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TERMO DE REFERENCIA

1.OBJETO: |

1.1. O presente Estudo Técnico Preliminar tem por objeto a realizacdo de estudo de viabilidade
técnica e econdmica para Locagdo de um Imoével o qual se destina para o funcionamento do

Departamento de Recursos Humanos — DRH, para atender as necessidades da Prefeitura/Secretaria
Municipal de Administragao.

2. JUSTIFICATIVA:
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2.1. A locagio de um imdvel destinado ao funcionamento do Departamento de Recursos Humanos
— DRH mostra-s¢ necessaria para assegurar a continuidade e a eficiéncia das atividades
administrativas relacionadas a gestdo de pessoas no dmbito institucional. O DRH desempenha
fungdes estratégicas e essenciais, tais como a administragdo de pessoal, processamento de folhas
de pagamento, controle funcional, capacitagdio de servidores e atendimento aos colaboradores,
demandando um espago fisico adequado para o correto desenvolvimento dessas atribuigdes.

2.2. Ressalta-se que o imdvel a ser locado deve atender a requisitos especificos de localizagéo,
acessibilidade, infraestrutura e dimensionamento compativeis com as necessidades operacionais
do Departamento. A proximidade com outros setores administrativos, bem como a facilidade de
acesso para servidores e publico interno, contribuem significativamente para a otimizagdo dos
fluxos de trabalho, reducdo de deslocamentos e melhoria na prestagdo dos servigos, fatores que
néio sio plenamente atendidos pelos iméveis proprios atualmente disponiveis.

2.3. A locagdo apresenta-se, ainda, como a alternativa mais vantajosa sob o ponto de vista da
economicidade e da eficiéncia administrativa, uma vez que a construgdo, aquisi¢io ou adaptagio
de imével proprio demandaria investimentos elevados, além de prazos extensos para sua
implementagdo. Dessa forma, a contrata¢do do im6vel permite a rapida adequagdo do espago as
demandas do DRH, garantindo melhores condigdes de trabalho, preservagdo de documentos, sigilo
das informagdes e atendimento adequado as normas de seguranga e saide ocupacional.

2.4. Por fim, a medida esta alinhada aos principios da legalidade, eficiéncia, planejamento ¢
interesse publico, uma vez que viabiliza o pleno funcionamento de um setor essencial a
administracdo, sem prejuizo a continuidade dos servigos prestados. A locagdo do imével assegura
melhores condigdes estruturais e operacionais ao Departamento de Recursos Humanos,
contribuindo diretamente para o fortalecimento da gestdo administrativa e para a qualidade dos
servigos ofertados aos servidores e a institui¢do como um todo

2.5. A locagdo sera inserida no Plano de Contratagdes Anual (PCA-2026), visto que o referido
plano ainda esta em fase de elaborag@o. Considerando a urgéncia da contratagio, optou-se por
iniciar o procedimento antecipadamente. Diante disso, a contratagdo sera devidamente registrada
no PCA-2026, em conformidade com o planejamento anual da Secretaria.
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3.DESCRICAO DA SOLUGAO COMOUMTODO:

3.1. O imdvel devera estar localizado na Sede do Municipio de Viseu - Estado do Para, CEP:
68620-000.

3.2. Portanto, conforme delineado no Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD), fornecido
pela Secretaria solicitante. O item abrange os seguintes componentes:

mem | | DescrickopomemM | |m

Locagdo | de 01 (um) imoével para funcionamento do
Departamento de Recursos Humanos- DRH, contendo os
comodos conforme citados abaixo:

e (] Garagem

e (4 Salas Administrativas

e (1 Sala Reunido A
o e (] Cozinha/ Copa Ve 2
e ()] Recepgiio
e 03 Banheiros
e (01 Lavabo

