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TERMO DE REFERENCIA
Orientagdes principais para preenchimento
Pregdo Eletronico com Registro de Preco, menor preco por item

Este modelo em deve ser adaptado de acordo com as necessidades especificas do drgdo,
apresentando-se, este modelo, de forma meramente exemplificativa.

1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRATACAO
OBJETO

Usar a descricdo sintética do objeto, procurar no Calenddrio de Compras e/ou buscar
orientagdes junto ao planejamento para uma reda¢do adequada.

DOS ITENS E QUANTIDADES

Para a descrigdo dos itens estd no PCA e deve respeitar a padronizagdo do sistema de
Compras e/ou buscar orientagdes junto ao planejamento para uma organizagdo adequada.

A tabela é meramente ilustrativa, podendo ser livremente alterada conforme o caso
concreto.

Lembrando que as quantidades precisam ser definidas e justificadas no ETP, isto é, com
base no historico de consumo dos anos anteriores ou, se hd acréscimos em funcgéo contratacoes
de pessoal, etc. Tudo justificado no ETP.

1.4. A modalidade a ser aplicada nesta aquisicdo é PREGAO ELETRONICO, com a
op¢do pelo Sistema de REGISTRO DE PRECOS se justifica por possibilitar uma maior
adequacgdo entre a demanda e o fornecimento parcelado do material ao longo da vigéncia da
ata. Ainda, tende a otimizar a utilizagdo do espaco fisico do almoxarifado ao permitir a
manuteng¢do de um estoque médio anual reduzido.

Esse modelo foi pensado para pregdes eletrénicos, com registro de prego.
Outras modalidades (PREGAO PRESENCIAL, CONCORRENCIA, DISPENSA) deverdo ser
utilizado outros modelos e consultar equipe de planejamento

1.5.0 critério de julgamento adotado serd MENOR PRECO POR ITEM;

Outras formas de julgamento (MAIOR DESCONTO ou PRECO POR GRUPO ( lote)

Substituir o texto quando julgamento for diferente de menor prego por item, lembrando
que, PRECO POR GRUPO ( lote), deve ser escrito no TR e precisa ter detalhamento dos pre¢os
por item, mesmo que o julgamento seja lote.

Entrega

Entrega em mais de um local deve ser observado e identificado no processo, pois interfere
diretamente nos pregos.

Em caso de remessa parcelada, discriminar as respectivas parcelas, prazos e condigdes.

Indicag¢do dos locais de entrega de produtos e das regras para recebimentos provisdrio e
definitivo, quando for o caso.

Se houver a necessidade de previamente se acordar a data ou hora de entrega com o setor
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| de almoxarifado respectivo, deve-se especificar essa obrigagdo

Prazo de vigéncia:

O modelo trata da modalidade Pregdo através de Registro de Preco, a redagdo estd
direcionada para tal, com vigéncia de 12 meses, prorrogdveis por mais 12, no quesito vigéncia
da Ata, caso o pedido seja para Contrato, com vigéncia de até 10 anos, solicitar modelo que
atenda a necessidade ao Planejamento

2.. DA JUSTIFICATIVA, FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATACAO

De acordo com o artigo 6%, inciso XXIII, alinea ‘c’, da Lei n® 14.133, de 2021, a
fundamentacdo da contratagdo é realizada mediante “referéncia aos estudos técnicos
preliminares (ETP) correspondentes ou, quando ndo for possivel divulgar esses estudos, no
extrato das partes que ndo contiverem informacoes sigilosas.

Pode ser acostado justificativa técnica, pois essas se diferencia quando o objeto tratar da
contratagcdo de itens ou servicos que exigem um detalhamento técnico e sdo afetos d
informdtica, equipamentos de saude, engenharia, dentre outras que possam exigir profissionais
e profissoes regulamentadas. Ainda quando a contratagdo necessitar de Normas da Associa¢do
Brasileira de Normas Técnicas — ABNT ou outra norma, quanto a requisitos minimos de
qualidade, utilidade, resisténcia e sequranga,

3. DA DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO - CICLO DE VIDA DO OBJETO -
ESPECIFICACAO DO PRODUTO

A descrigdo da solugéio como um todo estd pormenorizada no Manual de ETP.

Se a descrigdo contida no ETP ndo contiver esse ponto, deve ser complementada neste TR.

