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Prefeitura Municipal de Maraba
Secretaria Municipal De Educacao
Diretoria de Controle Or¢gamentario ¢ Financeiro

Departamento de Licitagao

TERMO DE REFERENCIA
CREDENCIAMENTO
1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO
1.1. O objetivo da presente Contratacio ¢ o CREDENCIAMENTO PARA PRESTACAO DE

SERVICOS NOTARIAIS E DE REGISTRO DA COMARCA DE MARABA - PA OBJETIVANDO

REALIZAR ATOS CARTORARIOS (AVERBACOES SEM VALOR DECLARADO, CERTIDOES E

DEMAIS PROCEDIMENTOS NECESSARIOS), EM ATENDIMENTO AS DEMANDAS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO - SEMED, nos termos da tabela abaixo, conforme
condigdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

ITEM ESPECIFICAGOES UNID. |QUANT.| V. UNIT. R$ |V. TOTAL R$

1 [nscricao  de  pessoas gpry | 150 (302,30 45.345,00
juridicas - até uma lauda

Inscricao de pessoas

2 |juridicas - por lauda que|l SERV. 150 160,50 9.075,00
acrescer
3 |Averbagado de pessoas| gery | 150 |151,30 22.695,00

juridicas - até uma lauda

Averbacgao de pessoas

4 juridicas - por lauda que SERV. 150 30,30 4545,00
acrescer

5 |[Certidao pela Averbagao SERV. | 150 55,90 8.385,00

g |certiddo, incluindo  as| gepy | 450 [278.90 41.835,00
buscas

Arquivamento - servigco de
arquivamento dos
7 |documentos n3o obrigatérios SERV. 150 17,50 1.125,00
utilizados na instrucdo dos
procedimentos, por ato

VALOR GLOBAL R$ 133.005,00

1.2. O(s) servigo(s) objeto desta contratagdo sdao caracterizados como comum(ns), conforme
justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.3. O prazo de vigéncia da contratagdo ¢ de 12 (doze) meses, contados a partir da data da
ultima assinatura eletronica no presente instrumento, prorrogavel por até 10 (dez) anos, na forma dos
artigos 106 e 107 da Lei n® 14.133, de 2021.

1.4. O servico ¢ enquadrado como continuado, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa
considerando o Estudo Técnico Preliminar;



L.5. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacdo a
vigéncia da contratacao.

2. PRAZO DE VIGENCIA DO CREDENCIAMENTO

2.1. Este Chamamento Publico ficard aberto para os interessados se credenciarem em qualquer
momento, dentro do periodo de sua vigéncia;

2.2. O credenciamento ficara permanentemente aberto durante a vigéncia do edital, em sitio do
portal Compras.gov.br, de acordo com o Art. 5°, do Decreto 11.878/2024.

2.3. O edital de credenciamento sera divulgado e mantido no Portal Nacional de Contratagdes
Publicas - PNCP, de acordo com o artigo 8°, do Decreto 11.878 de 2024, de modo a permitir o
credenciamento permanente de novos interessados, pelo prazo de 12 (doze) meses, a partir da assinatura
do contrato.

3. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
3.1. A Fundamentacdo da Contratagdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em
topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

3.2. A presente contratacdo, com base no inciso Il do § 1° do art. 18 da Lei 14.133/21 e art. 26

do DEC. n°® 383/2023, esta prevista no Plano de Contratagdes Anual 2026 da Secretaria Municipal de
Educacdo - SEMED, identificada como SERVICOS NOTARIAIS E DE REGISTRO, item 868,
disponivel em: pncp.gov.br/app/pca/05853163000130/2026/2.

3.3. A contratacdo deverd observar o gerenciamento dos riscos identificados durante as fases de
planejamento e execugdo, conforme estabelecido no Mapa de Riscos da Contratagdo, o qual devera ser
considerado parte integrante do planejamento. O Mapa de Riscos da Contratagdo encontra-se nos autos,
sob o SEI n°2379819. O documento devera ser atualizado sempre que ocorrer alteracao relevante que
possa impactar a execugao, os resultados ou os objetivos da contratagao.

4. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO
4.1. A solugdo proposta consiste na contratagdo de servicos notariais e de registro junto as

serventias extrajudiciais da Comarca de Maraba — PA, visando a realizagdo de atos cartorarios necessarios
ao atendimento das demandas administrativas da Secretaria Municipal de Educacao.

4.2 O ciclo de vida do objeto compreende as etapas de solicitagio do servigo pela
Administragdo, realizagdo do ato cartordrio pela serventia competente e posterior pagamento conforme os
valores estabelecidos na tabela oficial de custas vigente.

4.3, Inicialmente, a Secretaria Municipal de Educacdo identificard a necessidade de realizagdo
de determinado ato cartorario, como averbagdes sem valor declarado, emissdao de certidoes ou outros
procedimentos proprios das atividades notariais e de registro. Em seguida, seréd solicitada a execug@o do
servico junto a serventia extrajudicial competente para a pratica do ato.

