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APRESENTAGAO

Departamento de Compras (DECOM), do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Amapa, apresenta o seu Manual de Compras, aprovado pela Portaria n°
_______ , de 00 de Dezembro de 2012, o qual traz as normas e orientacdes especificas

para aquisicoes e contratacoes.

Este manual foi criado das experiéncias praticas acumuladas e tem por finalidade
subsidiar os procedimentos de compras e contratacdes de servicos realizados pela
Administracdo do Instituto Federal do Amapa, auxiliando a todos os servidores que possuam
envolvimento com o processo de aquisicoes e contratacdes. Nao tendo a pretensao de esgotar
as duvidas acerca dos procedimentos de compras pela Administracao, mas esclarecer as
questdes basicas relacionadas ao assunto, a partir da experiéncia acumulada pelos setores

envolvidos no processo.

Tem como objetivo definir parametros para solicitacdo de compras de materiais e
contratacao de servicos, visando a dinamizacdo do processo, a racionalizacao dos tramites, a
eficacia das aquisicdoes do IFAP e ainda, cumprir as determinacdes legais e atender as
orientacoes da Controladoria Geral da Unido (CGU) e do Tribunal de Contas da Unido (TCU), e
ainda, estabelecer fluxo dos procedimentos internos relativos a tramitacdo de processos de
compras no IFAP; definir as responsabilidades e competéncias de todos os setores envolvidos
no processo de compras do IFAP; e organizar e normalizar os procedimentos licitatorios,

promovendo a otimizacdo do processo.

Por fim, ressaltamos que o presente manual podera ser revisado anualmente

de acordo com as necessidades devido mudancas da legislacdo e procedimentos.
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LEGISLAGAO APLICAVEL

= Lei 8.666/93 - Estabelece normas gerais sobre licitacdes e contratos administrativos pertinentes a
obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienacdes e locacdes no ambito dos Poderes da

Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

= Lei 10.520/02 - Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do
art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, modalidade de licitacdo denominada pregao, para aquisicao
de bens e servicos comuns, e da outras providéncias.

= Decreto 2.271/97 - Dispoe sobre a contratacdo de servicos pela Administracdo Publica Federal
direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias.

= Decreto 3.555/00 - Aprova o Regulamento para a modalidade de licitacio denominada pregao, para

aquisicao de bens e servicos comuns.

= Decreto 3.931/01 - Regulamenta o Sistema de Registro de Precos previsto no art. 15 da Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993, e da outras providéncias.

= Decreto 5.450/05 - Regulamenta o pregao, na forma eletronica, para aquisicdo de bens e servicos

comuns, e da outras providéncias.

* Decreto 6.204/07 - Regulamenta o tratamento favorecido, diferenciado e simplificado para
= as microempresas e empresas de pequeno porte nas contratacdes publicas de bens, servicos e

obras, no ambito da administracdo publica federal.

= Decreto 7.174/10 - Regulamenta a contratacao de bens e servicos de informatica e automacao pela
administracdo publica federal, direta ou indireta, pelas fundacées instituidas ou mantidas pelo Poder
Publico e pelas demais organizacoes sob o controle direto ou indireto da Uniao.

= Instrucao Normativa 01 de 2002 - SLTI/MPOG - Estabelece procedimentos destinados a
operacionalizacao dos modulos que menciona, para o Sistema Integrado de Administracao de Servicos
Gerais - SIASG

= Instrucao Normativa 02 de 2008 - SLTI/MPOG - Disciplina a contratacao de servicos, continuados

ou ndo, por 0rgdos ou entidades integrantes do Sistema de Servicos Gerais - SISG.

= Instrucao Normativa 01 de 2010 - SLTI/MPOG - Dispde sobre os critérios de sustentabilidade
ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo de servicos ou obras pela Administracdo Publica Federal

direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias.
= Portaria 306 de 2001-SLTI/MPOG - implantacdo do Sistema de Cotac¢do Eletronica de Precos
= Portaria 448 de 2002 - STN - Divulgar o detalhamento das naturezas de despesa, 339030 - Material

de Consumo, 339036 - Outros Servicos de Terceiros Pessoa Fisica, 339039 - Outros Servicos de
Terceiros Pessoa Juridica e 449052 - Equipamentos e Material Permanente
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NOGOES GERAIS

0 QUELICITAR ?

= Compra de bens, execucao de obras, prestacao de servicos , alienacoes e locacdes devem
ser contratadas por meio de licitacbes publicas, exceto nos casos previstos na Lei no
8.666/1993, e alteracdes posteriores.

POR QUELICITAR ?

= Estabelece a Constituicao Federal, art. 37, inciso XXI, a obrigatoriedade de licitar para a
Administracao Publica. Objetiva a licitacdo permitir que a Administracdo contrate aqueles
que reunam as condicOes necessarias para satisfacdo do interesse publico, levando em
consideracdo especialmente aspectos relacionados a capacidade técnica e econdmico-
financeira da empresa licitante, a qualidade do produto e ao valor do objeto.

= (O procedimento licitatério busca assegurar a todos os interessados igualdade de
condi¢des no fornecimento de bens, execucdo de obras ou prestacdo de servicos para a

Administracdo Publica.

QUEM DEVE LICITAR ?

» Estdo sujeitos a regra de licitar, além dos 6rgaos integrantes da Administracdo Direta, as
Autarquias, as Fundacdes Publicas, as Empresas Publicas, as Sociedades de Economia Mista,
os fundos especiais e demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Unido,

Estados, Distrito Federal e Municipios.

COMO LICITAR ?

= Uma vez definido o que se quer contratar, e necessario estimar o valor total do objeto,
mediante realizacdo de pesquisa de mercado. Deve-se ainda verificar se ha previsao de
recursos orcamentarios para o pagamento da despesa e se esta se encontra em
conformidade com a Lei de Responsabilidade Fiscal. Ap6s apuracdo da estimativa, deve ser

escolhida a modalidade de licitacao adequada.
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* Agente Piblico — pessoa fisica incumbida, definitiva ou
transitoriamente, do exercicio de alguma fungio estatal.

* Autoridade — servidor ou agente publico com poder de
decisio.

* Compra — toda aquisigio remunerada de bens para
fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente.

* Contratante — 6rgdo ou entidade da Administragio Publica
Direta e Indireta da Unido que pactua a execugio de
programa, projeto, atividade ou evento, por intermédio de
institui¢do financeira federal (mandataria) mediante celebragio
de contrato de repasse, OU SEJA, 6rgio ou entidade

signataria de instrumento contratual.

* Contratado — pessoa fisica ou juridica signatiria de
instrumento contratual com a Administragio Publica, na
condi¢io de fornecedor de bens, executor de obra ou
prestador de servigo.

* Contrato — todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades
da Administragio Publica e particulares, em que haja um
acordo de vontades para a formagio de vinculo e a estipulagio
de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominagio
utilizada.

*Cotagio eletrbnica- Cotagiio eletrénica é forma de obtengio
de propostas para aquisi¢des de pequeno valor, cujas despesas
enquadrem-se  na  modalidade dispensa de licitagio,

fundamentada no inciso II do art. 24 da Lei no 8.666/1993

¢ Edital — lei interna da licitagio. Documento que enumera
todas as condi¢des que devem ser cumpridas pela
Administragio e pelos licitantes num processo licitatério.

* Licitagdo — procedimento administrativo formal em que a
Administracio  Publica  convoca, mediante  condi¢des
estabelecidas em ato convocatério, empresas interessadas na
apresentagio de propostas para o oferecimento de bens e
Servigos.

* Nota de empenho: documento que cria para a administragio
a obrigagio de pagamento.

* Ordenador de Despesa — toda e qualquer autoridade de
cujos atos resultarem emissdo de empenho, autorizagio de
pagamento, suprimento ou dispendio de recursos da
Administragio.

° o::gio — unidade de atuagio que integra a estrutura da
Administragio Publica.

. Otgio Licitador — aquele que realiza a licitago.

* Pedido de Bens e Servigos (PBS): formulirio através do
qual, é feita a solicitagio de aquisi¢io ou contratagio de bens
e servigos para Administragio.

* Planilha de Custos e Formagio de Pregos — documento que
o licitante apresenta, contendo o detalhamento dos custos que
compdem seus pregos.

® Preco — valor que se atribui a determinado bem ou servigo.

® Pregio — modalidade de licitagio em que a disputa pelo
fornecimento de bens ou servicos comuns e feita em sessdo
publica, por meio de propostas de pregos escritas e lances
verbais ou via internet.

® Pregio Presencial — modalidade de licitagio em que a disputa pelo
fornecimento de bens ou servigos comuns e feita em sessio publica,
com a presenga dos interessados, por meio de propostas escritas e
lances verbais.

® Pregio Eletrénico — modalidade de licitagio em que a disputa pelo
fornecimento de bens ou servigos comuns e feita em sessio publica,
com a utilizagio de recursos de tecnologia da informagio. No pregio
eletrénico, o oferecimento de propostas e lances e feito exclusivamente
pela internet.

* Pregoeiro — servidor designado para, em procedimento
licitatério na modalidade pregio, credenciar os interessados,
receber as propostas e os documentos de habilitagio, examinar
as propostas, conduzir os procedimentos relativos a fase de
lances, analisar a aceitabilidade dos pregos, habilitar os
licitantes e adjudicar o objeto ao vencedor.

