
TERMO DE REFERENCIA

OBJETO

ITEM UNID.

MES R$3.000,00 RS 18.000,00061.

Objeto: Loca^ao de um Imovel situado na Rua Santa Cruz, n° 280, Centro, Pogoes - BA 

para ser utilizado como casa de apoio as atividades da secretaria municipal de administra^ao.

Natureza do Objeto: Contrata?ao periodoca que visa acomodar a casa de apoio das 

atividades da secretaria de administra^ao.

Prazo do Contrato: O contraio tera prazo de vigencia ate 31 de dezembro de 2025, 

compreendendo a etapa de planejamento e execu^ao das atividades desempenhadas no arquivo.

Loca^ao de um Imovel situado na Rua Santa Cruz, n° 280, Centro, 
Pogoes - BA para ser utilizado como casa de apoio as atividades da 
secretaria municipal de administra^ao.

VALOR 
UNIT.

VALOR
TOTAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE POQOES - ESTADO DA BAHIA
Pra<?a da Bandeira, n°.02 - Centro, Po?6es/BA.

CNPJ n°14.242.200/0001-65.

Quantitativos:
QUANT.
MESES

1) defini^ao do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se 

for o caso, a possibilidade de sua prorroga<;ao:

DESCRIQAO DO MATERIAL
Loca^ao de uni Imovel situado na Rua Santa 
Cruz, n° 280, Centro, Po?des - BA para ser 
utilizado como casa de apoio as atividades da 
secretaria municipal de administra^ao.

Possibilidade de Prorroga^ao: Eventuais prorroga^oes seguirao as disposi^oes da Lei n° 

14.133/2021, respeitando as condi^bes e justificativas de interesse publico e os limites previstos 

para a modalidade contratual.

2) fundamenta^ao da contrata^ao, que consiste na referencia aos estudos tecnicos 
preliminares correspondentes ou, quando nao for possivel divulgar esses estudos, no 
extrato das partes que nao contiverem infonna(;6es sigilosas:



todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto:

4) Requisites da contrata^ao:

> Ease Inicial - Prepara^ao e Formaliza<;ao

contrato

A descri^ao da solu^ao como um todo encontra-se pormenorizada em topico especifico 

do Estudo Tecnico Preliminare, apendice deste Termo de Referencia.

Alem dos requisitos que encontram-se ponnenorizados em topico especifico do Estudo 

Tecnico Preliminare, apendice deste Termo de Referencia, faz-se necessario o atendimento de 

todos os requisitos fiscais, sociais e trabalhistas (conforme exigidos pela legisla^ao).

5) Modelo de execu<;ao do objeto, que consiste na defini^ao de como o contrato devera 
produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio ate o seu encerramento:

PREFEITURA MUNICIPAL DE POQOES - ESTADO DA BAHIA
Praija da Bandeira, n°.O2 - Centro, Po<?oes/BA.

CNPJ n°14.242.200/0001-65.

3) Descri^ao da solu<?ao como um

A Fundamenta^ao da Contrata?ao e de seus quantitativos encontram-se pormenorizados 

em topico especifico do Estudo Tecnico Preliminar, apendice deste Termo de Referencia.

• Escolha do imovel: Sera realizada sele^ao de imovel que atenda aos requisitos minimos 

definidos no Estudo Tecnico Preliminar, mediante processo de chamamento publico ou 

outra forma legalmente admitida.

• Vistoria tecnica e documental: A Administra^ao realizara vistoria no imovel e exigira 

do proponente toda a documentavao comprobatoria da regularidade juridica, fiscal e 

estrutural.

A execu^ao do contrato de loca?ao de imovel urbano para funcionamento da Casa de 

Apoio da Secretaria Municipal de Administra^ao devera seguir um modelo que assegure o 

atendimento integral da necessidade administrativa desde a formaliza^ao ate o encerramento 

contratual, conforme o que estabelece a Lei n° 14.133/2021.

• Formaliza^ao contratual: A loca^ao sera formalizada por meio de 

administrative contendo clausulas detalhadas sobre o uso do imovel, obriga^oes do 

locador e do locatario, valores, vigencia, garantias e penalidades.