4.4, Apoés a realizagdo do procedimento cartordrio e a entrega do documento ou certidao
correspondente, serd realizada a conferéncia da documentagdo e a formalizagdo do pagamento,
observando-se os valores fixados na tabela oficial de custas estabelecida pelo Tribunal de Justica do
Estado do Para.

4.5. Considerando a natureza dos servigos cartorarios, ndo ha etapas relacionadas a manutencao,
substituicdo ou descarte tipicas de outros tipos de contratacdo, uma vez que o objeto se refere a prestacao
de servicos administrativos e documentais realizados conforme demanda da Administracdo Publica.

4.6. Dessa forma, a solu¢do adotada atende as necessidades da Secretaria Municipal de
Educacao, garantindo a realizagdo regular dos atos cartorarios necessarios a formalizag¢do e regularizagdo
de documentos e processos administrativos, em conformidade com a legislagao aplicavel aos servigos
notariais e de registro.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade

5.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descri¢do do objeto,



devem ser atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contratagdes
Sustentaveis:

5.2 Cumprimento de Normas Ambientais;

5.3. Assegurar que a empresa contratada esteja em conformidade com todas as normativas
ambientais locais.

Subcontratacio
54. Nao serd admitida a subcontrata¢do do objeto contratual.

Garantia da contratacio

5.5. Nao havera exigéncia da garantia da contratag@o dos art. 96 e seguintes da Lei n° 14.133, de
2021, pelas razdes constantes do Estudo Técnico Preliminar.

Vistoria
5.6. Nao havera necessidade de realizacdo de avaliacdo prévia do local de execugdo dos
Servigos.
6. DO CREDENCIAMENTO
6.1. Serd permitido o credenciamento de quaisquer dos interessados que satisfagam as
condigdes exigidas no edital.
6.2. O credenciado devera anuir com a forma e o valor de remuneracao referente aos servigos
contratados.
6.3. Os credenciados deverao atender todas as clausulas e condigdes previstas no edital.
7. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
Condigoes de execucao
7.1. A PRESTACAO DE SERVICOS NOTARIAIS E DE REGISTRO DA COMARCA DE

MARABA - PA PARA REALIZAR ATOS CARTORARIOS (AVERBACOES SEM VALOR
DECLARADO, CERTIDOES E DEMAIS PROCEDIMENTOS NECESSARIOS), EM ATENDIMENTO
AS DEMANDAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO a serem executados estio
condicionados a prévia e expressa autorizagao/solicitacdo/Oficio pela Secretaria Municipal de Educagao -
SEMED, contendo a descri¢ao e as quantidades dos servigos a serem executados;

7.2. A autorizagdo, solicitacdo ou Oficio serd encaminhado a serventia extrajudicial credenciada
responsavel pela execucao do respectivo servico.

Local e horario da prestacio dos servicos

7.3. Os servigos serdo prestados durante o horario de funcionamento da serventia extrajudicial
credenciada, observadas as normas aplicaveis aos servigos notariais e de registro.

Informacgdes relevantes

7.4. A execucdo dos servigos sera acompanhada e fiscalizada pelo setor demandante desta
secretaria, cujo Fiscal Administrativo designado ¢ o servidor Sr. Rosivaldo Rodrigues Marques, Diretor de
Controle Or¢amentério e Financeiro, Matricula n°® 12.726;

7.5. Os servigos serdo prestados pelas serventias extrajudiciais da Comarca de Maraba/PA que
estejam devidamente credenciadas e atendam as condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia e no
edital;

7.6. A fiscalizagdo de que trata o anterior ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢des
técnicas ou vicios redibitorios e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da
Administragdo ou de seus agentes ou prepostos.

Informacdes relevantes para o dimensionamento da proposta

7.7. A demanda da Secretaria Municipal de Educacdo tera como base as necessidades
administrativas relacionadas a realizacdo de atos notariais e de registro, observadas as quantidades



estimadas neste Termo de Referéncia.

7.7.1. Manter a Diretoria de Controle Or¢amentario e Financeiro - DICOF/SEMED informada
sobre o andamento dos servigos que estdo em execucao;

7.7.2. Informar sobre impossibilidades de execug¢do dos servicos contratados mediante
necessidade de fornecimento de equipamento por parte da secretaria que ndo esteja dentro do escopo do
servigo contratado.