* Projeto Basico — descri¢io detalhada do objeto a ser
contratado, dos servicos a serem executados, sua frequéncia e
periodicidade, caracteristicas do  pessoal, ~materiais e
equipamentos a serem fornecidos e utilizados, procedimentos
a serem seguidos, cuidados, deveres, disciplina, gestio da
qualidade, informagdes a serem prestadas e controles a serem
adotados.

® Termo de referéncia — documento que deve conter elementos
capazes de propiciar avaliagio do custo pela Administragio,
diante de orcamento detalhado, definicio dos métodos,
estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de
acordo com o prego de mercado, cronograma fisico financeiro,
se for o caso, critério de aceitagio do objeto, deveres do
contratado e do contratante, procedimentos de fiscalizagio e
gerenciamento do contrato, prazo de execugdo e sang¢des, de
forma clara, concisa e objetiva.
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TRAMITE PROCESSUAL PARA COMPRAS DE BENS E SERVICOS

1 Formaliza o pedido (PBS), elabora o Termo de Referéncia com o minimo de 3 (trés) cotacdes de precos e o
INTERESSADO/REQUISITANTE | quadro comparativo de precos. Posteriormente encaminha ao chefe imediato para analise e assinatura de

autorizag¢ao no PBS.

2 CHEFE IMEDIATO DO Autoriza apenas o PBS e encaminha ao Ordenador de despesa através de memorando juntamente com
REQUISITANTE todos os documentos (PBS, Termo de Referéncias, cotacdes de precos e o quadro comparativo.

3 GAB/REITORIA/ORDENADOR | Aprova o Termo de Referéncia e solicita abertura de processo administrativo
DE DESPESA

4 PROTOCOLO Abre o processo, autua e encaminha ao Decom.

DECOM Realiza a verificacdo de conformidade através do checklist, e encaminha para o Depfin para a indicacao
da fonte orcamentaria.

6 DEPFIN Informa saldo orcamentario (PTRES/FONTE/ELEMENTO DE DESPESA), posteriormente remete ao Decom

COMPRA DIRETA LICITACAO
7 Procedimento de compra através de cota¢ao eletronica ou
compra direta com no minimo, trés empresas, e indicacao
daquela que ofertou o bem ou servico de menor preco,
esta ultima instruida com os documentos exigidos no | glapora minuta do Edital de licitaca
. ; . L - cdo de acordo
art. 2_9tda .Lelt 8.666/93. Apds, encaminhar & Projur com as | .om projeto basico, memorial descrito ou Termo
seguintes Instrucoes: de referéncia elaborado pelo interessado, e
DECOM 1. Justificativa para contratacdo via dispensa. encaminha para 0. ccc (coorde{lqcao de
2. Razdo da escolha do fornecedor ou executante. contratos e Convénios), se necessario, para
3. Nos casos de inexigibilidade, juntar certidao ou elaboracdo  da minuta do contrato e
outro documento comprobatorio de sua posteriormente ao GAB que despachara para
exclusividade no fornecimento do bem ou servico. | PROJUR.
Posteriormente encaminhar para o GAB que despachara
para PROJUR.
8 GAB/REITORIA Analisa e encaminha a Projur para parecer Juridico. Anellll_sa e encaminha a Projur para parecer
Juridico.
9 Analisa e emite parecer acerca das justificativas, | Analisa e emite parecer acerca do edital e do
PROJUR sugerindo eventualmente, modificacbes a fim e |contrato, caso este ultimo conste, sugerindo,
adequa-los a legislacao. eventualmente, modificacoes a fim e adequa-los
a legislacao.
Analisa o parecer e autoriza a emissdo da nota de | Analisa o parecer e autoriza (ou nio) a abertura
GAB empenho ao Depfin. do procedimento licitatério.
10 Procedo com: Realiza procedimentos licitatorio: publicacdo do
Edital e do Aviso de Licitacdo, realizacdo do
Lancamento da compra via sistema de cotacdo |certame em sessdo publica presencial ou virtual,
DECOM eletronica, quando for o caso, indicacdo da melhor | indicacdo (adjudicacao) da empresa que atendeu
proposta contida no processo. as condicoes previstas do Edital e ofereceu o
menor preco.
11 ORDENADOR DE DESPESA XXXXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXXXX X Homologa resultado qO‘ ce{tame ao fornecedor
XXXXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXXXX X | indicado vencedor na 11c1tar;a0.

12 Solicita ao Ordenador de Despesa emissao da Nota de | Solicita ao Ordenador de Despesa emissdao da
DECOM empenho indicando os licitantes vencedores Nota de empenho indicando os licitantes

vencedores

13 Determina emissdo da Nota de empenho e encaminha | Determina emissdo da Nota de empenho e
GAB ao Depfin encaminha ao Depfin

14 DEPFIN Emite Nota de empenho, e encaminha ao CCC para formalizacdo de contrato em casos necessarios.

15 ORDENADOR DE DESPESA E O Ordenador assina a Nota de Empenho e o Contrato e o Gestor financeiro assina apenas a Nota de
GESTOR FINANCEIRO empenho.

16 DEPFIN Encaminha Nota de empenho a Coordenacdao de almoxarifado ou de patrimonio para entrega ao

fornecedor.

17 1.Entrrega ao licitante Nota de Empenho (caso tenha contrato cabe ao CCC a entrega juntamente com o
1.ALMOXARIFADO e contrato formalizado e assinado). Solicita ao Reitor, se necessario, indicacdo da Comissdo de
PATRIMONIO / 2.SETOR Recebimento. Recebe material conforme Nota de empenho e nota fiscal do fornecedor (para valores
REQUISITANTE acima de R$ 80.000,00 - comissdo de recebimento) / 2.Atesta que os servi¢os foram prestados, ou que o

material confere com o Termo de Referéncia.

18 Realiza pagamento do fornecedor, emitindo uma ordem Bancaria, no valor da Nota Fiscal devidamente
DEPFIN ! . .

atestada pelo almoxarifado ou solicitante de servicos.

19 REITOR E GESTOR FINANCEIRO Auto_rlzam pagamento da OB, ag.smando a relacdo de pagamentos a ser encaminhada a agéncia de

relacionamento do Banco do Brasil.

20 DEPFIN Arquiva processo finalizado.
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SOLICITAGAO DE COMPRA OU CONTRAGOES DE SERVICOS

11  PBS-PEDIDO DE BENS E SERVIGOS

(para todo tipo de material ou servigo exceto T.1.)
® (O setor interessado, apo6s verificar a inexisténcia do material no Almoxarifado, ou a

necessidade do servico, deve emitir a solicitacdo de compra, mediante preenchimento do

Pedido de Bens e Servicos - PBS e elaboracdo do Termo de Referéncia (Anexo I-A , I-B e I-C).

MODELO DE PBS @ - eee oo -

Descrever de forma sucinta, porém

clara, o bem permanente ou material de ®
consumo que pretende adquirir ou o i PEDIDO DE BENS
. N MINISTERIO DA EDUCAGAD E SERVICOS N®: DATA:
servigo que pretende contratar. SECRETARIA DE EDUCAGAO
FISSIONAL E TECNOLOGICA
ORGAO E NTE: PLANO INTERNO: LOCALIDADE DE EMISSAO: Deve constar a identificagio e
ITEM = ESPECIFICAGAQ UND. QUANT. assinatura do chefe imediato que
4 |Caneta... DZ aprovou a solicitagdo do bem ou
2 |Lapis... UND Servico.
3 |Caderno... UND
JUSTIFICATIVA:

Todo Material Permanente ou de Consumo que precisa ser adquirido e toda

Deve constar a identificagéo e assinatura necessidade de contratagdo de uma Prestagio de Servigo tem um objetivo. E & este objetivo

do agente responséavel pela solicitagéo e que precisa ser justificado.
pelas especificagbes do  produto. Descrevertodogs argumentos que demonstrem a necessidade da aquisigdo ou contratagao,

(professor, coordenador, diretor, pré- salientar o que ocorre na Unidade solicitante, o3 ganhos que advirdo

reitor etc) quantificagio/qualificagdo e o quanto esta aquisicdo/contratagio sera benéfica.

ta fundamentagéo tem como proposito subsidiar a aprovagéo do pedido pela/autoridade

campetente.

A\

Ass. do Requisitante Aprovado por:

Data: I I Data: I I

e As solicitacoes devem ser classificadas conforme Portaria 448/2002-STN (Anexo II) e os
bens ou servicos devem ser solicitados em PBS distintos, ou seja, um pedido para materiais

de consumo, outro para materiais permanentes ou um PBS para servicos.

e Na solicitacdo, o interessado deve justificar a necessidade para aquisicio do material de
consumo, equipamento, material permanente, e servicos e ainda, indicar unidade e

quantidade.
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12 Termo de Referéncia (Anexol-Ae-B)
( para todo tipo de material ou servico exceto materiais e servicos de informatica)

O Termo de Referéncia procura fornecer uma base formal para a definicdo do objeto
e condigoes da licitagdo e contratagdo. Contudo, este é o documento que mais terd
variacdo de conteudo, conforme orgdo ou entidade publica e, principalmente, o objeto
licitatorio. Assim, o requisitante ndo deve prender-se apenas a padrées estabelecidos,
mas procurar sempre que possivel definir neste documento os pontos fundamentais de
forma clara e objetiva, sabendo que os mesmos norteardo o certame ou a
contratagdo.

e No Termo de Referéncia deverdo ser encontradas as seguintes informacdes minimas
conforme a necessidade: (art. 99, II, § 2° do Decreto n° 5.450/05)

9.