> Ease de Execu^ao — Uso e Aeompanhamento

e a

> Ease Final - Encerramento do Contrato

PREFEITURA MUNICIPAL DE POQOES - ESTADO DA BAHIA
Pra^a da Bandeira, n°.O2 - Centro, PoQdes/BA.

CNPJ n°14.242.200/0001 -65.

• Verifica^ao final do estado do imdvel: Antes do encerramento do contrato (seja por 

vencimento do prazo ou por rescisao), sera realizada nova vistoria tecnica conjunta para 

avalia^ao do estado do imdvel.

• Entrega do imdvel ao locador: O Municipio devera devolver o imdvel nas mesmas 

condi^oes em que o recebeu, salvo deteriora^oes decorrentes do uso normal.

• Elabora^ao do relatdrio final: A fiscaliza^ao elaborara relatdrio conclusivo sobre a 

execu^ao contratual, incluindo avalia^ao da economicidade e do cumprimento das 

obriga^oes por ambas as partes.

• Encerramento formal: O contrato sera encerrado administrativamente e registrado nos 

sistemas de controle, arquivando-se toda a documenta^ao relativa a execu^ao.

• Entrega do imdvel: O locador devera entregar o imdvel em condi^oes de uso, conforme 

vistoria realizada e clausulas contratuais.

• Instala^ao da Secretaria: A estrutura administrativa sera transferida e organizada no 

imdvel locado, com adapta^ao de mobiliario e equipamentos ja pertencentes ao 

Municipio.

• Monitoramento da execu^ao:

• Fiscal designado acompanhara o cumprimento das clausulas contratuais;

• Serao realizadas vistorias periddicas para verificar a conserva^ao do imdvel 

ocorrencia de eventuais problemas estruturais;

• Os pagamentos serao feitos conforme estipulado contratualmente, com base em atesto 

da fiscaliza^ao quanto a efetiva presta^ao do service.

• Registro no sistema de gestao contratual: O contrato sera inserido no sistema de 

controle interne do Municipio para aeompanhamento.



Conclusao

6) Modelo de gestao do contrato, que descreve como a execu^ao do objeto sera 

acompanhada e fiscalizada pelo orgao ou entidade:

PREFEITURA MUNICIPAL DE POQOES - ESTADO DA BAHIA
Pra?a da Bandeira, n°.O2 - Centro, PoQoes/BA.

CNPJ n°14.242.200/0001-65.

Esse modelo de execu^ao assegura que o objeto da conirata^ao — o uso de imovel para 

fins administrativos — seja plenamente atendido, com controle continuo, previsibilidade, 

conformidade legal e foco nos resultados esperados pela Administra^ao.

6.1. Designate do Gestor e da Equipe de Apoio ao Contrato

Gestor do Contrato: O orgao responsavel designara formalmente urn gestor do contrato, 

que sera encarregado de acompanhar e fiscalizar a execu^ao contratual. Esse profissional tera 

conhecimento tecnico e administrativo sobre o objeto contratado.

Equipe de Apoio: Quando necessario, sera designada uma equipe de apoio para auxiliar 

o gestor, especialmente em questoes tecnicas (inspe$6es no imovel, analises estruturais, 

avalia^ao da qualidade do service).

6.2. Planejamento da Fiscaliza^ao

6.2.1. Objetivo da Fiscaliza^ao

A fiscaliza^ao tera como objetivo principal:

Garantir o cumprimento das conduces contratuais;

Assegurar que o imovel permane^a adequado para o funcionamento da guarda;

Identificar possiveis falhas ou descumprimentos e exigir providencias do locador;

Certificar que os services oferecidos a comunidade nao sejam interrompidos por 

problemas relacionados ao imovel.

6.2.2. Acompanhamento das Obriga^oes Contratuais

A fiscaliza^ao sera orientada pelas clausulas contratuais, que devem prever:

Conduces e prazos para realiza^ao de manuten^oes preventivas e corretivas;

Garantias de acessibilidade, seguran^a e infraestrutura;

Regras para ajustes financeiros, como revisoes de aluguei e inadimplencia.

6.3. Metodos e Instrumentos de Gestao

6.3.1. Relatorios de Vistoria e Inspe^ao

O gestor realizara vistorias regulares no imovel para verificar sua adequate ao uso e o 

cumprimento das obriga^oes do locador.



e

6.6. Avalia^ao Periodica de Resuliados

PREFEITURA MUNICIPAL DE POQOES - ESTADO DA BAHIA
Pratja da Bandeira, n°.O2 - Centro, Po^oes/BA.

