de

inconsisténcias verificadas na execugdo do objeto ou no instrumento de cobranga.

11.1.20 O recebimento néo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca do

servigo nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucéo do contrato.

12. LIQUIDACAO

12.1 Recebida a nota fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de dez dias
Gteis para fins de liquidag@io, na forma desta se¢éo, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do

art. 7%, §2° da instrucfio normativa seges/me n° 77/2022.
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12.1.2 Para fins de liquidagdo, o setor competente deve verificar se a nota fiscal ou fatura

apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

12.1.3 o prazo de validade;
12.1.4 a data da emissio;
12.1.5 os dados do contrato e do orgdo contratante;
12.1.6 o periodo respectivo de execugdo do contrato;
12.1.7 o valor a pagar; e eventual destaque do valor de retengdes tributdrias cabiveis.
12.1.8 Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a
liquidagdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se o prazo apos a comprovagio da regularizagdo da situacdo, sem 6nus a

contratante;

13. PRAZO DE PAGAMENTO

13.1 O pagamento sera efetuado No prazo maximo de até dez dias uteis, contados da finaliza¢sio
da liquidagdo da despesa, conforme se¢do anterior, nos termos da Instru¢do Normativa SEGES/ME
n° 77, de 2022.

13.1.1 No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado seriio atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacio.
14. FORMA DE PAGAMENTO

14.1 O pagamento serd realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e

conta corrente indicados pelo contratado.

14.1.1 Seré considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria

para pagamento.
14.1.2 Quando do pagamento, sera efetuada a retencio tributaria prevista na legislacdo aplicavel.

14.1.3 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver. serio
retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacdo
vigente.
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14.1.4 O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrerd a reten¢do tributaria quanto aos impostos ¢
contribuigdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a
apresentagio de comprovagdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

14.1.5 O pagamento sera efetuado no prazo méximo estipulado no item 14.1, contados da data da
efetiva arrecadacdo dos tributos apurados e exigidos por meio do procedimento proprio, mediante
crédito em Conta Corrente Bancaria da Contratada, através do Banco informado pelo contratado.
O ateste de cumprimento das obrigagdes contratadas sera feito pelo fiscal do contrato, que ¢ o
encarregado de receber o objeto da contratagio, que s6 o fara apos a constatagdo do cumprimento
das condigdes estabelecidas no contrato.

14.1.6 A cada pagamento serio observadas as retengdes, de acordo com a legislagdo e normas
vigentes. Nenhum pagamento sera efetuado a contratada enquanto pendente de liquidag@o ou
qualquer obrigagdo financeira que lhe for imposta, em virtude de penalidade ou inadimpléncia,
bem como regularidade fiscal. Pelo atraso no pagamento deverd ser imposta multa de 2% (dois
por cento) ao més sobre o valor em atraso.

16. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

16.1 Com a finalidade de se constatar a estimativa do valor para esta contratagdo, sendo esta
OBRIGATORIA para a elaboragio do Estudo Técnico Preliminar, sendo expressamente prevista
no Art.18, Inciso VI, §1° da Lei 14.133/21. Desta feita, a equipe responsavel pela elaboragéo do
mesmo constatou que a estimativa de valor consta no Estudo técnico preliminar.

17. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

17.1 As despesas para a contratag@o deste objeto a conta das dotagGes or¢amentarias consignadas
no Processo Administrativo especifico, de acordo com o valor da contratagéo

Santa Barbara do Para (PA), 06 de janeiro de 2025.

B

ELIANE SILVA BARROS
Setor de Planejamento
Prefeitura Municipal de Santa Barbara do Para
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