N Uk W

Justificativa da necessidade da contratacéao;

Descricdo do objeto do certame, de forma precisa, suficiente e clara;
Amostras;

Entrega e critérios de aceitacao do objeto;

Das obrigacdes da contratante

Das obrigacoes da contratada

Da subcontratacao

Controle e execucao

Sancdes Administrativas

10. Valor estimado em planilhas de quantitativos e precos unitarios, se for o caso;

11.Prazo de execucdo do servico ou de entrega do objeto;

12.Prazo de garantia, quando for o caso;

e No campo anexo é possivel encontrar modelos e orientacdes para a elaboracdo do Termo de

Referéncias, considerando:

ANEXO I-A - Modelo de Termo de Referéncia para compras (exceto bens de T.I)
ANEXO I-B - Modelo de Termo de Referéncia para servicos. (exceto servicos de T.I)

ANEXO I-C- Modelo de DOD (para compras e servicos de TECNOLOGIA DA
INFORMACADO (T.I.) com valor acima de R$ 80.000,00 (oitenta mil reais).
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1-2-1 QUANTO A DESCRIGAO DO OBJETO NO TERMO DE REFERENCIAS:

e Para a descricdo do objeto no Temo de Referéncia, deve constar ainda, obrigatoriamente, os
seguintes elementos: coédigo do Sistema de Catalogacdo de Materiais - COMPRASNET,
apresentacdao do produto, quantidade, preco unitario e valor total para cada item.

Observacao: para saber sobre o COMPRASNET ver letra B do subitem 1.2.1

DETALHAMENTO PARA DESCRIGAO DO OBJETO:

B E
C , F
A Y 1 S 7
\\Yl AR \V4 e
CODIGO = PRECO VALOR |&£
DESCRIGAO APRES. | QUANT.

ITEM | COMPRASNET UNITARIO TOTAL

Cartucho toner impressora HP, tipo

1 379124 cartucho original, referéncia cartucho 1| ynd 10 R$ 63,00 | R$ 630,00
CB435A, cor preta, referéncia impressora
HP Laser P1005. . R
/l' ,\\
4
“ \
c D

o A - Indicacao da ordem dos itens conforme necessidade. Em caso de agrupamento de itens

( juncao de varios itens para compor um unico grupo) deve ser acrescentado a justificativa
para tal agrupamento.

. B - O codigo Comprasnet ou CATMAT ¢é encontrado na opcao “catalogo de produtos” do
site de compras do governo federal COMPRASNET.

DO PROCEDIMENTO PARA CONSULTA DO CODIGO COMPRASNET

Para consultar o codigo “comprasnet” o requerente deve acessar o
sitio do portal de compras do governo federal -
www.comprasnet.gov.br - e a sequéncia abaixo:
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Passo 1: Clicar em: Acesso livre > Catalogo de Material.

| Acesse: www.comprasnet.gov.br

E— L
ya a -
(&) ((.comprasnet.govr ) ot ¢ (& - sear
-
- (5)- Translate-  °

B Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

COMPRASNET @

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL

| Destaques da Governo =

FALE CONOSCO ~ AJUDA [4¥]

-

23,195/m12 294 Novas Li
.

.

P s il cowerasner =

‘Sessdo Plblica

O AUMENTA AQUISICAO DE PRODUTOS SUSTENTAVEIS

CADASTRAMENTO Desde o inicio da politica de compras de itens com critérios de sustentabilidade, em 2010, a administrac3o publica federal j3 investiu mais de R$ 34 mil
aquisicio desses produtos.
® Para realizar seu

cadastramento no
ComprasNet e obter login e
senha para utilizar os
servicos disponiveis aos

= Orgéos Federais do Rio realizam a Compra Ct¢ a
Orgdos federais do Rio de Janeiro realizam a segunda compra compartilhada sustent3vel, a ser gerenciada dessa vez pela FIOCRUZ.

Fornecedores. * Concurso PREMIO EQUIPE SUSTENTAVEL E MELHOR EDITAL SUSTENTAVEL
Cliweaq\.l A Secretaria de Logistica e Tecnologia da' Informagdo - SLTI, do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo estd promovendo o Concurso PREMI
) SUSTENTAVEL E MELHOR EDITAL SUSTENTAVEL.
) Acionamento = ,
’ css * VALIDADE DA CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS - CNDT.

ORIENTACAO AOS PREGOEIROS, PRESIDENTES DE COMISSAO E FINANCEIROS.

DBDD 9782329
Clique aqui para abrir
acionamento na CSS via
Web

Passo 2: Descrever o material na caixa “Nome”, indicar se o produto é sustentavel ou nao e, apos,
clicar em “Pesquisar”:

(' > www.comprasnet.gov.br § C'l |b ~ Search
1=~ :) Translater
E=2 Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao | Destagues do Govemo -]

COMPRASNET
PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL

SERVIGOS DO PORTAL ~ ACESSO LIVRE = PUBLICAGOES = LEGISLAGAO  SIASG SCP FALE CONOSCO  AJUDA @

> SISTEMA DE CATALOGACAOQ DE MATERIAL - CATMAT

» Consulta Itens de Material

® Para pesquisar qualquer tipo de material, digite 0 nome ou parte do nome do item desejado e cliqgue no Botdo "Pesquisar”,
sem utilizar os botGes de itens sustentdveis.

* Para pesquisar somente material SUSTENTAVEL, marque a opgdo "SIM” de Item Sustentavel. Se desejar, digite também o
nome ou parte do nome do item e clique no Bot&o “Pesquisar”.

= Para pesquisar somente material NAO SUSTENTAVEL, marque a opcio "NAO" de Item Sustentdvel. Obrigatoriamente, digite
0 nome ou parte do nome do item desejado e clique no Botdo "Pesquisar”.

Nome (|caneta k

Item Sustentavel Sim Nio “___....* T~~a
B
o

[impar [l pesquisar B roiar ]

~~4 Escreva o material
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Passo 3: Verificar o codigo do material desejado ou, dentre as opgdes que aparecerem, indicar o
codigo que mais se aproximar do material desejado.

m Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao mmm
COMPRASNET &=

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL k\ e

#> SISTEMA DE CATALOGACAO DE MATERIAL - CATMA

»
Céd|g0 * Palavra chave: caneta

* Cligue sobre o cédigo do item para ver suas unidades de fornecimento cadastradas e sua descricao completa

COMPRASNET * Cligue no botao ADICIONAR ITENS para salvar os itens selecionados para posterior visualizacdo.
SO ® Pagina 1 de 17 (total de registros encontrados: 802)
S~ ~ Codigo Descricdo
N SO ] 26166 pena de caneta normografo, neme pena de caneta normografo
i 1 estojo de caneta tinteiro, nome estojo de caneta tinteiro
= 32522 carga de caneta esferografica, nome carga de caneta esferoarafica
1l BYE39  caneta 6tica, nome caneta optica
] 95010 liguido de limpeza de caneta nankim, nome liquido de limpeza de caneta nankim
| 95249 caneta plotadora, nome caneta para plotadora
] 107450 caneta ponta porosa. nome caneta ponta porosa
(| 150769 caneta - indicador, nome caneta - indicador
o 200069  caneta esferoaréfica, material plastico, formato corpo cilindrico, material ponta pléstico com esfer
| 200081  caneta esferoardfica, material plastico, formato corpo sextavado, material ponta aco inoxiddvel com
] 200084  caneta esferogrdfica, material plastico, formato corpo sextavado, material ponta aco inoxiddvel com

[l 200702  pena caneta, material ouro, tamanho 0.2

= 200703 pena caneta, material ouro, tamanho 0.1

. c - A descricao do objeto precisa ser precisa, suficiente e clara, considerando as seguintes
informacoes:

1.Néao indicar marca, nem modelo de um determinado fabricante; exceto quando, em
processo de contratacdo de manutencdo corretiva ou preventiva (garantia), tratar-se

da identificacdo de um equipamento do patrimoénio do Instituto.

2.Fazer um pedido para cada grupo de material (equipamento de informatica, material
de expediente, material laboratorial, material de manutencao elétrica, hidraulica e
refrigeracdo, mobiliario, etc.), inclusive quando se tratar de servico de manutencao
de equipamento e material permanente com reposicdao de pecas.

3. A especificacdo completa do material ou servico com o padrdo de desempenho é

fundamental para que vocé receba exatamente o que necessita.
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EXEMPLOS DE ESPECIFICAGOES DE PRODUTOS:

MATERIAIS DE CONSUMO:
- CODIGO - wres. | quanT PREGO VALOR
COMPRASNET o ' | uNITARIO TOTAL

Cartucho toner impressora HP, tipo cartucho
1 379124 original, referéncia cartucho 1 CB435A, cor preta, Und 10 R$ 63,00 R$ 630,00
referéncia impressora HP Laser P1005.

Cloroférmio, aspecto fisico liquido, incolor, formula .
2 380869 quimica CHCL3, grau de pureza minimo de 99%, Litro 02 R$ 22,00 R$ 44,00
caracteristica adicional reagente P.A. ACS.

EQUIPAMENTO:
TEM coDIGO _ T T PRECO VALOR
COMPRASNET Ll ' | uNITARIO TOTAL

Microscopio estereoscopico, tipo binocular, voltagem
|&mpada 12 v / 10, tens@o 110/220, inclinagdo 45,
1 294822 capacidade zoom com aumento de 20x até 40x, Und 05 R$ 1390,00 | RS 6.950,00
caracteristicas  adicionais  foco  macrométrico
bilateral, iluminagéo episcopica.