Procedimentos de transicao e finalizacao do contrato

7.8. Nao serdo necessarios procedimentos especificos de transi¢do e finalizacao da contratagao,
em razao das caracteristicas do objeto e da natureza dos servigos prestados.
8. DAS OBRIGACOES
Da Contratada
8.1. A CONTRATADA deve cumprir todas as obrigagdes constantes no instrumento

convocatorio, seus anexos € sua proposta, assumindo como exclusivamente seus os riscos € as despesas
decorrentes da boa execugao do objeto e, ainda:

8.2. Executar os servicos em conformidade com as especificacdes, prazos e condi¢des
estabelecidos no Termo de Referéncia e seus anexos, acompanhado da respectiva nota fiscal na qual
constardo as indicagdes referentes ao servigo prestado e seu periodo;

8.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com o Codigo de
Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078/1990);
8.4. Comunicar a Administragao, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas que

antecede a data prevista para a execucdo do servigo, os motivos que impossibilitem o cumprimento do
prazo previsto, com a devida comprovagao;

8.5. Manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitagao;

8.6. Indicar preposto para representa-la durante a execugdo do contrato;

8.7. Comunicar a Administra¢do sobre qualquer altera¢do no enderego, conta bancaria ou outros

dados necessarios para recebimento de correspondéncia, enquanto perdurar os efeitos da contratagao;

8.8. Receber as comunicacdes da Administragdo e respondé-las ou atendé-las nos prazos
especificos constantes da comunicagao;

8.9. Arcar com todas as despesas diretas e indiretas decorrentes do objeto, tais como tributos,
encargos sociais e trabalhistas, transporte, deposito e entrega dos objetos.

8.10. Zelar pelo cumprimento das normas internas do Municipio, bem como, de higiene e
seguranca do trabalho, seguindo as normas do Ministério do Trabalho e do Ministério da Saude;

8.11. O credenciado responsabilizar-se-4 por todos os danos causados ao Municipio e/ou
terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo, provocado pela negligéncia, imprudéncia ou impericia quando
da execucdo dos servigos prestados, devendo repara-las as suas expensas;

8.12. O credenciado devera comunicar a Secretaria Municipal de Educagdao - SEMED qualquer
alteracdo que possa comprometer a manutengdo do contrato;

8.13. Facilitar a acdo da Fiscalizagdo na inspe¢do dos servicos, em qualquer dia ou horario
normal de expediente, prestando todas as informagdes e esclarecimentos solicitados, inclusive de ordem
administrativa;

8.14. Fica estabelecido que a Administragdo ndo serd responsavel por quaisquer empregados
pertencentes a Empresa credenciada/contratada, bem como nao se responsabilizara pelos servigos
executados pela mesma;

8.15. Emitir notas fiscais fiéis e correspondentes aos servigos entregues, acompanhadas das
Certiddes Negativas determinadas nas condi¢des de pagamento, dentro do prazo de validade.

8.16. Permitir e facilitar o exercicio da fiscalizagdo do CONTRATANTE, e atender as exigéncias



que sejam realizadas, em especial sobre a apresentacdo de documentacdo de estar cumprindo a legislagao
em vigor e sobre o refazimento dos servigos rejeitados.

8.17. Receber as comunicagdes do CONTRATANTE e responder ou atender nos prazos
especificos constantes da comunicagao.

8.18. A CONTRATADA deverd obrigatoriamente cumprir todas as clausulas contratuais, as
disposi¢des do edital e do termo de referéncia.

Da Contratante
8.19. A Administracdo estd sujeita as seguintes obrigagdes:

8.19.1. Emitir a ordem de inicio e receber o objeto no prazo e condicdes estabelecidas no
instrumento convocatorio € seus anexos;

8.19.2. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos servigos recebidos
provisoriamente com as especificagdes constantes do instrumento convocatdrio e da proposta, para fins de
aceitacdo e recebimento definitivo;

8.19.3. Comunicar a CREDENCIADA, por escrito, sobre imperfeicoes, falhas ou
irregularidades verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

8.19.4. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes da CREDENCIADA, através
de comissdo ou servidor especialmente designado para tanto, aplicando san¢des administrativas em caso
de descumprimento das obrigacdes sem justificativa;

8.19.5. Efetuar o pagamento a CREDENCIADA no valor correspondente a prestacdo do
servico, no prazo e forma estabelecidos no instrumento convocatorio e seus anexos;

8.19.6. A Administragdo n3o responderd por quaisquer compromissos assumidos pela
CREDENCIADA com terceiros, ainda que vinculados a execugdo do presente, bem como por qualquer
dano causado a terceiros em decorréncia de ato da CREDENCIADA, de seus empregados, prepostos ou
subordinados.

MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

8.20. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte responderd pelas consequéncias de sua
inexecugao total ou parcial.

8.21. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdao ou suspensao do contrato, o cronograma de
execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias
mediante simples apostila.

8.22. As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

8.23. O orgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adocdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

8.24. ApOs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacao do plano de
fiscalizacdo, que contera informagdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo,
das estratégias para execucao do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando
houver, do método de aferi¢ao dos resultados e das sancdes aplicaveis, dentre outros.