CNPJ n°14.242.200/0001-65.
Wi1

■,r

Sera elaborado um reiatorio mensal contendo:

Descri^ao das condi^oes do imovel (estrutural, eletrica, hidraulica, acessibilidade, 

seguran^a);

Registro de problemas ou falhas identificadas;

Recomenda^oes de ajustes ou reparos necessarios.

6.3.2. Checklists

Serao utilizados checklists padronizados para verificar o estado do imovel e assegurar 

que ele atenda aos requisitos contratuais e legais.

6.3.3. Sistema de Registro de Ocorrencias

O gestor mantera um registro de ocorrencias para documentar problemas identificados, 

notifica^oes enviadas ao locador e a?oes tomadas para resolver eventuais irregularidades.

6.3.4. Acompanhamento da Gestao Financeira

O gestor acompanhara o pagamenio dos alugueis, verificando se os valores estao sendo 

pagos conforme previsto no contrato.

Revisoes contratuais, como reajustes no valor do aluguel, serao monitoradas e aplicadas 

com base em indices previamente acordados.

6.4. Comunica^ao com o Locador

O gestor mantera uma comunica^ao direta com o locador, garantindo agilidade na 

resolu^ao de problemas.

Notifica^oes e solicita^bes serao realizadas por escrito, garantindo registro formal das 

intera^oes.

O prazo para o locador atender a eventuais solicita^oes sera claramente definido no 

contrato (ex.: prazo maximo de 30 dias para reparos estruturais).

6.5. Medidas Corretivas e Aplica$ao de Penalidades

Identifica^ao de Irregularidades: Caso sejam identificadas falhas ou descumprimentos 

contratuais, o gestor notificara formalmente o locador, solicitando providencias dentro de um 

prazo razoavel.

Acompanhamento das Corre^oes: O gestor verificara se as providencias foram tomadas 

se o problema foi resolvido satisfatoriamente.

Aplica^ao de Penalidades: Em casos de descumprimento continuo ou grave, serao 

aplicadas as penalidades previstas em contrato, que podem incluir multas ou rescisao 

contratual.



7) Criterios de medi^ao e de pagamento:

6.7.1. Vistoria Final

Antes do encerramento do contrato, sera realizada uma vistoria final para verificar se o 

imovel esta em condi^oes adequadas para devolu^ao ao locador, conforme previsto no contrato.

6.7.2. Relatorio Final

Um relatorio conclusive sera elaborado ao termino do contrato, contendo:

Conformidade do imovel as condi^oes contratuais;

Regularidade das manuten^oes realizadas pelo locador;

Satisfa^ao dos usuarios da biblioteca com o espa?o.

6.7. Encerramento do Contrato

7.1. Criterios de Medi^ao

Os criterios de medi^ao tern como objetivo verificar se as conduces contratuais estao 

sendo cumpridas pelo locador antes da realiza^ao de cada pagamento. Os itens a serem medidos 

incluem:

PREFEITURA MUNICIPAL DE POQOES - ESTADO DA BAHIA
Pra<?a da Bandeira, n°.O2 - Centro, Po?6es/BA.

CNPJ n°14.242.200/0001-65.

7.1.1. Condi^oes do Imovel

Antes de cada pagamento, sera feita uma avalia^ao para assegurar que o imovel

Avalia$ao geral da execu^ao do contrato;

Registro de problemas ou disputas ocorridas;

Recomenda^oes para contratos futures.

6.8. Conclusao

O modelo de gestao do contrato busca assegurar que a loca^ao do imovel para a sede do 

Arquivo Municipal seja executada com eficiencia, transparencia e qualidade. A defini^ao clara 

de responsabilidades, o uso de ferramentas de monitoramento e a comunica^ao constante com o 

locador sao pilares fundamentals para garantir que o contrato atenda aos objetivos propostos, 

promovendo o melhor uso dos recursos publicos e um ambiente de qualidade para a 

comunidade de Pogoes.

Relatorios Trimestrais: Serao elaborados relatbrios trimestrais consolidando as 

informa^bes das vistorias e ocorrencias, permitindo a analise da adequate do imovel e da 

execu?ao do contrato.