SERVICO DE TERCEIROS:

cODIGO PREGO VALOR

ITEM i APRES. | QUANT. :
COMPRASNET LI UNITARIO |  TOTAL

Contratagdo de servigo de coffee break para o dia
08/10/2010, no turno da tarde, durante o intervalo
(30 min., aproximadamente) do evento XV FORUM
PARA MELHORIA DAS BIBLIOTECAS
1 ESCOLARES, num total de 120 (cento e vinte) | servigo 120 R$ 9,00 R$ 1.080,00
coffees, composto de café preto, refrigerante, suco,
salgadinhos, bolachas.

Obs.: devera ser fornecido o material necessario
para o consumo, tal como recipientes para servir,
bandejas, copos plasticos e guardanapos.

o n - A apresentacdo do objeto precisa ser relacionada com a descricdo, natureza e a
necessidade do requisitante. Exemplo: unidade, litro, caixa, pacote, frasco, rolo etc.

o E - O preco unitario deve corresponder ao valor de mercado para o bem ou servico, tendo

como base as cotacdes de mercado. Para melhores esclarecimentos veja item 2.2
“ORCAMENTOS DE PRECOS” deste topico.

o F - Para o valor total é necessario consignar o preco unitario e a quantidade do objeto ou

servico requisitado, que serdao obrigatoriamente a média dos precos encontrados entre 0s
trés orcamentos de precos que compoe o Termo de referéncia.
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e Somente serdo aceitas solicitacoes de compra ou contratacdo de servicos, que apresentarem,

3(trés) orcamentos de precos em anexo, conforme exigéncias contidas a seguir:

1. Devem ser juntadas aos documentos copias das solicitacoes das propostas para empresas

fornecedoras do objeto pretendido, quer tenham sido feitas presencialmente ou através de

e-mail (local ou de fora do Estado), neste ultimo deve ser anexado copia do e-mail

solicitando e copia do e-mail enviado pela empresa respondendo a solicitacao.

Para composicao do orcamento de precos, os mesmos devem ser emitidos nas seguintes

condicdes e deverado conter no minimo as seguintes informacoes:

a) Estar em papel timbrado da empresa;

b) Apresentar CNPJ da empresa;

c) Estar datado, carimbado e assinado (caso sejam empresas locais)

d) Possuir validade do orcamento ( minimo de 30 dias)

e) Conter valor unitario e valor total.

A

f‘tecnolo ia CNPJ N° 00.000.000/0001-00 <|,____ B
J»\Lieenoiodia

\ E .

\ ~

Conforme solicitado apresemamospreqospmﬁ@wgnossa empresa para ositens abaixo comsuas
~ ~
respectivas quantidades | ~ ~
S <

\ Item Descrigio Quantidade | Prego Unitario | Prego total
\ 1 praseneeeey 08 1.00 g.00
\
\
\ ~ <
\ =
\ S-o
\ ~h 4 C
\ Validade do orgcamento: xxx dias .- -
\ _ Al _4
\ Cidade,_,.... d€ ...... de 20xx. -~
\ --
\ -7
\ -7
\ -7
\ -7
\ _-
\ 4

\ Assinatura do responsavel

Para as estimativas poderdo ser considerados “diversas fontes propriamente avaliadas”
conforme orientacdes do TCU:
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Orientacgées do TCU a respeito da estimativa de precos:

“Realize detalhada estimativa de precos com base em pesquisa fundamentada em
informacaes de diversas fontes propriamente avaliadas, como, por exemplo, cotacdes
especificas com fornecedores, contratos anteriores do proprio drgdo, contratos de outros
orgdos e, em especial, os valores registrados no Sistema de Precos Praticados do SIASG e nas
atas de registro de precos da Administracdo Publica Federal, de forma a possibilitar a
estimativa mais real possivel, em conformidade com os arts. 60, inciso IX, alinea “f”, e 43,
inciso 1V, da Lei no 8.666/1993.” (Acorddo 265/2010 Plendrio)

ATENCAO:
NAO serao aceitas referéncias de precos emitidas diretamente dos ENDERECOS ELETRONICOS (sites de

compras), por nao representarem o valor real de mercado.

e Os precos requisitados em empresas especializadas devem alimentar o Mapa de Precos que
estimara o custo da licitacdo e deve integrar 0 processo licitatorio, embora nao
necessariamente o edital e seus anexos, vez que, na modalidade pregdo, ndo existe imposicao
legal em tal sentido. Cabe ao administrador avaliar, caso a caso, se é conveniente divulgar tais

orcamentos juntamente com o edital.

MODELO DE MAPA DE PREGOS / QUADRO COMPARATIVO

INSTITUTC FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIAE TECNOLOGIA DO AMAPA r.__||_
DEPARTAMENTO DE COMPRAS [ 1 i[ irtiekivs ity
QUADRO COMPARA TIVO DE PRECOS mE v
PROCE 550 TIPO DE AQUISIGAD
gl kT RIS T Seniicos oe fornecmentn 06 natenas de meieial 0e epedsns QUADION®
THTE RE SSADO: DESTHO
CAMPUS MACAP A
a FORNECECOR
u v
o N A
R . 1 .';‘ Fomecedor X Fomecedor ¥ Fomecedor 2 WAL OR| MEDHO
D E SPECIFICAGAD D |
E a o
" S| A |oaE | um | aa o] JA% [meon| ames, ||
E

PRECO MEDIO POR FORNECEDOR ” WREF1 - REF1 ” WREF1
TOIAL — FREF!

V4 Cozar da Costa Santos.
\ LHparamentc of Lorpres

N
y
Siaoe = 0000000
\ Assinatura do agente

responsdvel.
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QUANTO AS ASSINATURAS DO TERMO DE REFERENCIA

Devera assinar o Termo de Referéncia o agente ou equipe responsavel pela elaboracdo do
mesmo.

Cabe a autoridade competente (Ordenador de despesas) a aprovacdao do Termo que
motivadamente autorizara a abertura do processo administrativo.

Ao final do Termo de Referéncias é necessarios serem encontrados os seguintes campos:

Termo de Referéncia elaborado por: Aprovacao do Termo de Referéncia

() Aprovo e autorizo a abertura do processo

Administrativo.

() Nao aprovo.

Nome completo do responsavel

Funcéo ou cargo

N° Siape ou Portaria Ordenador de Despesa

| 1) 21 o R,
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SOLICITACAO DE COMPRA OU CONTRAGOES DE SERVICOS DET.I
(para valores acima de R$ 80.000,00)

DOD - DOCUMENTO DE OFICIALIZAGAO DE DEMANDA

(para todo tipo de material ou servigo de T.I. com valor total estimados acima de R$ 80.000,00)

1. Para as requisicoes que contemplem bens ou servicos de informatica ACIMA DE R$ 80.000
(de acordo com a IN 02-2012 que altera a IN04-2010 no seu Art 1° Inciso II), deve ser
preenchido Documento de Oficializacido de Demanda - DOD - que substitui o PBS,
comum nos demais processos de compra ou contratacoes. O processo de aquisicao

levara em conta a legislacao especifica que regem as aquisicées de TI.

2. Posteriormente, e obrigatoriamente, a DOD devera ser encaminhada para o COMITE GESTOR
DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO para ser aprovada, ou ndo, conforme planejamento.

3. No Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD) (Anexo I-C) deverdo ser encontradas as

seguintes informacoes:

I - necessidade da contratacdo, considerando os objetivos estratégicos e as necessidades

corporativas da instituicao, bem como o seu alinhamento ao PDTI;

II - explicitacdio da motivacdo e demonstrativo de resultados a serem alcancados com a
contratacdo da

Solucdo de Tecnologia da Informagéo;
III - indicacdo da fonte dos recursos para a contratacdo; e

IV - indicagdo do Integrante Requisitante para composicao da Equipe de Planejamento da
Contratagao.

Sendo a DOD Aprovada pelo CGTI sera dado inicio ao processo de planejamento da
contratacdo com as seguintes etapas:

I - Andlise de Viabilidade da Contratagao;
IT - Plano de Sustentacdo;

III - Estratégia da Contratagdo;

IV - Anélise de Riscos; e

V - Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.
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4.0 Termo de Referéncia ou Projeto Basico sera elaborado pela Equipe de Planejamento da

Contratacdo conterd, no minimo, as seguintes informacoes:

[TPELR

I - definicdo do objeto, conforme art. 11, inciso IV, alinea “a”;

II - fundamentac@o da contratag¢do, conforme art. 9°, incisos [ e Il e art. 11, inciso IV;

IIT - descricdo da Solucdo de Tecnologia de Informacao, conforme art. 15, inciso I;

IV - requisitos da solucdo, conforme art. 11, inciso I;

V - modelo de prestag@o de servigcos ou de fornecimento de bens, conforme art. 13, inciso VIII;
VI - elementos para gestdo do contrato, conforme art. 15, inciso III, arts. 25 e 26;

VII - estimativa de precos, conforme art. 15, inciso I'V;

VIII - adequagdo orcamentdria, conforme art. 15, inciso V;

IX - defini¢des dos critérios de sanc¢des, conforme art. 15, inciso III, alinea “h”; e

X - critérios de sele¢dao do fornecedor, conforme art. 15, inciso VII.

5. Quanto a assinatura e aprovacdo do Termo de Referéncias, deverao ser adotados os mesmos

procedimentos apresentados no subitem 1.2.3 deste manual.
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DOS PROCEDIMENTOS PARA COMPRAS OU CONTRATAGOES

e Apo6s preparacdo do PBS (OU DOD) e do Termo de Referéncia, o requisitante deve
encaminha-los juntamente com seus anexos a Reitoria, por memorando (ANEXO III), para
analise.

e Em caso de aprovacao sera autorizada a abertura de processo administrativo, caso contrario,
as solicitacdes, bem como a justificativa para desaprovacdo deverdo ser remetidas ao

requisitante, com as devidas orientacdes.