Fiscalizacao

8.25. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato,
ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

8.26. A gestdo contratual sera realizada pelo(a) Sra. Venoura Ismenia Barros de Souza,
Diretora Geral Administrativo e Financeira/SEMED, Matricula n® 64664, que representara a SEMED
perante o contratado e zelara pela boa execucao do objeto pactuado, exercendo as atividades de orientacao,
fiscalizagdo e controle previstas no art. 16 do Decreto Municipal n® 383/2023.

8.27. A fiscalizagdo administrativa do contrato sera realizada pelo Sr. Rosivaldo Rodrigues


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm

Marques, Assistente Administrativo, Matricula n® 12726, conforme art. 18 do Decreto Municipal n°
383/2023.

8.28. A fiscalizagdo técnica do contrato serd realizada pelo Sra. Cristiane de Lima Correa,
chefe de divisao, Matricula n® 66882, conforme o art. 17 do Decreto Municipal n°® 383/2023.

8.29. A fiscalizagdo setorial do contrato serd realizada pelo Sra.lvete da Silva Rocha,
Professora, Matricula n® 13973, nos termos do art. 19 do Decreto Municipal n® 383/2023

Fiscaliza¢ao Técnica

8.30. Cabera ao fiscal técnico prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com
informagdes pertinentes as suas competéncias. (Decreto Municipal n® 383, de 2023, art. 17, I);

8.31. O fiscal técnico anotara no historico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato, com a descri¢do do que for necessario para a regularizagao das faltas
ou dos defeitos observados. (Decreto Municipal n® 383, de 2023, art. 17, II);

8.32. Cabe ao fiscal técnico emitir notificagdes para a correcdo de rotinas ou de qualquer
inexatidao ou irregularidade constatada, com a definicdo de prazo para a corre¢ao. (Decreto Municipal n°
383, de 2023, art. 17, I1D);

8.33. O fiscal técnico informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar
decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas necessarias
e saneadoras, se for o caso. (Decreto Municipal n® 383, de 2023, art. 17, IV);

8.34. E dever do fiscal técnico comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer
ocorréncias que possam inviabilizar a execugao do contrato nas datas estabelecidas. (Decreto Municipal n°
383, de 2023, art. 17, V);

8.35. O fiscal técnico fiscalizara a execugdo do contrato para que sejam cumpridas as condi¢oes
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracdo, com a conferéncia das
notas fiscais e das documentagdes exigidas para o pagamento e, apds o ateste, que certifica o recebimento
provisorio, encaminhar ao gestor de contrato para ratificagao. (Decreto Municipal n® 383, de 2023, art. 17,
VI);

8.36. Ao fiscal técnico cabera comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do

contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovac¢do tempestiva ou a prorrogacdo contratual.
(Decreto Municipal n° 383, de 2023, art. 17, VII);

8.37. O fiscal técnico participara da atualizacdo do relatorio de riscos durante a fase de gestao do
contrato, em conjunto com o fiscal administrativo e com o setorial, conforme o disposto no inciso VII do
caput do art. 16 deste Decreto. (Decreto Municipal n® 383, de 2023, art. 17, VIII);

8.38. O fiscal técnico auxiliard o gestor do contrato com as informacdes necessarias, na
elaboracdo do documento comprobatério da avaliacdo realizada na fiscalizagdo do cumprimento de
obrigacdes assumidas pelo contratado, conforme o disposto no inciso VIII do caput do art. 16 deste
Decreto. (Decreto Municipal n°® 383, de 2023, art. 17, IX); e

8.39. Sera realizado o recebimento provisorio do objeto do contrato pelo fiscal técnico, mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico. (Decreto Municipal n°
383, de 2023, art. 17, X).

Fiscalizacao Administrativa

8.40. Cabera ao fiscal administrativo do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos
legais, ao seu substituto, em especial:

8.41. Ao fiscal administrativo cabera prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato,
com a realizacdo das tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a formalizagao
de apostilamentos e de termos aditivos, ao acompanhamento do empenho e do pagamento e ao
acompanhamento de garantias e glosas. (Decreto Municipal n® 383, de 2023, art. 18, I);

8.42. O fiscal administrativo verificara a manuten¢ao das condi¢des de habilitagao da contratada,
com a solicitagdo dos documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario. (Decreto Municipal n°
383, de 2023, art. 18, II);



8.43. Deve o fiscal administrativo examinar a regularidade no recolhimento das contribuigdes
fiscais, trabalhistas e previdenciarias e, comunicar o descumprimento ao Diretor de Governanca de
Licitacdes e Contratos. (Decreto Municipal n® 383, de 2023, art. 18, III);

8.44. Cabera atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas relacionados ao
descumprimento das obrigacdes contratuais e reportar ao gestor do contrato para que tome as providéncias
cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.(Decreto Municipal n® 383, de 2023, art. 18, IV);

8.45. O fiscal do administrativo participara da atualizagdo do relatdrio de riscos durante a fase de
gestao do contrato, em conjunto com o fiscal técnico e com o setorial, conforme o disposto no inciso VII
do caput do art. 16 deste Decreto. (Decreto Municipal n® 383, de 2023, art. 18, V);

8.46. Cabe ao fiscal administrativo auxiliara o gestor do contrato com as informacdes necessarias,
na elaboragcdo do documento comprobatorio da avaliacdo realizada na fiscalizacdo do cumprimento de
obrigacdes assumidas pelo contratado, conforme o disposto no inciso VIII do caput do art. 16. (Decreto
Municipal n® 383, de 2023, art. 18, VI) ;e,

8.47. A realizacao do recebimento provisério do objeto do contrato serd realizado pelo fiscal
administrativo, mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater
administrativo. (Decreto Municipal n°® 383, de 2023, art. 18, VII).