e 02 Deposito

3.3. Diante disso, a Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo realizara uma pesquisa de mercado
para identificar o imével que melhor atenda aos requisitos necessarios, contendo, no minimo, os
seguintes comodos: 01 Garagem, 04 Salas Administrativas, 01 Sala Reunifo, 01 Cozinha, 01
Recepgio, 03 Banheiros, 01 Lavado e 02 Depositos. O Laudo de Vistoria devera apresentar uma
descrigdo detalhada da solugdo (imével), em conformidade com a legislagdo aplicavel, sendo
elaborada de forma organizada e com terminologia técnica para garantir precisio e clareza.
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5.1. O imo6vel sera escolhido para servir como funcionamento do Departamento de Recursos
Humanos — DRH, satisfazendo uma série de critérios fundamentais. No qual devera estar situado
na Sede do Municipio de Viseu - Estado do Pard, devendo possuir uma infraestrutura apropriada
para funcionamento:

5.1.1. A pintura devendo est4 bem preservada, realgando a estética do ambiente. Os acabamentos
estando intactos, contribuindo para a sofisticagdo do espago.

5.1.2. A parte elétrica, essencial para a funcionalidade do imé6vel, estando em perfeito estado de
funcionamento.

5.1.3. Trincos e fechaduras devendo estar seguros e operantes, garantindo a seguranga do local.
5.1.4. O teto do imdvel devera estar com forro.

5.1.5. Além disso, os pisos bem conservados, o que reforga a qualidade do imoével.
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5.1.6. Sendo essas|caracteristicas importante para a elaboragdo de pesquisas de iméveis na regido
que atendam melhor a necessidade e servindo como base para o laudo de avaliagdo técnica
elaborado pela Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo, com o local estando em excelentes
condigdes de uso e atendendo a todos os critérios de uma propriedade bem mantida e pronta para
uso.

5.2. A documentagdo do proprietario, previamente fornecida, serd submetida a uma anélise pela
comissdo de contratagdo para garantir a conformidade legal. O contrato de locagdo, ainda em fase
de elaboragdo, sera projetado com flexibilidade para permitir ajustes e proporcionar clareza nas
responsabilidades das partes envolvidas.

5.3. A documentagdo necessdria para a regularizagio do imoével e a verificagio da identidade do
proprietario ¢ um componente crucial do processo de contrata¢do. Esses documentos garantem a
transparéncia e a legalidade do processo, além de assegurar que o imdvel atende aos critérios
estabelecidos. Documentagdo Necessaria:

5.3.1. Carteira de Identidade — Registro Geral - R.G.: Este documento ¢ necessario para confirmar
a identidade do proprietario do imovel.

5.3.2. Cadastro da Pessoa Fisica — C.P.F.: Este documento ¢ necessario para confirmar a situagdo
fiscal do proprietario do imével.

5.3.3. Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH: Este documento pode ser usado como uma
alternativa ao R.G. e C.P.F. para confirmar a identidade e a situagdo fiscal do proprietario do
imovel.

5.3.4. Comprovante de Enderego Atualizado de Titularidade do Proprietario do Imovel: Este
documento é necessario para confirmar que o proprietario reside no enderego fornecido.

5.3.5. Comprovante de Enderego Atualizado do Imével: Este documento € necessario para
confirmar a localizag¢do exata do imovel.

5.3.6. Dados Bancarios de Titularidade do Proprietario do Imével — (Banco, Agéncia e Conta
Corrente): Estes dados sio necessarios para realizar transagdes financeiras relacionadas a locag¢do
do imovel.

5.3.7. Certiddo Negativa da Fazenda Municipal, emitida pela Secretaria Municipal de Finangas,
através do Setor de Tributos do Municipio de Visew/PA: Este documento ¢ necessdrio para
confirmar que ndo ha débitos municipais pendentes relacionados ao imovel.

5.3.8. Certiddo Negativa de Natureza Tributaria — SEFA: Este documento ¢ necessario para
confirmar que nio ha débitos tributarios pendentes relacionados ao imével.