-

OBSERVAGOES:

e Assuntos relacionados a recursos orcamentarios deverdo ser dirimidos junto ao Departamento de

o

Planejamento e Financas (DEPFIN).

e Todos os processos de solicitacoes de compras sO serdo aceitos se estiverem corretamente

preenchidos, conforme as determinacdes trazidas pelo presente manual.

e A requisicao deve ser enviada, com antecedéncia minima de 60 dias.

(¥ )

DAS COMPETENCIAS

CHEFIA DE GABINETE /ORDENADOR DE DESPESA — APROVAGAO DO TERMO DE REFERENCIA

® (abe a chefia do Gabinete da Reitoria receber as solicitacoes de aquisicoes e submeté-las a
analise do Ordenador de Despesas (Reitor ou quem for devidamente autorizado através de
Portaria) para APROVACAO do Termo de Referéncia devidamente justificado quanto a

necessidade da contratacao.

e Em caso de aprovacdo, a Chefia do Gabinete solicitara ao Protocolo abertura do Processo
Administrativo através de Despacho e posterior encaminhamento ao Departamento de
Compras.
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PROTOCOLO - ABERTURA DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Ao Protocolo cabe proceder com a abertura de processo administrativo devidamente
autuado, protocolado e numerado incluindo todos os documentos enviados, inclusive o
Memorando de solicitacdo de abertura de Processo, conforme art. 38, caput, da Lei n°
8.666/93, e item 5.1 da Portaria Normativa SLTI/MPOG n° 5, de 19.12.02.

Apoés abertura de processo administrativo, o Protocolo encaminhard os autos ao
Departamento de compras do IFAP (DECOM), para instrucao do Processo.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS (DECOM) — VERIFICAGAO DE CONFORMIDADE

Primeiramente, deve ser feita a verificacdo do processo e sua conformidade com este
manual através do checklist, que devera conter no minimo:

e Memorando solicitando a abertura do processo administrativo

e PBS devidamente assinado e justificado.

e Termo de referéncia com os requisitos minimos, conforme o caso.

e Termo de referéncia devidamente assinado pelo responsavel e autorizado pelo ordenador
de despesa.

e  Minimo de 3(trés) Orcamento de Precos validos. (ver item 1.2.2 deste manual)

e Quadro comparativo de precos, devidamente assinado pelo responsavel das solicitacdes
aos fornecedores.

Posteriormente, cabe ao Departamento de compras (DECOM) solicitar ao DEPFIN
(Departamento de Planejamento e Financas) a indicacdo de Previsdo de recursos
orcamentarios, com indicacdo das respectivas rubricas (PTRES/ELEMENTO DE DESPESA)
conforme estimativa de preco orcada. (art. 30, IV, do Decreto n° 5.450/05 e arts. 7° § 2°, III
14 e 38, caput, da Lei n° 8.666/93).

DEPFIN — DR DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA

A Lei 8.666/93, no seu art. 14 e art. 38 caput, fixa, como pressuposto legal para instauracao
de qualquer certame, a existéncia de dotacdo orcamentaria especifica e do correspondente
saldo para fazer frente a contratacao pretendida. Assim, o Departamento de Planejamento e
Financas deverd certificar a previsdo de recursos orcamentarios, com indicacdo do
respectivo saldo e devolver ao DECOM.
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DA ELABORAGAO DO EDITAL

e Posteriormente o Departamento de compras deve proceder com a elaboracdo do Edital, (art.
4° 1II, da Lei n® 10.520/02, arts. 9°, IV e 30, VII, do Decreto n°® 5.450/05 e art. 40 da Lei n°
8.666/93) e observar as seguintes recomendacdes da IN N 01, DE 19 DE JANEIRO DE 2010.

Quando da aquisicao de bens, sempre que possivel, exigirdo os seguintes critérios de
sustentabilidade ambiental:

I - que os bens sejam constituidos, no todo ou em parte, por material reciclado, atoxico,
biodegradavel, conforme ABNT NBR - 15448-1 e 15448-2;

I - que sejam observados os requisitos ambientais para a obtencao de certificacdao do
Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industrial - INMETRO como
produtos sustentaveis ou de menor impacto ambiental em relacdo aos seus similares;

III - que os bens devam ser, preferencialmente, acondicionados em embalagem
individual adequada, com o menor volume possivel, que utilize materiais reciclaveis, de
forma a garantir a maxima protecdo durante o transporte e 0 armazenamento; e

IV - que os bens ndo contenham substancias perigosas em concentracdo acima da
recomendada na diretiva RoHS (Restriction of Certain Hazardous Substances), tais como
mercurio (Hg), chumbo (Pb), cromo hexavalente (Cr(VI), cadmio (Cd), bifenil-
polibromados (PBBs), éteres difenil-polibromados (PBDEs).

Para os editais para a contratacio de servicos deverio prever que as empresas
contratadas adotarao as seguintes praticas de sustentabilidade na execucao dos servicos,
quando couber:

I - use produtos de limpeza e conservacdo de superficies e objetos inanimados que
obedecam as classificacoes e especificacdes determinadas pela ANVISA;

II - adote medidas para evitar o desperdicio de agua tratada, conforme instituido no
Decreto n° 48.138, de 8 de outubro de 2003;

III - Observe a Resolucio CONAMA n° 20, de 7 de dezembro de 1994, quanto aos
equipamentos de limpeza que gerem ruido no seu funcionamento;

IV - forneca aos empregados os equipamentos de seguranca que se fizerem necessarios,
para a execucao de servicos;

V - realize um programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés
primeiros meses de execucdo contratual, para reducdao de consumo de energia elétrica,
de consumo de agua e reducdo de producao de residuos sélidos, observadas as normas
ambientais vigentes;

VI - realize a separacdao dos residuos reciclaveis descartados pelos 6rgaos e entidades
da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, na fonte geradora, e
a sua destinacdo as associacdes e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis,
que sera procedida pela coleta seletiva do papel para reciclagem, quando couber, nos
termos da IN/MARE n° 6, de 3 de novembro de 1995 e do Decreto n°® 5.940, de 25 de
outubro de 2006;
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VII - respeite as Normas Brasileiras - NBR publicadas pela Associacdao Brasileira de
Normas Técnicas sobre residuos soélidos; e

VIII - preveja a destinacao ambiental adequada das pilhas e baterias usadas ou
inserviveis, segundo disposto na Resolucao CONAMA n° 257, de 30 de junho de 1999.

Deve ainda o Edital conter em sua primeira secdo ou clausula o seguinte texto:

DA SUSTENTABILIDADE

1. Este Edital observara em todas as fases do procedimento licitatério as orientacées e normas
voltadas para a sustentabilidade ambiental, bem como a apresentacdo de documentos fisicos,
copiados ou impressos, SOMENTE ATRAVES DE PAPEL RECICLADO.

e Apo6s elaboracdo da minuta do Edital, o Departamento de compras insere no processo:

1. Designacao do pregoeiro e equipe de apoio (art. 3°, IV §§ 1° e 2° da Lei n°® 10.520/02, arts.
9°, VI, 10, 11, 12 e 30, VI, do Decreto n° 5.450/05).

2. Justificativa, em casos necessarios, do afastamento da exclusividade a participacdo de
microempresas, empresas de pequeno porte e sociedades cooperativas ( art. 48, I da LC n°
123/06, art. 6° do Decreto n° 6.204/07, art. 34 da Lei n°® 11.488/07 e art. 9° do Decreto n°
6.204/07)

3. E a elaboracado da minuta do contrato, se for o caso, através da Coordenacdo de contratos
e conveénios.

4. Conferéncia dos autos através da lista de verificacdo de Instrucao de Processos de
Compras (ANEXO II)

e Posteriormente remetem-se 0s autos ao Gabinete da Reitoria para analise e encaminhamento

a Procuradoria Juridica (PROJUR) para parecer.

e Deve encaminhar a Procuradoria Juridica (PROJUR) para parecer.

ys

e (Cabe a Procuradoria juridica analisar e emitir parecer acerca do edital, sugerindo,

eventualmente, modificacdes a fim de adequa-lo a legislacéo.
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GABINETE - AUTORIZAGAO DO PROCESSO LICITATORIO

e Deve analisar o processo, e conforme a motivacdo, autoriza a abertura de processo

licitatorio, e despacha ao DECOM determinando a deflagracdo do certame.

DECOM - DEFLAGRAGAO DO CERTAME

e Apo6s devolucdo dos autos do processo, se necessario, deve se proceder com as
modificacées sugeridas pela PROJUR, e se necessario devolver os autos aquela com as
devidas modificacdes para nova analise, caso contrario, deve se prosseguir com a
deflagracdo do certame.

MAPA DA FASE EXTERNA

-@ SETOR COMPRA DIRETA LICITACAO

Realiza procedimentos licitatorio:
publicacdo do Edital e do Aviso de

© Licitag¢do, realizacdo do certame em
= 13 DECOM sessdo publica presencial ou virtual,
% indicacdo (adjudicacdo) da empresa
g que atendeu as condicOes previstas do
% Edital e ofereceu o menor preco.
)
s
) Aprova resultado da cotacdo ao Homologa resultado do certame ao

14 REITOR fornecedor que ofertar o bem ou fornecedor indicado vencedor na

Servico com menor preco. licitacao.