Gestor do Contrato

8.48. Cabera ao gestor do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos legais, ao seu
substituto, em especial:

8.49. O Gestor coordenara as atividades relacionadas a fiscalizacao técnica, administrativa e
setorial, de que tratam os incisos II, III e IV do caput do art. 14 deste Decreto. (Decreto Municipal n°® 383,
de 2023, art. 16, I);

8.50. Cabera ao gestor do contrato acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato
das ocorréncias relacionadas a execucao do contrato ¢ as medidas adotadas, ¢ informar a autoridade
superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto Municipal n® 383, de 2023, art. 16, II);

8.51. Ao gestor caberd acompanhar a manuten¢do das condi¢des de habilitagdo do contratado,
para fins de empenho de despesa e de pagamento, ¢ anotar os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidagdo e do pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais. (Decreto Municipal n° 383, de
2023, art. 16, I1I);

8.52. O gestor coordenard a rotina de acompanhamento e de fiscalizagdo do contrato, cujo
histérico de gerenciamento devera conter todos os registros formais da execugdo, a exemplo da ordem de
servigo, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogagdes contratuais, e elaborar relatdrio com
vistas a verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
Administragdo. (Decreto Municipal n® 383, de 2023, art. 16, IV);

8.53. Cabera ao gestor coordenar os atos preparatdrios a instru¢do processual e ao envio da
documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de que trata o inciso
I do caput do art. 14 deste Decreto. (Decreto Municipal n® 383, de 2023, art. 16, V);

8.54. O gestor elaborara o relatério final de que trata a alinea “d” do inciso VI do § 3° do art. 174
da Lei n°® 14.133, de 2021, com as informacdes obtidas durante a execucdo do contrato. (Decreto
Municipal n® 383, de 2023, art. 16,VI);

8.55. Cabe ao gestor coordenar a atualizacdo continua do relatorio de riscos durante a gestdo do
contrato, com apoio dos fiscais técnico, administrativo e setorial. (Decreto Municipal n°® 383, de 2023, art.
16,VII);

8.56. O gestor emitira documento comprobatorio da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado, com mengao ao
seu desempenho na execucdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, a constarem do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes
conforme disposto em regulamento. (Decreto Municipal n° 383, de 2023, art. 16, VIII);

8.57. A realizagdo do recebimento definitivo do objeto do contrato referido no art. 25 deste
Decreto, sera realizado pelo gestor do contrato, mediante termo detalhado que comprove o atendimento



das exigéncias contratuais. (Decreto Municipal n° 383, de 2023, art. 16, [X); e

8.58. Cabe ao gestor tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158
da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor competente para tal, conforme o caso. (Decreto
Municipal n® 383, de 2023, art. 16, X).

8.59. O cancelamento de nota fiscal eletronica pela CONTRATADA, apos o atesto pelo Fiscal do
Contrato e sem prévia e expressa anuéncia da Administragdo, caracteriza descumprimento contratual
grave, sujeitando a CONTRATADA a multa de 0,5% a 15% sobre o valor da nota fiscal cancelada, sem
prejuizo da apuracdo de responsabilidade e da obrigacdo de ressarcimento de valores eventualmente
pagos, nos termos do art. 22, paragrafo unico, da IN n° 8/2026/TCM-PA.

9. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO
9.1. A avaliacao da execucgao do objeto utilizara o Instrumento de Medi¢ao de Resultado (IMR),
ou outro instrumento substituto para afericdo da qualidade da prestagdo dos servigos.

9.1.1. Sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

9.1.2. nao produzir os resultados acordados,

9.1.3. deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades

contratadas; ou

9.1.4. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do servigo, ou
utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

Do recebimento

9.2. Os servicos serao recebidos provisoriamente, no prazo de 5 (cinco) dias, pelos fiscais
técnico e administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de
carater técnico e administrativo. (Art. 140, I, a , da Lei n® 14.133 e Arts. 22, X ¢ 23, X do Decreto n°
11.246, de 2022).

9.2.1. O prazo da disposicao acima serd contado do recebimento de comunicac¢do de cobranca
oriunda do contratado com a comprovagao da prestagdo dos servigos a que se referem a parcela a ser paga.