5.3.9. Certiddo Negativa de Natureza ndo Tributiria — SEFA: Este documento € necessario para
confirmar que nio h4 débitos ndo tributarios pendentes relacionados ao imével.
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5.3.1G. Documentagﬁo do Imovel: Estes documentos sdo necessarios para confirmar a propri

legal do imével e garantir que o imé6vel atende a todos os critérios necessarios para a locagdo.

5.4. O objeto a ser licitado, pelas suas caracteristicas e com base nas justificativas acima
mencionadas, possui natureza continuada, o prazo contratual é de 12 (doze) meses, e podendo ter
prorrogagdo para além de sua vigéncia desde que seja justificado.

5.1. Séo responsabilidades da CONTRATADA:
5.1.1 Disponibilizar o imével acima descrito nos prazos e condig¢des serfio estipuladas no contrato;

5.1.2. Prestar os esclarecimentos necessarios sobre o prédio e assuntos a ele inerentes sempre que
for solicitado pelo LOCATARIO;

5.1.3. Arcar com despesas de qualquer natureza que ndo esteja compreendidas naquelas de
obrigagdo do LOCATARIO, geradas antes, durante ou ap6s o prazo de locagdo do imével,

5.1.4. Ndo promover, durante a vigéncia do contrato, modificagdes no imével sem autorizagio do
LOCATARIO, especialmente aquelas que possam alterar as condigdes de utilizagdo do mesmo;

5.1.5. Promover vistoria de modo a ndio atrapalhar as atividades regulares desenvolvidas pelo
LOCATARIO;

5.1.6. Receber e dar quitagdo nos pagamentos efetuados pelo LOCATARIO;

5.1.7. Entregar o imovel em perfeitas condigdes de uso para fins a que se destina, e em estrita
observéncia as especificagdes contidas nesses Termo de Referéncia;

5.1.8. Fornecer a LOCATARIA recibo discriminando as importancias pagas;

5.1.9. Pagar as taxas de administragdo imobiliria, se houver, e der intermediagdes, nestas
compreendidas as despesas necessdrias 2 aferi¢do da idoneidade do pretendente;

5.1.10. Informar a0 LOCATARIO quaisquer alteragdes na titularidade do imével, inclusive com a
apresentagdo da documentagdo correspondente;

5.1.11. Responsabilizar-se com a limpeza de todos os ambientes utilizados, entregando os mesmos
em condi¢des higiénicas para o perfeito uso;

5.1.12. As despesas decorrentes de danos causados por fendmeno naturais serdo por conta do
LOCADOR;

5.1.13. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do imovel.

6. DAS RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE:
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6.1. Sdo obrigagdes da CONTRATANTE:

6.1.1. Ndo efetuar modifica¢des no imével sem autorizagdo do LOCADOR;

6.1.2. Efetuar o pagamento do aluguel, na forma e nas condi¢gdes mencionadas neste Termo de
Referéncia;

6.1.3. Informar ao LOCADOR, 30 (trinta) dias antes do vencimento do contrato, o interesse de
renovacao;

6.1.4. Entregar o imovel ao fim da locagdo em perfeito estado de conservagéo e limpeza, conforme
condigdes constadas em vistoria técnica, salvo as deterioragdes decorrentes do seu uso normal;

6.1.5. Efetuar pagamentos relativos as despesas de energia elétrica e dgua até os respectivos
vencimentos;

6.1.6. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por 1 (um) ou mais fiscais do
contrato, representantes da Administragdo especialmente designados conforme requisitos
estabelecidos no art. 7° desta Lei, ou pelos respectivos substitutos, permitida a contratagdo de
terceiros para assisti-los e subsidia-los com informagdes pertinentes a essa atribuigdo, de acordo
com o art. 117 da Lei Nacional n® 14.133/21;

6.1.6.1. O fiscal do contrato anotard em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a
execugdo do contrato, determinando o que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos
defeitos observados.

6.1.6.2. O fiscal do contrato informara a seus supetiores, em tempo habil para a adogdo das
medidas convenientes, a situagdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua
competéncia.