Indicadores de Desempenho: A gestao do contrato incluira o uso de indicadores para 

avaliar:



PREFEITURA MUNICIPAL DE POQOES - ESTADO DA BAHIA
Pra^a da Eandeira, n°.O2 - Centro, PoQoes/BA.

CNPJ n°14.242.200/0001-65.

imovel esta sendo utilizado exclusivamente 

uso devido a falhas estruturais ou outros

continua em conformidade com as exigencias do contrato, incluindo:

Estado estrutural e de conserva^ao geral do imovel;

Funcionamento dos sistemas eleiricos, hidrauiicos e de seguran^a;

Manuten^ao preventiva e corretiva realizadas no periodo, quando aplicavel;

Acessibilidade e adequa^ao as normas de seguran^a e uso.

7.1.2. Cumprimento de Manuten?oes

Sera verificado se o locador realizou as manuten^bes preventivas e corretivas que sao de 

sua responsabilidade, confonne estipulado no contrato.

7.1.3. Disponibilidade e Uso do Imovel

A medi^ao incluira a verifica^ao de que o 

para o fim contratado e que nao ha interrup?6es no 

problemas imputaveis ao locador.

7.1.4. Documenta^ao de Regularidade

O locador devera apresentar, quando solicitado, documentos que comprovem a 

regularidade do imovel, como:

Certidoes de quita^ao de tributes relacionados ao imovel (IPTU, por exemplo);

Comprova^ao de seguro obrigatorio (se previsto no contrato).

7.2. Criterios de Pagamento

Os criterios de pagamento asseguram que os desembolsos ocorram somente apos o 

cumprimento das obriga^bes contraiuais pelo locador. Os criterios incluem:

7.2.1. Forma de Pagamento

Os pagamentos serao realizados de forma mensal, mediante a apresenta^ao de Nota 

Fiscal ou Documento de Cobran^a emitido pelo locador, conforme estipulado no contrato.

O pagamento sera efetuado via transferencia bancaria ou outro meio definido pelo 

Municipio, em conta de titularidade do locador.

7.2.2. Prazo para Pagamento

O prazo para pagamento sera de ate 30 (trinta) dias apos a emissao da Nota Fiscal ou 

Documento de Cobran^a, desde que todas as condi?bes contratuais tenham sido atendidas e o 

imovel esteja em conformidade com as vistorias realizadas.

7.2.3. Condi^ao para Libera^ao do Pagamento

O pagamento estara condicionado a comprovavao do cumprimento das obriga^bes 

contratuais por parte do locador, conforme os criterios de medi^ao descritos acima.

Caso sejam identificadas falhas ou descurnprimentos contratuais, o pagamento sera



certidoes de regularidade

8) Forma e criterios de sele^ao do fornecedor:

PREFEITURA MUNICIPAL DE POGOES - ESTADO DA BAHIA
Pra<?a da Bandeira, n°.O2 - Centro, PoQdes/BA. 

CNPJ n°14.242.200/0001-65.

A escolha do imovel, objeto do presente Termo de Referencia, ocorreu por meio de 

Processo Inexigibilidade de Liciia^ao, nos tennos do inciso V do artigo 74 da Lei 14.133/21, 

uma vez que, atendendo os resquisitos do § 5° do mesino dispositive legal:

1 - ocorreu avalia<;ao previa do bem. do seu estado de conserva^ao, dos custos de 

adapta^oes, quando imprescindiveis as necessidades de utiliza^ao, e do prazo de amortizavao 

dos investimentos (nos termos do laudo de visioria anexo);

contrato.

7.4. Medi^ao Final
No encerramento do contrato, sera realizada uma vistoria final para verificar as 

condi^bes do imovel e garantir que este sera devolvido ao locador conforme acordado. O 

pagamento do ultimo mes estara condicionado a aprova^ao da vistoria.

7.5. Conclusao
Os criterios de medi^ao e pagamento asseguram que os desembolsos sejam realizados 

de forma justa e transparente, garantindo que o locador cumpra todas as obriga^oes contratuais 

e que o Municipio de Pogoes utilize os recursos publicos de maneira eficiente e em 

conformidade com a legisla^ao vigente.

suspense ate que as irregularidades sejam sanadas.