9.2.2. O fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisorio do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico. (Art. 22, X,
Decreto n°® 11.246, de 2022).

9.2.3. O fiscal administrativo do contrato realizard o recebimento provisorio do objeto do
contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.
(Art. 23, X, Decreto n° 11.246, de 2022)

9.24. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizara o recebimento provisério sob o
ponto de vista técnico e administrativo.

9.2.5. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal
técnico do contrato ira apurar o resultado das avaliagcdes da execucdo do objeto e, se for o caso, a analise
do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizados em consonincia com os indicadores
previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando
em relatorio a ser encaminhado ao gestor do contrato.

9.2.6. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisorio com a entrega do termo
detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo.

9.2.7. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as
suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des
resultantes da execu¢do ou materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo nao atestar a ultima e/ou unica
medi¢do de servigos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas
no Recebimento Provisorio.

9.2.8. A fiscalizacdo ndo efetuara o ateste da ultima e/ou unica medi¢do de servigos até que



sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.
(Art. 119 c/c art. 140 da Lei n°® 14133, de 2021)

9.2.9. O recebimento provisério também ficard sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos
os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrugdes exigiveis.

9.2.10. 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 aplicagdo das
penalidades.

9.3. Quando a fiscalizagdo for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado devera conter
o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execu¢do do contrato, em relagdo a
fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los
ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

9.3.1. Emitir documento comprobatorio da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com
mencao ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e
aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de

obrigacdes, conforme regulamento (art. 21, VIII, Decreto n° 11.246, de 2022).

93.2.

9.3.3.

9.3.4.

9.3.5.

94.

Realizar a analise dos relatorios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizacao
e, caso haja irregularidades que impeg¢am a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas
contratuais pertinentes, solicitando 8 CONTRATADA, por escrito, as respectivas correcdes;

Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados,
com base nos relatdrios e documentacdes apresentadas; e

Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagao.

Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos
procedimentos de liquidagao e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestao.

quantidade, devera ser observado o teor do
para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execu¢do do objeto, para efeito de
liquidacao e pagamento.

9.5.

No caso de controvérsia sobre a execu¢do do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
art. 143 da Lein® 14.133, de 2021, comunicando-se & empresa

Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solucdo, pelo contratado, de

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

9.6.

O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e

pela seguranga do servigo nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execug¢dao do contrato.

9.7.

Indicadores objetivos de desempenho da contratada

Indicadores objetivos e aferiveis de desempenho da contratada, aptos a subsidiar a emissao

do documento comprobatdrio de avaliagdo previsto no art. 11, X da IN n°® 8/2026/TCM-PA:

Consequéncia do

Indicador Meta Forma de aferi¢ao .
descumprimento
Cumprimento 0 : Comp aragdo entre a data da Registro da ocorréncia,
100% dos servigos executados solicitacdo e a data de . N .
dos prazos de . ~ notificagdo e aplicagdo das
~ dentro do prazo estabelecido | conclusdo/entrega do documento . . .
execucao . medidas contratuais cabiveis
comprobatorio
5 X .
Conformidade 100% dos atqs realizados em Confer.elzma do d001~1mento, Recusa do recebimento/atesto ¢
conformidade com a certiddo, averbacao ou R ~
do ato S S . solicitacdo de correc¢do, quando
. solicitacdo e legislagdo comprovante emitido pela , L, ~
realizado ., . cabivel, sem prejuizo de sancdo
aplicavel serventia
100% das demandas . N L
Entrega da o Notificacdo para regularizagdo e
~ acompanhadas do documento Conferéncia documental pelo . .
documentacéo ) eventual aplica¢do das medidas
.. correspondente ao ato Fiscal do Contrato .
comprobatoria . contratuais
realizado



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm#art143

100% das inconsisténcias

Correcao de passiveis de correcao Registro da ocorréncia e Notificagdo e aplicagdo das

inconsisténcias | regularizadas dentro do prazo verificacdo da correcdo medidas contratuais cabiveis
determinado
Regularidade ~ Consulta e/ou conferéncia Notificagdo ¢ adocdo das
. Manutengao durante toda a . A . .
das condigdes ~ documental pelo responsavel providéncias administrativas
e execug¢do contratual .
de habilitagdo competente cabiveis
Liquidacao

9.8. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correrd o prazo de dez dias

uteis para fins de liquidagdo, na forma desta se¢do, prorrogéaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°,
§2° da Instrugao Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

9.8.1. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a
possibilidade de prorrogagdo, nos casos de contratagdes decorrentes de despesas cujos valores nado
ultrapassem o limite de que trata o inciso II do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021

9.9. Para fins de liquidacdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

a) o prazo de validade;

b) a data da emissao;

c¢) os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

d) o periodo respectivo de execugdo do contrato;

e) o valor a pagar; e

f) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

9.10. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a
liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras,
reiniciando-se o prazo apos a comprovacao da regularizacdo da situagdo, sem Onus a contratante;

9.11. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacio da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao
referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documenta¢do mencionada no art.
68 da Lei n® 14.133/2021.