6.1.6.3. O fiscal do contrato serd auxiliado pelos érgdos de assessoramento juridico e de controle
interno da Administragdo, que deverdo dirimir dividas e subsidid-lo com informagdes relevantes
para prevenir riscos na execugdo contratual.

6.1.7. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e
fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais da execugdo no historico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das
alteragdes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatorio com vistas a verificagdo da
necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragdo.

6.1.7.1. O gestor do contrato acompanhara 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.
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6.1.7.2. O gestor do contrato acompanhard a manutengio das condigdes de habilitagio Za

contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o
fluxo normal da liquidagéo e do pagamento da despesa no relatorio de riscos eventuais.

6.1.7.3. O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliagdo 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;

6.1.8. Notificar o LOCADOR, por escrito, sobre imperfei¢des, falhas ou irregularidades constantes
de cada um dos itens especificados na descri¢do do imovel citado na Vistoria Técnica e neste
Termo de Referéncia, para que sejam adotadas as medidas corretivas necessarias;

7. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO E PRAZO DE PAGAMENTO:

7.1. O objeto desta contratagdo é caracterizado como natureza continua, conforme justificativa
constante do Estudo Técnico Preliminar.

7.2. A divulgag@o no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) ¢ condigio indispensavel
para a eficacia do contrato e de seus aditamentos e devera ocorrer nos seguintes prazos, contados
da data de sua assinatura, determina o art. 94 da Lei n® 14.133/21.

7.3. O prazo de vigéncia da contratagdo € de até 12 (doze) meses, e podendo ter a necessidade de
prorrogagdo contratual para além da vigéncia desde que seja justificado.

7.4. O pagamento sera efetuado mensalmente por meio de Ordem Bancaria, sendo realizado até o
5° (quinto) dia util do més subsequente apos a loca¢do do imével.

7.5. 0 LOCATARIO concorda em permitir que o LOCADOR, ou seu representante, inspecione o
imovel alugado em qualquer dia util, das 8:00 as 18:00 horas, desde que 0 LOCADOR fornega ao
LOCATARIO um aviso prévio razoavel de tal inspe¢do. O LOCADOR se compromete a realizar
tais inspe¢des de maneira que ndo interfira desnecessariamente na posse tranquila do
LOCATARIO do imével alugado.

7.6. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a vigéncia
da contratagéo.

8. FORMA DE SELECAO DO IMOVEL:

8.1. A Locagio do Imével ocorrerda por meio da modalidade de INEXIGIBILIDADE DE
LICITACAO, conforme previsto na Lei Nacional 14.133/21. Importante ressaltar que, neste caso,
a aquisi¢io ndo sera realizada por meio do Sistema de Registro de Pregos, devido & natureza
especifica do item que justifica a inexigibilidade de licitagdo. Pelo prazo de contrato de até 12
(doze) meses, e podendo ter prorrogagdo contratual para além de sua vigéncia desde que seja
justificado.
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8.2. A documentagdo necessaria para a regularizagio do imével e a verificagdo da identidtd
proprietario é um componente crucial do processo de contratagdo. Esses documentos garantem a

transparéncia e a legalidade do processo, além de assegurar que o imdvel atende aos critérios
estabelecidos. Documentagdo Necessaria:

8.2.1. Carteira de Identidade — Registro Geral — R.G.: Este documento ¢ necessario para confirmar
a identidade do proprietario do imovel.

8.2.2. Cadastro da Pessoa Fisica — C.P.F.: Este documento é necessario para confirmar a situagio
fiscal do proprietario do imovel.

8.2.3. Carteira Nacional de Habilitagio — CNH: Este documento pode ser usado como uma

alternativa a0 R.G. e C.P.F. para confirmar a identidade e a situagdo fiscal do proprietario do
imovel.

8.2.4. Comprovante de Endereco Atualizado de Titularidade do Proprietario do Imdvel: Este
documento € necessario para confirmar que o proprietario reside no enderego fornecido.