15 DECOM Solicita emissao de Nota de Empenho

16 REITOR Determina emissao de nota de empenho e encaminha ao DEPFIN

17 DEPFIN Emite Nota de Empenho

REITOR / PRO REITOR DA .
18 PROAD Assinam Nota de Empenho

Encaminha copia Nota de empenho assinada ao Almoxarifado e ao

g 19 DEPFIN PatrimoOnio para entrega ao fornecedor (caso tenha contrato cabe ao CCC a
g entrega juntamente com o contrato formalizado e assinado).
=} -
: COODENACAO DE
Eu 20 ‘cmoolgg%l\}géfg I;ZE Entrega Nota de Empenho ao fornecedor
PATRIMONIO
ALMOXARIFADO E/OU Confere material com Nota de Empenho e recebe formalmente o material e

21 PATRIMINIO / SETOR a Nota Fiscal devidamente atestada pelo almoxarifado ou solicitante de
servico ou ainda pela comissao de recebimento, conforme o caso, designada

SOALIC Ll e para este fim por portaria.

22 REITOR E GESTOR Autorizam pagamento de OB, assinam a relacdo de pagamento a ser
FINANCEIRO encaminhada a agéncia de relacionamento do Banco do Brasil.

23 DEPFIN Arquiva processo finalizado.
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ANEXO I-A

MODELO DE TERMO DE REFERENCIA

PREGAO PRESENCIAL, ELETRONICO e SRP
(COMPRAYS)

Modelo retirado do site da AGU - www.agu.gov.br

NOTAS EXPLICATIVAS

O presente modelo de Termo de Referéncia procura fornecer uma base formal para a defini¢do do objeto e condi¢des da licitacao e
contratacdo. Contudo, este é o documento que mais tera variacao de contetudo, conforme 6rgao ou entidade publica e, principalmente, o
objeto licitatorio. Assim, a Administracdo nao deve prender-se ao texto apresentado, competindo definir os pontos fundamentais do certame
e da contratacdo, sempre de forma clara e objetiva.

Os itens deste modelo, destacados em vermelho italico, devem ser preenchidos ou adotados pelo 6rgao ou entidade publica licitante, de
acordo com as peculiaridades do objeto da licitac@o e critérios de oportunidade e conveniéncia, cuidando-se para que sejam reproduzidas as
mesmas definicdes nos demais instrumentos da licitacdo (minuta do Edital e minuta de Termo de Contrato, se for o caso), para que nao
conflitem.

Alguns itens receberdo notas explicativas destacadas para compreensao do agente ou setor responsavel pela elaboracdo do Termo de
Referéncia, que deverdo ser devidamente suprimidas ao se finalizar o documento na versao original.

Supressao automatica das notas explicativas: Clique no botdo substituir no canto direito da guia inicio ou use o atalho Ctrl+U; clique em
mais, para ampliar a caixa de didlogo, e depois em formatar, opcao estilo. Na caixa de didlogo Localizar estilo encontre o estilo citacdo e o
selecione, depois clique em OK para sair. Clique em substituir tudo. Faga isso apenas ao final, para elaborar a minuta seguindo as
orientacoes.

Quando quiser localizar palavras posteriormente em qualquer documento, observe se abaixo do campo localizar consta a informacdo
“Formato: Estilo: Cita¢do”. Em caso positivo, clique em Sem Formatagdo, na caixa de didlogo ampliada, para voltar as condigcées normais de
pesquisa.

ORGAO OU ENTIDADE PUBLICA

1. DO OBJETO
1.1. AQUISICAO de..ueiurieiieiceieete ettt , conforme condi¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas neste
instrumento:
ITEM CODIGO DESCRICAO/ UNI]S]?DE QUANTI Valor maximo ou Valor
COMPRASNET ESPECIFICACAO MEDIDA DADE estimado
1
2
Ou
2.2. AQUISICAO A e , conforme condicoes, quantidades e exigéncias estabelecidas
neste instrumento:
2 ITEM CODIGO DESCRICAO/ UNIDADE QUANTID Valor mdximo ou Valor
= COMPRAS X DE MEDIDA ADE
E NET ESPECIFICACAO estimado
S
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1|11
1.2
2 | 1.3

Nota explicativa: A tabela acima é meramente ilustrativa; o 6rgao ou entidade deve elabora-la da forma que melhor aprouver ao certame
licitatorio.

Valores: Especificamente em relacdo aos valores, deve constar nos autos do processo licitatorio. A divulgacdo no edital ou anexos,
independente do critério de aceitabilidade da proposta adotado, é medida condizente com os principios da publicidade, transparéncia,
contraditorio e isonomia (arts. 5°, caput e LV, e 37, caput, da Constituicao Federal; art. 3°, e 44, §1°, da Lei 8.666, de 1993 e art. 2° da Lei
9.784, de 1999), ja que os licitantes podem ter as propostas recusadas quando superiores aos valores maximos ou quando incompativeis com
os valores estimados. Disponibilizar tais informac¢des somente nos autos as tornariam reservadas aos licitantes mais proximos fisicamente da
Administracao, que ficariam em condicoes privilegiadas em relacdo aos demais.

Descricao: Esclarecido esse ponto, a recomendacdo mais importante é descrever detalhadamente o objeto a ser contratado, com todas as
especificacoes necessarias e suficientes para garantir a qualidade da contracdo. Deve-se levar em consideracdo as normas técnicas
eventualmente existentes, elaboradas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT, quanto a requisitos minimos de qualidade,
utilidade, resisténcia e seguranca, nos termos da Lei n° 4.150, de 1962.

Marca: E vedada a indicacdo de marca, caracteristicas ou especificacdes exclusivas. Excepcionalmente, esta podera ocorrer, desde que
justificada tecnicamente no processo.

Sobre similaridade: “E ilegal a indicacdo de marcas, salvo quando devidamente justificada por critérios técnicos ou expressamente indicativa
da qualidade do material a ser adquirido, nos termos do § 7° do art. 15 da Lei no 8.666/1993. Quando necessaria a indicacdo de marca como
referéncia de qualidade ou facilitacdo da descricdao do objeto, deve esta ser seguida das expressdes “ou equivalente”, “ou similar” e “ou de
melhor qualidade”, devendo, nesse caso, o produto ser aceito de fato e sem restricdes pela Administracdo. Pode a Administracdo inserir em
seus editais clausula prevendo a necessidade de a empresa participante do certame demonstrar, por meio de laudo expedido por laboratorio
ou instituto idoneo, o desempenho, qualidade e produtividade compativel com o produto similar ou equivalente a marca referéncia

mencionada no edital.” Acordao 2300/2007 Plenario, TCU.

Padronizacao: Deve a Administracao, ainda, observar o principio da padronizacdo que imponha compatibilidade de especificacoes técnicas e
de desempenho, observadas, quando for o caso, as condi¢des de manutencao, assisténcia técnica e garantia oferecidas.

Parcelamento: A regra a ser observada pela Administracao nas licitacdes é a do parcelamento do objeto, conforme disposto no § 1° do art. 23
da Lei n° 8.666, de 1993, mas é imprescindivel que a divisdo do objeto seja técnica e economicamente viavel e ndo represente perda de
economia de escala (Simula 247 do TCU). Por ser o parcelamento a regra, deve haver justificativa quando este nao for adotado.

No mesmo sentido, e especificamente para compras, o § 7° do art. 23 da Lei n° 8.666, de 1993, aplicavel subsidiariamente ao pregao (art. 9°
da Lei n° 10.520, de 2002), prevé a cotacdo de quantidade inferior a demandada na licitacdo, com vistas a ampliacdo da competitividade,
podendo o edital fixar quantitativo minimo para preservar a economia de escala.

No Sistema de Registro de Precos, o art. 9°, IV, do Decreto n° 3.931, de 2001, estabelece que o edital deva contemplar a quantidade minima de
unidades a ser cotada, no caso de bens. Tal medida mostra-se adequada nas contratacées de bens em grande quantidade, pois favorece a
participacdo de entidades que ndo detém capacidade do fornecimento integral do item. Nesses casos, deve ser acrescentada uma coluna a
Tabela, informando as respectivas cotacdes minimas.

Embora juridicamente possivel adotar-se a cotacdo minima no pregdo comum, a funcionalidade ndo esta disponivel no ambito do sistema
comprasnet.

Sustentabilidade: Nas aquisicées e contratacdes governamentais, deve ser dada prioridade para produtos reciclados e reciclaveis e para bens,
servicos e obras que considerem critérios compativeis com padrdes de consumo social e ambientalmente sustentaveis (artigo 7°, XI, da Lei n°®
12.305, de 2010 - Politica Nacional de Residuos Solidos), devendo ser observada, ainda, a Instru¢cdo Normativa SLTI/MPOG n° 1, de
19/01/2010 e atos normativos editados pelos 6rgaos de protecao ao meio ambiente. Nesse sentido pode ser consultado o Guia Pratico de
Licitacoes Sustentaveis do NAJ/SP para uma lista de objetos abrangidos por disposicbes normativas de carater ambiental.

Uma vez exigido qualquer requisito ambiental na especificacdo do objeto, deve ser prevista a forma de comprovacdo de seu respectivo
cumprimento na fase de aceitacdo da proposta, por meio da apresentag:a"o de certificagdo emitida por instituicdo publica oficial

ou instituicdo credenciada, ou por outro meio de prova que ateste que o bem fornecido atende as exigéncias (§ 1° do art. 5° da citada
Instrucdo Normativa).