9.12. A Administracdo deverd realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencao das
condigdes de habilitagcdo exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impega a participagdo em
licitacdo, no ambito do 6rgdo ou entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como
ocorréncias impeditivas indiretas INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

9.13. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado, sera
providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua
situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, a critério do contratante.

9.14. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
deverd comunicar aos o6rgaos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia
do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os
meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

9.15. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

9.16. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até
que se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situa¢ao junto ao SICAF.

9.17. A liquidacao da despesa somente ocorrera apds a comprovagao do direito do credor, nos
termos do art. 63 da Lei n° 4.320/1964, mediante consulta, pelo setor de liquidagao/financas, a existéncia e
a validade da Nota Fiscal Eletronica (NF-e) no portal do respectivo Fisco ou no Portal Nacional da NF-e,
imediatamente antes da emissdo da ordem de pagamento. E vedado o pagamento de nota fiscal com status




de cancelada ou denegada.
Prazo de pagamento

9.18. O pagamento serd efetuado no prazo maximo de até dez dias uteis, contados da finalizagao
da liquidagdo da despesa, conforme secao anterior, nos termos da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 77,
de 2022.

9.19. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizagdo, mediante
aplicagdo do indice /PCA de corre¢do monetaria.

Forma de pagamento

9.20. O pagamento serd realizado através de ordem bancéria, para crédito em banco, agéncia e

conta corrente indicados pelo contratado.

9.21. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria

para pagamento.

9.22. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislagao aplicavel.
9.22.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo

retidos na fonte, quando da realizagdao do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacao vigente.

9.23. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a retencao tributaria quanto aos impostos e contribuigdes
abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentagdo de
comprovagao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto
na referida Lei Complementar.

10. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO CREDENCIADO E REGIME DE
EXECUCAO

Forma de selecio e critério de julgamento da proposta

10.1. O credenciado sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de Contratagdo
Direta, por INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO, sob a forma ELETRONICA, com a utilizacdo do
procedimento auxiliar de CREDENCIAMENTO, por meio de edital de Chamamento Publico, com adogao
da hipotese de contratagdo:

10.1.1. paralela e ndo excludente: caso em que ¢ vidvel e vantajosa para a Administragdo a
realizag¢do de contratagcdes simultaneas em condigdes padronizadas;

Critérios Objetivos de Distribuicio da demanda: (Paralela e ndo Excludente).

10.2. Considerando a possibilidade de credenciamento de mais de uma serventia extrajudicial
apta a prestacdo dos servicos, a distribui¢do das demandas serd realizada com base em critério objetivo de
localizacdo geografica, visando a eficiéncia administrativa e a otimizagdo dos recursos publicos.

10.3. Dessa forma, a execugdo dos servigos observara a seguinte sistematica:

10.3.1. as demandas oriundas de unidades administrativas e escolares localizadas no Nucleo
Morada Nova e Sdo Félix serdo encaminhadas a serventia extrajudicial situada naquela localidade;

10.3.2. as demais demandas serdo direcionadas a serventia localizada na regido central do
municipio ou aquela mais proxima da unidade demandante.

10.4. A adogado desse critério visa reduzir custos indiretos com deslocamento de servidores,
conferir maior celeridade na execucao dos servicos e garantir racionalidade na distribuicdo das demandas,
em observancia aos principios da eficiéncia e da economicidade.

10.5. Excepcionalmente, mediante justificativa da unidade demandante, podera ser utilizada
serventia diversa da originalmente definida, quando houver necessidade especifica relacionada a natureza
do ato ou a urgéncia do atendimento.



Regime de execucio

10.6. A execucao sera indireta, sob demanda.
11. DAS CONDICOES PARA HABILITACAO AO CREDENCIAMENTO
11.1. Os interessados poderdo se habilitar ao credenciamento para prestacao de servigos, nos

termos do presente Termo de Referéncia e legislagdo vigente, que apresentem os seguintes documentos:

a) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor e alteragdes subsequentes
devidamente registradas, em se tratando de sociedade comercial, e no caso de sociedade
por

acOes acompanhadas da ata da Assembleia que elegeu a atual diretoria;

b) Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

c¢) Prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes Estadual e Municipal, relativo ao
domicilio ou sede da proponente, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com
o objeto do contratual;

d) Prova de regularidade fiscal quanto a divida ativa da Unido;

e) Prova de regularidade fiscal quanto a quitacdo de tributos federais administrados pela
Secretaria da Receita Federal;

f) Prova de regularidade fiscal quanto ao débito municipal do domicilio ou sede da
proponente, ou equivalente, na forma da Lei;

g) Prova de regularidade fiscal relativa a Seguridade Social;

h) Prova de regularidade fiscal relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo;
1) Prova de regularidade fiscal quanto a Fazenda Publica Estadual,

j) Prova de regularidade quanto a débitos trabalhistas;

k) Declara¢ao de que cumpre as disposi¢des do inciso XXXIII do art. 7° da Constitui¢ao
Federal;

1) Ato de delegagdo do servigo de tabelido/notario ao Cartorio;

11.2. Os documentos necessarios para o Credenciamento poderdo ser apresentados em original ou
por qualquer processo de copia autenticada em cartorio ou publicacdo em 6rgdo de imprensa oficial, ou
autenticada por servidor publico do Municipio.