A descrigdo da solugdo deve detalhar a utilizagdo da contratag¢do, desde seu inicio,
passando pelas etapas até atingir os resultados, de forma que o fornecedor visualize como vai
prestar o servigo ou fornecer os materiais durante o contrato/Ata.

Entende-se o ciclo de vida do objeto como sendo série de etapas que envolvem o
desenvolvimento do produto, a obten¢do de matérias-primas e insumos, o processo produtivo, o
consumo e a disposi¢do final”. Desse modo, a descri¢éo da solugcdo deve considerar néo so suas
caracteristicas intrinsecas ao uso em si, mas também eventual sustentabilidade de sua
produgdo, duragdo de seu consumo (se é menos ou mais durdvel) até a destinacdo final.

Neste item devem ser considerados outras possiveis especificagées para a solugdo.

4. DOS REQUISITOS PARA CONTRATAGAO:

Caso entenda necessdrio trazer os requisitos do ETP para o TR e detalhar para que os
licitantes possam analisar com mais precisar o que a administracdo publica pretende contratar.
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ESCOLHA DE MARCA - Excepcionalmente serd permitida a indicacdo de uma ou mais
marcas ou modelos, desde que justificada tecnicamente no processo, nas hipdteses descritas no
art. 41, inciso |, alineas a, b, c e d da Lei n® 14.133, de 2021.

SIMILARIDADE -Permite-se men¢Go a marca de referéncia no aviso, como forma ou
parédmetro de qualidade para facilitar a descricdo do objeto, caso em que se deve
necessariamente acrescentar expressoes do tipo “ou equivalente”, “ou similar”, “ou de melhor
qualidade”, podendo a Administragdo exigir que a empresa participante do certame demonstre
desempenho, qualidade e produtividade compativeis com a marca de de referéncia
mencionada.

DA VEDACAO DE UTILIZACAO DE MARCA/PRODUTO NA EXECUCAO DO SERVICO: Embora a
contratagdo seja de servigos, é possivel que a Administracdo vede o emprego de marca ou
produto de bens empregados em sua execug¢éo, com base em experiéncia prévia, registrada em
processo administrativo, conforme art. 41, Ill, da Lei n® 14.133, de 2021.

Critérios de sustentabilidade

Os preceitos do desenvolvimento sustentdvel devem ser observados na fase preparatéria da licitagdo, em
suas dimensées econdmica, social, ambiental e cultural, no minimo, com base nos planos de gestdo de
logistica sustentdvel dos orgdos e das entidades. Os critérios e prdticas de sustentabilidade deverdo ser
registrados no ETP

Subcontratagdo (s6 para SERVICOS)

Caso a opgdo seja a possibilidade de Subcontratagdo, sugere-se a sequinte redagdo:

E admitida a subcontratagdo parcial do objeto, nas seguintes condi¢des:(INDICAR A
PARCELA PERMITIDA OU PERCENTUAL QUE PODE SER SUBCONTRATADO).

E vedada a subcontratagcdo completa ou da parcela principal do objeto da contratagdo, a
qual consiste em: (INDICAR A PARCELA PRINCIPAL QUE NAO PODE SER SUBCONTRATADA).

A subcontratagdo fica limitada a no mdximo 25% conforme teor do art. 67, §9° da Lei de
Licitagbes n.° 14.133 de 01 de abril de 2021.

O instrumento de contratacdo oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas
em relagdo a subcontratacdo. (CASO ADMITIDA).

Da garantia da contratagdo (SO PARA SERVICO)

A drea técnica competente deverd indicar se a contratag¢do utilizard a garantia de
execugdo ou ndo. As regras especificas sobre garantia, pelo seu cardter juridico, estardo
previstas no contrato e deverdo ser nele inseridas caso haja indicagcéo positiva no Termo de
Referéncia. Caso ndo haja uso de minuta contratual, recomenda-se copiar e colar aqui as regras
do contrato sobre esse assunto.

O percentual da garantia serd de:

a) até 5% (cinco por cento) do valor inicial do contrato, para contratagdes em geral;

b) até 10% (dez por cento) do valor inicial do contrato, nos casos de alta complexidade
técnica e riscos envolvidos, caso em que deverad haver justificativa especifica nos autos;
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c) ser acrescido de garantia adicional aos percentuais citados anteriormente, em casos de
previsdo de antecipa¢do de pagamento, nos termos do art. 145, § 22, da Lei n? 14.133, de 2021.