Lembrar que referida IN determina no art. 7, §1° que se verifique a disponibilidade e a vantagem de reutilizacdo de bens por meio de
consulta ao forum eletronico de materiais ociosos, que integra o Portal Comprasnet, conforme art. 9°.
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2. CLASSIFICACAO DOS BENS COMUNS
2.1. ...

Nota explicativa: Deve a Administracdo definir se natureza do objeto a ser contratado é comum nos termos do paragrafo tnico, do art. 1°, da
Lei 10.520, de 2002.

3. DA AMOSTRA.

3.1. Serda exigido do licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar que apresente amostra(s) do(s)
itemMs)...cccceveeenen. , para a verificacdo da compatibilidade com as especificacoes deste Termo de Referéncia e
consequente aceitacdo da proposta, no local e prazo indicado no edital.

Nota explicativa: A exigéncia de amostra é admissivel, mesmo no pregao eletronico, somente do licitante provisoriamente classificado em
primeiro lugar. Observar, no entanto, que nao se deve exigi-la quando o objeto licitatorio for de porte consideravel, implicando em grandes
custos ao licitante para envio a Administracdo (como nos casos de mesas, armarios, maquinario). Nesses casos, a Administracdo podera
substituir o envio de amostras por diligéncias a serem realizadas no local, ou outros meios idoneos.

Orientacdes do TCU a respeito da apresentacao de amostras:

"Na etapa de julgamento das propostas, amostras e prototipos dos produtos cotados podem ser solicitados. Quando ndo se encontrarem de

acordo com as exigéncias da licitacdo, devem as propostas ser desclassificadas. E necessario que a exigéncia de amostras ou prototipos esteja
previamente estabelecida no ato convocatorio, acompanhada de critérios de julgamento estritamente objetivos." Licitacdes & Contratos.
Orientacdes Basicas. 42 ed. TCU. Pag. 219

"De modo a ndo restringir a participacao de potenciais competidores situados em outros estados da Federacdo, a competitividade e a
isonomia da licitacao, deve ser estabelecido prazo suficiente para apresentacdo de amostras ou prototipos solicitados ou para obtencao de
laudos e certificados exigidos.

Pode a Administracdo permitir ao licitante que indique também o local onde se encontram as amostras ou prototipos exigidos para avaliacao
pelos responsaveis pela licitacao.

Apresentacdo de amostras ou prototipos, quando exigida, ndo pode constituir condicao de habilitacdo dos licitantes. Deve limitar-se ao
licitante classificado provisoriamente em primeiro lugar. Caso nio seja aceito o material entregue para analise, deve ser exigido do segundo e
assim sucessivamente ate ser classificada empresa que atenda plenamente as exigéncias do ato convocatorio.

Na hipotese de exigéncia de apresentacdo de amostra ou prototipo, o licitante que ndo cumpri-la no prazo estabelecido ou, caso permitido,
nao indicar o local onde se encontre o produto, podera ter a cotacdo desconsiderada para efeito de julgamento, na forma previamente
estabelecida no ato convocatoério.” Licitacdes & Contratos. Orientacdes Basicas. 42 ed. TCU. Pag. 530/531

3.1.1. A amostra devera estar devidamente identificada com o nome do licitante, conter os respectivos prospectos e
manuais, se for o caso, e dispor na embalagem de informac¢des quanto as suas caracteristicas, tais como data
de fabricacdo, prazo de validade, quantidade do produto, sua marca, numero de referéncia, codigo do
produto e modelo.

3.1.2. Os exemplares colocados a disposicio da Administracdo serao tratados como prototipos, podendo ser
manuseados, desmontados ou instalados pela equipe técnica responsavel pela analise, bem como conectados
a equipamentos e submetidos aos testes necessarios.

3.1.3. Os licitantes deverdo colocar a disposicdo da Administracdo todas as condi¢des indispensaveis a realizacdo
de testes e fornecer, sem 6nus, 0s manuais impressos em lingua portuguesa, necessarios ao seu perfeito
manuseio, quando for o caso.

3.1.4. Sera considerada aprovada a amostra que atender aos seguintes critérios técnicos:

3.1.4.1. ..
3.142. ..
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Nota explicativa: Caso a amostra seja exigida, havera a necessidade de avaliacdo por critérios técnicos e de regras especificas para a
apresentac¢ao e analise do material. Os subitens sugeridos acima devem ser modificados a critério da Administracdo e em conformidade com
as caracteristicas de cada objeto licitado.

“Quanto as exigéncias de amostras ou prototipos, deve estar definido com clareza no ato convocatoério, por exemplo, as seguintes: momento
de entrega, critérios de avaliacdo e de julgamento técnico, data e horario de inspecao para que os licitantes interessados possam estar
presentes.” Licitacoes & Contratos. Orientacdes Basicas. 42 ed. TCU. Pag. 530/531

4. ENTREGA E CRITERIOS DE ACEITACAO DO OBJETO.

Nota explicativa: Este item deve ser adaptado de acordo com as necessidades especificas do 6rgao ou entidade, apresentando-se, este
modelo, de forma meramente exemplificativa.

4.1. O prazo de entrega dos bens é de
seguinte endereco .........oveeerereeereesenns

, em remessa (Gnica ou parcelada), no

Nota explicativa: em caso de remessa parcelada, discriminar as respectivas parcelas, prazos e condicoes.

4.2. No caso de produtos pereciveis, o prazo de validade na data da entrega ndo podera ser inferior a ...... (......) (dias ou
meses ou anos), ou a (metade, um terco, dois tercos, etc.) do prazo total recomendado pelo fabricante.

4.3. Os bens serdo recebidos provisoriamente no prazo de ... (.....) dias, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato, para efeito de posterior verificacdo de sua conformidade com as especificacOes constantes
neste Termo de Referéncia e na proposta.

Nota explicativa: Nos termos do art. 74 da Lei n° 8.666, de 1993, podera ser dispensado o recebimento provisorio nos casos de géneros
pereciveis e alimentacdo preparada.

4.4. Os bens poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificacdes constantes neste
Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de ....(..) dias, a contar da notificacdo da
contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacao das penalidades.

4.5.

4.6. Os bens serdo recebidos definitivamente no prazo de ...... (.....) dias, contados do recebimento provisorio, apos a
verificacdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitacdo mediante termo circunstanciado.

4.7.

4.8. Na hipotese de a verificacdo a que se refere o subitem anterior nao ser procedida dentro do prazo fixado, reputar-se-
4 como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.

4.9.

4.10. O recebimento provisorio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da contratada pelos prejuizos
resultantes da incorreta execucdo do contrato.

5. DAS OBRIGACC)ES DA CONTRATANTE
5.1. Sao obrigacoes da Contratante:
5.1.1. receber o objeto no prazo e condi¢cOes estabelecidas no Edital e seus anexos;

5.1.2. verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos provisoriamente com as
especificacdes constantes do Edital e da proposta, para fins de aceitacao e recebimento definitivo;

5.1.3. comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeicdes, falhas ou irregularidades verificadas no objeto
fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

5.1.4. acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes da Contratada, através de comissdo/servidor
especialmente designado;

5.1.5. efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do objeto, no prazo e forma
estabelecidos no Edital e seus anexos;
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5.2. A Administracdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada com terceiros, ainda que
vinculados a execucdo do presente Termo de Contrato, bem como por qualquer dano causado a terceiros em
decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

6. OBRIGACOES DA CONTRATADA

6.1. A Contratada deve cumprir todas as obrigacdes constantes no Edital, seus anexos e sua proposta, assumindo como
exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execucao do objeto e, ainda:

6.1.1. efetuar a entrega do objeto em perfeitas condi¢des, conforme especificacdes, prazo e local constantes no
Edital e seus anexos, acompanhado da respectiva nota fiscal, na qual constardo as indicacdes referentes a:
marca, fabricante, modelo, procedéncia e prazo de garantia ou validade;

Nota Explicativa: As indicacdes referentes ao objeto deverao ser aquelas exigidas no Edital. A garantia da qualidade (ou prazo de validade)
do objeto deve guardar conformidade com o prazo de garantia ou validade exigido no edital ou com aquele ofertado pelo licitante na
proposta, se for o caso.

6.1.2. O objeto deve estar acompanhado do manual do usuario, com uma versao em portugués e da relacao da rede
de assisténcia técnica autorizada;

Nota Explicativa: Quando for o caso.

6.1.3. responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os artigos 12, 13 e 17 a 27, do
Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078, de 1990);

6.1.4. substituir, reparar ou corrigir, as suas expensas, no prazo fixado neste Termo de Referéncia, o objeto com

avarias ou defeitos;

6.1.5. comunicar a Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a data da entrega, os

motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovacao;

6.1.6. manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas, todas as
condicoes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacao;

6.1.7. indicar preposto para representa-la durante a execucao do contrato.

Nota Explicativa: As clausulas acima elencadas sdao as minimas necessarias. As peculiaridades da contratacdo podem recomendar a adocao
de outras obrigacdes.

7. DA SUBCONTRATACAO
7.1. Nao sera admitida a subcontratacdao do objeto licitatorio.
ou

7.1.E permitida a subcontratacdo parcial do objeto, até o limite de ...... 96(eene por cento) do valor total do contrato, nas
seguintes condicoes:

7.1.1. ..

7.1.2. ..

Nota explicativa: A subcontratagio parcial NAO é obrigatoria e devera ser analisada pelo Administrador em cada caso concreto.

Caso admitida, o edital deve estabelecer com detalhamento seus limites e condi¢des, inclusive especificando quais parcelas do objeto
poderao ser subcontratadas.
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6.1.8. A subcontratacdo depende de autorizacdo prévia da Contratante, a quem cabe avaliar se a subcontratada

cumpre os requisitos de qualificacdo técnica necessarios para a execucao do objeto.