O locador deve apresentar para fins de pagamento todas as 

Municipal, Estadual, Federal e Trabalhista

7.2.4. Reajustes Contratuais

O valor do aluguel podera ser reajustado conforme previsto no contrato, utilizando 

indice oficial previamente acordado, sendo ele o IPCA, observado o intervalo minimo de 12 

meses entre os reajustes, conforme iegisla^ao vigente.

Quaisquer altera^bes nos valores serao formalizadas por meio de aditivo contratual.

7.3. Penalidades por Irregularidades

Se o imovel apresentar irregularidades que comprometam seu uso ou descumpram as 

condi^oes contratuais:
O pagamento podera ser reduzido ou suspense ate que o problema seja solucionado.

Em caso de descumprimentos reiterados, poderao ser aplicadas penalidades como 

multas, reten^ao de valores ou, em ultimo caso, rescisao contratual, conforme previsto no



ITEM ENID.

MES R$3.000,00 R$ 18.000,00061.

Total Estimado: RS 18.000,00 (dezoito mil reais).

10) Adequa^ao ordain entaria:

QUANT.
MESES DESCRIQAO DO MATERIAL

Loca^ao de um Imovel situado na Rua Santa 
Cruz, n° 280, Centro, Pogoes - BA para ser 
utilizado como casa de apoio as atividades da 
secretaria municipal de adn)inistrai?ao.______

VALOR 
UNIT.

VALOR
TOTAL

Il - certificou-se, no documento de fonnaliza^ao de demanda, a inexistencia de 

imoveis publicos vagos e disponiveis que atendam ao objeto; e

HI — atesta-se, no presente Termo de Referencia, a singularidade do imovel a ser 

locado pela Administra^ao e a vantajosidade para a Administra^ao.

Conclusao

Esse modelo de sele^ao visa garantir a escolha de um fomecedor capacitado, 

tecnicamente qualificado e que ofereca a proposta economicamente mais vantajosa para o 

Municipio de Po^oes/BA.

9) Estimativas do valor da contrata?aos acompanhadas dos pregos unitarios referenciais, 
das memorias de calculo e dos docurnentos que lhe dao suporte, com os parametros 
utilizados para a obten^ao dos pre^os e para os respectivos calculos, que devem constar de 
documento separado e classificado:

A estimativa, abaixo especificada, foi feita com base em contrata^oes similares feitas 

pela Administra^ao, nos ultimos 12 meses, conforme comprovam Contratos Administrativos 

n°s 079/2025 e 182/2025 (os quais segue anexos).

Total Estimado da Contrata<;ao

Somando os valores de todos os itens, temos a estimativa total da contrata^ao: Valor

PREFEITURA MUNICIPAL DE POQOES - ESTADO DA BAHIA
Pra<?a da Bandeira, n°.O2 - Centro, Potjoes/BA.

CNPJ n014.242.200/0001-65.
(I, 3

Memorias de Calculo

As memorias de calculo detaihadas, que incluem todos os parametros de obten^ao de 

pre^os e as fontes de consults, estarao disponiveis em documento separado, que acompanha o 

presente, conforme as disposisoes da Lei n° 14.133/2021.



A contrata^ao sera atendida pela seguinte dota^ao:

Unidade Gestora:

Orgao:

Unidade Orgamentaria:

Atividade projeto/Fonte de recurso:

Fonte de Recurso:

Elemento de despesa:

Pogoes, 27 de junho de 2025.

10 e PlanejamentoIministraSecretario de

(Ini

As despesas decorrentes da presente contrata^ao correrao a conta de recursos 
especificos consignados no Or^amento Municipal.

PREFEITURA MUNICIPAL DE POQOES - ESTADO DA BAHIA
Prapa da Bandeira, n°.O2 - Centro, Pocoes/BA.

CNPJ n°14.242.200/0001-65.

;rante ftequisitante)

150000000000 - Recursos nao Vinculados de
Impostos_________________________
33903600000 - Servi^o de Terceiros Pessoa Fisica

POTATOES OR(;AMENTARIAS
Prefeitura Municipal de Pogoes

0304 - Secretaria Municipal de Administra<?ao e 
Planejamento

030201 - Secretaria Municipal de Administra<?ao e 
Planejamento;

2.012 - Manuten^ao da Secretaria de Administra<;ao e 
Planejamento;