No art. 96, §39, da Lei n® 14.133, de 2021, had previsGo apenas do prazo para apresentagcdo
da garantia na modalidade seguro-garantia, em contratagdées precedidas de licitagdes, caso em
que o prazo deverd ser contado da homologagdo da licitagdo. Nas demais modalidades, deverd
a Administragdo prever o prazo e o termo inicio de sua contagem para a apresenta¢do da
garantia. Como o seguro-garantia, nos termos da lei, teria de ser pré-contratual, esta
disposi¢do deve estar contida neste documento igualmente pré-contratual.

Ndo se aplica a aquisi¢éo de bens e insumos.

Redacdo para a exigéncia de garantia:

1.1. Serd exigida a garantia da contrata¢do de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n°
14.133, de 2021, no percentual de ..% do valor contratual (INDICAR O PERCENTUAL LIMITADO A 10%, COM
JUSITIFICATIVA), conforme regras previstas no instrumento de contratacéo.

1.1.1. A garantia nas modalidades caucdo e fianca bancdria deverd ser prestada em até XXXXXXX
dias (INDICAR O N° DE DIAS) apés a assinatura do instrumento de contratagdo.

1.1.2. No caso de seguro-garantia sua apresentacdo deverd ocorrer, no mdximo, até a data de
assinatura do contrato.

1.2. O instrumento de contratacdo oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas
em relacdo a garantia da contratacdo.

1.3. O Contratado deverd realizar a transicGo contratual com transferéncia de conhecimento,

tecnologia e técnicas empregadas, sem perda de informacdes, podendo exigir, inclusive, a capacitacdo dos
técnicos do contratante ou da nova empresa que continuard a execuc¢@o dos servicos.

DA necessidade de apresentagdo de amostra, ficha técnica dos produtos, laudos e
declarag¢ées (SO PARA MATERIAIS DE CONSUMO)
Caso nao seja necessario escrever ndo SE APLICA no item

A possibilidade de exigéncia de amostra, exame de conformidade e prova de conceito tem previsGo no
artigo 17, §3°, artigo 41, inciso ll, e artigo 42, §2°, todos da Lei n°® 14.133, de 2021.

CASO ENTENDA SER NECESSARO solicitar junto ao setor de planejamento. Porém a justificativa para a
exigéncia deve constar do ETP, devendo o TR disciplinar a forma como essa etapa ocorrerd, bem como os
critérios a serem adotados para a avaliacdo.

A exigéncia de prova de conceito, amostra, protétipo, testes e outras formas de avaliacGo de
conformidade do objeto é excepcional Eventual exigéncia nesse sentido deve ser ponderada pela
Administracéo a luz do caso concreto, mediante justificativa. O insucesso em contratacées pretéritas pode
Justificar essa previsdo. Ha itens de baixa qualidade que simplesmente ndo funcionam como deveriam,
embora possuam descricdo técnica semelhante a de objetos de boa qualidade. O julgamento pelo menor
preco pode atrair o fornecimento de bens de pouca qualidade, devendo adotar cautelas para ndo adquirir
material imprestdvel e, mais importante, evitar repetidamente contratar nessas condicoes.

5. DO MODELO DE EXECUCAO
a. Da Condigdo e local de entrega:

Devera ser registrado no Sistema de TR Digital a indicacdo dos locais de entrega de produtos e das
regras para recebimentos provisorio e definitivo, quando for o caso.
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Caso haja mais de um endereco, deve-se especificar. Do mesmo modo, se os enderecos se modificarem
conforme cada entrega. Ademais, se houver a necessidade de previamente se acordar a data ou hora de
entrega com o setor de almoxarifado respectivo, deve-se especificar essa obrigagao.

Deverdo ser detalhadas de forma minuciosa as tarefas a serem desenvolvidas pelos empregados
alocados e o respectivo método ou rotina de execucao, inclusive com a indicacédo de frequéncia e
periodicidade dos servicos, quando couber, vez que, quando da fiscalizacéo contratual, a Administracdo sé
poderd exigir do contratado o cumprimento das atividades que tenham sido expressamente arroladas no
Termo de Referéncia..

Em caso de remessa parcelada, discriminar as respectivas parcelas, prazos e condicées. Esta tabela é
meramente ilustrativa. Havendo a necessidade de alteracdo ou inclusdo de dados para cada entrega, a tabela
e seu contetido devem ser alterados.