8.2.5. Comprovante de Endereco Atualizado do Imével: Este documento € necessario para
confirmar a localizagdo exata do imével.

8.2.6. Dados Bancarios de Titularidade do Proprietario do Imével — (Banco, Agéncia e Conta
Corrente): Estes dados sdo necessarios para realizar transagdes financeiras relacionadas a locagio
do imdvel.

8.2.7. Certiddo Negativa da Fazenda Municipal, emitida pela Secretaria Municipal de Finangas,
através do Setor de Tributos do Municipio de Viseuw/PA: Este documento € necessario para
confirmar que ndo ha débitos municipais pendentes relacionados ao imoével.

8.2.8. Certiddo Negativa de Natureza Tributaria — SEFA: Este documento ¢ necessario para
confirmar que ndo hé débitos tributérios pendentes relacionados ao imével.

8.2.9. Certiddo Negativa de Natureza ndo Tributaria — SEFA: Este documento € necessario para
confirmar que néo h4 débitos ndo tributarios pendentes relacionados ao imével.

8.2.10. Documentagdo do Imével: Estes documentos sdo necessarios para confirmar a propriedade
legal do imé6vel e garantir que o imovel atende a todos os critérios necessérios para a locacdo.

9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO:
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9.1. De acordo com o Decreto Municipal N° 006/2024, de 01 de fevereiro de 2024, que
regulamenta a Lei 14.133/21 no municipio, a estimativa do valor da contratagdo sera determinada
no laudo de vistoria do imdvel para locag@o.
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9.2. Como citado no Art. 35 do referido decreto, o prego méaximo da locagdo de imoveis em que a
Administragdo Publica seja locataria sera definido por uma avaliagdo oficial da Secretaria de Obras
e Urbanismo do Municipio de Viseu/PA. Esta avaliagdo sera indicada em um laudo oficial.
Conforme o §2° do Art. 35, o valor indicado no laudo oficial é o pre¢go méximo pelo qual o contrato
podera ser firmado. Portanto, os 6rgdos e entidades da Administragdo Piblica devem se esforgar
para ajustar valores mais vantajosos para a Administragdo Municipal.

10. ADEQUAGAO ORCAMENTARIA:

10.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orgamento da Prefeitura Exercicio de 2026.

10.2. O Setor de Contabilidade ira realizar a analise de adequagdo or¢amentaria. Esta analise deve
considerar a existéncia de dotagdio e crédito orgamentario suficientes para a execugdo deste
contrato, garantindo a conformidade com as diretrizes estabelecidas na Lei 14.133/2021.

1L FORMA DE FORNECIMENTO:
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11.1 O LOCADOR se compromete a fornecer o imével ao LOCATARIO em condigdes que
permitam o uso imediato e adequado pelo LOCATARIO para os fins estabelecidos no contrato.
Isso inclui a garantia de que todas as instalagdes essenciais, como eletricidade e dgua, estejam
funcionando corretamente no momento da entrega do imoével. O LOCADOR também se
compromete a manter o0 imovel em bom estado de conservagéio durante todo o periodo de locagdo,
realizando quaisquer reparos ou manutengdes que sejam de sua atribuigéo.

11.2. Além disso, o LOCADOR deve garantir que o imodvel esteja livre de quaisquer 6nus ou
encargos que possam impedir ou limitar o uso do imével pelo LOCATARIO. Isso inclui a garantia
de que o imovel esteja em conformidade com todas as leis e regulamentos locais relevantes. O
LOCADOR deve fornecer ao LOCATARIO todas as informagdes necessarias sobre o imével e
suas instalagdes.

11.3. O imdvel devera esta localizado na Sede do Municipio de Viseu - Estado do Para, CEP:
68620-000.

11.4. A execugdo do contrato serd acompanhada, conforme o caso, nos termos do art. 117 da Lei
Nacional n.° 14.133/21.

Viseu/PA, em 19 de janeiro de 2026

Decreto nf 005/2025
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