11.3. Por se tratar de servico publico delegado, com previsdao no art. 236 da Constituigdo Federal
e no art. 3° da Lei Federal n° 8.935, de 18 de novembro de 1994, o contrato devera ser formalizado em
nome da pessoa fisica do delegatério do cartorio.

12. DA ANULACAO, REVOGACAO E DESCREDENCIAMENTO

12.1. O Descumprimento de quaisquer da clausulas ou obrigagdes diretas ou indiretas do edital e
seus anexos ou deste Termo de Referéncia, poderd ensejar a aplicacdo das penalidades previstas na Lei
14.133/21 ao Contratado, inclusive com a revogacao ou descredenciamento deste instrumento licitatério.

13. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

13.1. O custo estimado total da contratacdo ¢ de R$ 133.005,00 (cento e trinta e trés mil cinco
reais), conforme tabela de precos inserida no item 1.1.

14. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

14.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos

consignados no Or¢camento da Secretaria Municipal de Educagao por meio do Erario Municipal:
14.2. A contratacdo serd atendida pela seguinte dotagao:

12 122 0001 2.106 - Manutencao Secretaria Municipal de Educagao;

Elemento de Despesa :

3.3.90.39.00 - Outros Serv. e Terc. Pessoa Juridica.



14.3. A dotagao relativa aos exercicios financeiros subsequentes serd indicada apds aprovacao da
Lei Orgamentaria respectiva e liberacao dos créditos correspondentes, mediante apostilamento

15. DA CLASSIFICACAO DO TR NOS TERMOS DA LEI N° 12.527, DE 18 DE
NOVEMBRO DE 2011.

Considerando que os Estudos Preliminares serdo anexos dos Termos de referéncia,
recomenda-se avaliar a necessidade de classifica-los nos termos da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de
2011 (regulamenta acesso a informacao), quando a possibilidade de divulgag¢do. Caso ndo seja possivel
devido a sua classificacdo, conforme a referida lei, devera ser divulgado como anexo do TR um extrato
das partes que ndo contiverem informagdes sigilosas.

Outra hipotese seria a de orgamento sigiloso prevista no art. 24 da Lei n® 14.133/2021.

(X) Nao ha a necessidade de classifica-lo nos termos da Lei n°® 12.527, de 18 de novembro
de 2011.

( ) Hé a necessidade de classifica-lo nos termos da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de
2011, conforme declaragao em anexo.

16. DECLARACAO DE AUTOVERIFICACAO

16.1. Declaro, para fins de instrucdo processual, que o presente processo foi verificado
internamente por esta Unidade Gestora quanto a observancia da IN n°® 8/2026/TCM-PA, constando dos
autos:

a) Mapa de Riscos da Contratagao atualizado;
b) Indicadores de desempenho;
c¢) Clausula de cancelamento de NF-¢;
d) Documentacao de fiscalizagdo especifica ao objeto, quando aplicavel; e
e) Segregacdo de funcdes na equipe de planejamento.
Maraba-PA, 26 de agosto de 2026.

Documento assinado eletronicamente
Moema de Carvalho Penalva
Coordenadora II
Matricula n°® 59.260

Documento assinado eletronicamente
Larisse Sousa Costa
Coordenadora II1
Matricula n°® 65.829

Documento assinado eletronicamente
Warlley Freitas de Araujo
Coordenador
Matricula n°® 64.663

De acordo. Aprovo o Termo de Referéncia.

Documento Assinado Eletronicamente
Cristiano Gomes Lopes



Secretario Municipal de Educagao
Portaria n® 009/2025-GP
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Documento assinado eletronicamente por Cristiano Gomes Lopes, Secretario Municipal de
Educacio, em 31/08/2026, as 15:10, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, §
1°, do Decreto n° 397, de 2 de agosto de 2023 .

Documento assinado eletronicamente por Moema de Carvalho Penalva, Coordenadora II, em
01/09/2026, as 11:38, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto
n° 397, de 2 de agosto de 2023.
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Documento assinado eletronicamente por Larisse Sousa Costa, Técnico em Gestiao, em 01/09/2026, as
11:41, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 397, de 2 de
agosto de 2023.
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Documento assinado eletronicamente por Warlley Freitas de Araujo, Coordenador, em 01/09/2026,
as 11:44, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 397, de 2
de agosto de 2023.
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R codigo CRC DB3F2047.
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