6. DA GESTAO DO CONTRATO/ATA E FISCALIZAGAO

Os gestores e fiscais do contrato serdo designados pela autoridade mdxima do érgdo ou da entidade, ou
a quem as normas de organizagdo administrativa indicarem, na forma do art. 7° da Lei n® 14.133, de 2021

7. CRITERIOS DE ENTREGA, ACEITABILIDADE E PAGAMENTO

O MANUAL DE LIQUIDACAO DE DESPESA, estabelece NAO FIXA prazos para a liquidacéo da despesa, a
contar do recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente pela AdministracGo. Porém
PODERA ser realizado os recebimentos provisérios junto com as NF e posteriormente o definitivo do bem,
prazos que devem nser estabelecidos no TR.

8. DAS FORMAS E CRITERIOS PARA SELECAO DO FORNECEDOR

Exigéncias demasiadas poderéo prejudicar a competitividade da licitacdo e ofender a o disposto no art.
37, inciso XXI da Constituicdo Federal, o qual preceitua que "o processo de licitacéo publica... somente
permitird as exigéncias de qualificacéo técnica e econébmica indispensdveis a garantia do cumprimento das
obrigacoes.

A esséncia da capacidade operacional é procurar identificar se a futura contratada tem a infraestrutura
empresarial e a capacidade de gestéao de executar o objeto e, justamente por esse contexto, podem ser feitas
exigéncias de comprovagdo de anterior execucdo de quantitativos minimos (compativeis com o objeto a ser
contratado). Deste modo, é possivel que essa comprovacao se dé pela somatéria de atestados de contratos
executados realizados concomitantemente, pois da mesma forma revelam a capacidade operacional da
empresa.

Indicar outros atestados, como ANVISA e Licenga Sanitdria para medicamentos, dentre outros

Atengdo a outros documentos esséncias de capacidade técnica, como ANVISA e Licenga Sanitdria para
medicamentos, CREA e acervo técnico para servi¢os de engenharia, licenca de funcionamento, etc.

9. DO VALOR ESTIMADO

Sugere-se que, quando a lista de itens for maior que duas pdginas, seja elaborado um anexo, para |
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| melhor manuseio do processo. |

A estimativa de precos deve ser precedida de regular pesquisa, nos moldes do art. 23 da Lei n° 14.133, de
2021. E é uma das partes fundamentais do processo. Recomenda-se a leitura atenta do Decreto municipal que
regulamenta a questdo.

Utilizar sempre Mapa de Precos para aferir detalhes da metodologia utilizada para composicdo das
estimativas de preco.

Descrever quais os pardmetros utilizados: Exemplo: pesquisa junto a Atas vigentes de prefeituras
municipais e cotacdo direta com fornecedor. Atentar quais os pardmetros sdo definidos no decreto municipal.
Sempre usar no minimo 3 precos de referéncia combinando 2 pardmetros.

Os pregos unitdrios referenciais, as memorias de calculo e os documentos que lhe ddo suporte, com os
pardmetros utilizados para a obtencéo dos precos e para os respectivos cdlculos, devem constar de anexo ao
termo de referéncia ou links das pesquisas realizadas.

10.ADEQUACAO ORCAMENTARIA:

Verificar sempre se ha disponibilidade orcamentdria e financeira para a contratagao.
O art. 106, Il da Lei n° 14.133, de 2021, prevé para contratagées de servicos e fornecimento continuado
que a “a Administracdo deverd atestar, no inicio da contratacdo e de cada exercicio, a existéncia de créditos

orcamentdrios vinculados a contratac@o e a vantagem em sua manutencdo”.

11.INFORMAGCOES COMPLEMENTARES:

Especificar outros aspectos ndo mencionados no ETP e TR acima

12.IDENTIFICAGOES:

O Termo de Referéncia deverd ser devidamente aprovado pelo ordenador de despesas ou a autoridade
competente respectiva, conforme divisdo de atribuicées de cada érgdo. Registre-se que, salvo no caso de
elaboragdo do TR pela prépria autoridade competente para aprova-lo, eventual equipe incumbida de tal
confeccdo deve ser designada pela autoridade competente nos termos do art. 7° da Lei n° 14.133, de 2021,
incumbindo a esta aferir o cumprimento dos requisitos necessdrios a esta fungdo.
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