Nota explicativa: Quando a qualificacao técnica da empresa for fator preponderante para sua contrata¢do, e a subcontratacao for admitida, é
imprescindivel que se exija o cumprimento dos mesmos requisitos por parte da subcontratada (Acérdao n° 1.229/2008 - Plenario do TCU).

Veja-se também trecho do Acérdao n’ 1.941,/2006 - Plenario do TCU:

“9.1.3.5. fundamente adequadamente os atos de aceitacdo ou rejeicdo das empresas subcontratadas, em conformidade com os limites e
condicdes que devem ser estabelecidos previamente nos editais de licitacdo, em consonancia com o disposto no art. 72 da Lei n. 8.666,/1993,
mormente quando as subcontratacoes referirem-se a partes da obra para as quais forem exigidas, no instrumento convocatorio, qualificacao
técnica da empresa licitante;”

6.1.9. Em qualquer hipoétese de subcontratacdo, permanece a responsabilidade integral da Contratada pela perfeita
execucao contratual, cabendo-lhe realizar a supervisao e coordenacao das atividades da subcontratada, bem como
responder perante a Contratante pelo rigoroso cumprimento das obrigacdes contratuais correspondentes ao objeto
da subcontratacao.

8. CONTROLE DA EXECUCAO

8.1. Nos termos do art. 67 Lei n° 8.666, de 1993, sera designado representante para acompanhar e fiscalizar a entrega dos
bens, anotando em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo e determinando o que for
necessario a regularizacdo de falhas ou defeitos observados.

8.1.1. O recebimento de material de valor superior a R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) sera confiado a uma comissao
de, no minimo, 3 (trés) membros, designados pela autoridade competente.

Nota explicativa: A fiscalizacdo da execucdo contratual deve ser realizada de forma adequada por profissional com experiéncia na area.

8.2. A fiscalizacdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive perante
terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicdes técnicas ou vicios redibitérios, e, na
ocorréncia desta, ndo implica em co-responsabilidade da Administracio ou de seus agentes e prepostos, de
conformidade com o art. 70 da Lei n° 8.666, de 1993.

8.3. O representante da Administracdo anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucao do
contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos funcionarios eventualmente envolvidos, determinando o que
for necessario a regularizacdo das falhas ou defeitos observados e encaminhando os apontamentos a autoridade
competente para as providéncias cabiveis.

9. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

9.1. Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n° 8.666, de 1993 e da Lei n°® 10.520, de 2002, a Contratada que:
9.1.1. inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacdes assumidas em decorréncia da contratacao;
9.1.2. ensejar o retardamento da execucdo do objeto;
9.1.3. fraudar na execucao do contrato;
9.1.4. comportar-se de modo inidoéneo;
9.1.5. cometer fraude fiscal,;
9.1.6. ndo mantiver a proposta.

9.2. A Contratada que cometer qualquer das infracdes discriminadas no subitem acima ficara sujeita, sem prejuizo da
responsabilidade civil e criminal, as seguintes sancoes:

9.2.1. adverténcia por faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretem prejuizos significativos para a

Contratante;
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multa moratéria de .....% (..... por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela inadimplida,

Nota explicativa: A Administracdo deve decidir, caso a caso, de acordo com o objeto, qual o prazo limite para a mora da contratada, a partir
do qual a execucdo da prestacdo deixa de ser util para o 6rgdo e enseja a rescisdao do contrato. Lembre

se que esse modelo é apenas uma sugestdo; é possivel escalonar as multas conforme os dias de atraso, por exemplo.

9.2.3.

9.2.4.

9.2.5.

9.2.6.

9.2.7.

9.2.8.
9.2.9.

9.2.10.
9.2.11.

multa compensatoria de ......% (....... por cento) sobre o valor total do contrato, no caso de inexecucdo total do
objeto;

em caso de inexecucdo parcial, a multa compensatéria, no mesmo percentual do subitem acima, sera
aplicada de forma proporcional a obrigacao inadimplida;

suspensao de licitar e impedimento de contratar com o 6rgao ou entidade Contratante, pelo prazo de até
dois anos;

impedimento de licitar e contratar com a Unido com o consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo
de até cinco anos;

declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao Publica, enquanto perdurarem os
motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que
aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que a Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos
causados;

Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, IIl e IV da Lei n° 8.666, de 1993, a Contratada que:

tenha sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no recolhimento de
quaisquer tributos;

tenha praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacdo;

demonstre nao possuir idoneidade para contratar com a Administracdo em virtude de atos ilicitos
praticados.

9.3. A aplicacao de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo administrativo que assegurara o

9.4.

9.5.

contraditério e a ampla defesa a Contratada, observando-se o procedimento previsto na Lei n® 8.666, de 1993, e
subsidiariamente a Lei n® 9.784, de 1999.

A autoridade competente, na aplicacdo das sancdes, levara em consideracdo a gravidade da conduta do infrator, o

carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administra¢do, observado o principio da proporcionalidade.

As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

Termo de Referéncia elaborado por: Aprovacao do Termo de Referéncia

() Aprovo e autorizo a abertura do processo
Administrativo.

( ) Nao aprovo.

Nome completo do responsavel Ordenador de Despesas
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ANEXO | -B

MODELO DE TERMO DE REFERENCIA
PREGAO PRESENCIAL, ELETRONICO e SRP
PRESTACAO DE SERVICO NAO CONTINUO

Modelo retirado do site da AGU - www.agu.gov.br

(Exs.: servicos esporadicos - que ndo precisam perdurar no tempo para o 6rgao ou entidade)

NOTAS EXPLICATIVAS

O presente modelo de Termo de Referéncia visa subsidiar a Administracdo na elabora¢do das diretrizes que dardo ordem e forma a licitacdo
na modalidade pregdo, notadamente no que tange ao objeto, condicdes da licitacdo e a contratacdo que se seguira com o licitante vencedor. E
o documento que mais sofrera variacao de conteudo, em vista das peculiaridades do 6rgdo ou entidade licitante e, principalmente, do objeto
licitatorio. Serve de supedaneo para a Administracdo elaborar seu proprio Termo de Referéncia, consoante as condicdes que lhes sdo
proprias, por isso que nao deve prender-se textualmente ao conteudo apresentado neste documento.

Os itens deste modelo, destacados em vermelho italico, devem ser preenchidos ou adotados pelo 6rgao ou entidade publica licitante, de
acordo com as peculiaridades do objeto da licitacdo e critérios de oportunidade e conveniéncia, cuidando-se para que sejam reproduzidas as
mesmas definicoes nos demais instrumentos da licita¢do, para que ndo conflitem.

Alguns itens receberdo notas explicativas destacadas para compreensao do agente ou setor responsavel pela elaboracdo do Termo de
Referéncia, que deverao ser devidamente suprimidas quando da finalizacdo do documento.

Supressao automatica das notas explicativas: Clique no bot@o substituir no canto direito da guia inicio ou use o atalho Ctrl+U; clique em
mais, para ampliar a caixa de didlogo, e depois em formatar, opcao estilo. Na caixa de dialogo Localizar estilo encontre o estilo citacdo e o
selecione, depois clique em OK para sair. Clique em substituir tudo. Faca isso apenas ao final, para elaborar a minuta seguindo as
orientacoes.

Quando quiser localizar palavras posteriormente em qualquer documento, observe se abaixo do campo localizar consta a informacao
“Formato: Estilo: Citacdo”. Em caso positivo, clique em Sem Formatacdo, na caixa de dialogo ampliada, para voltar as condi¢des normais de
pesquisa.

1. DO OBJETO

1.1. Contratacao de........cceevreeeecereneeeseree et , conforme condicoes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste
instrumento:
ITEM DESCRICAO/ Valor maximo, valor estimado ou menor
ESPECIFICACAO per.centual de desconto (e>'<.:
fornecimento de passagens aéreas)

1

2
Ou
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2.2. Contratacdo de , conforme condicdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste

instrumento:
Gru ITEM DESCRICAO/ Valor maximo, valor
0 -
P ESPECIFICACAO estimado ou menor percentual de
desconto (ex.: fornecimento de
passagens aéreas)
1 1
2
2 3

Nota explicativa: A tabela acima é meramente ilustrativa; o 6rgao ou entidade deve elabora-la da forma que melhor aprouver ao certame
licitatorio.

Valores: Especificamente em relacdo aos valores do objeto, resultado de ampla pesquisa de mercado, sua indicacdo nos autos do processo
licitatorio é obrigatéria. Em relacdo a divulgacdo no edital ou anexos, independentemente do critério de aceitabilidade da proposta adotado,
tal medida é condizente com os principios da publicidade, transparéncia, contraditorio e isonomia (arts. 5°, caput e LV, e 37, caput, da
Constituicao Federal; art. 3°, e 44, §1°, da Lei 8.666, de 1993 e art. 2° da Lei 9.784, de 1999), ja que os licitantes podem ter as propostas
recusadas quando superiores aos valores maximos ou quando incompativeis com os valores estimados. Disponibilizar tais informacoes
somente nos autos as tornariam reservadas aos licitantes mais proximos fisicamente da Administracdo, que ficariam em condicOes
privilegiadas em relacdo aos demais.

Descricao: Esclarecido esse ponto, a recomendacdo mais importante é descrever detalhadamente o objeto a ser contratado, com todas as
especificacdes necessarias e suficientes para garantir a qualidade da contracao.

Parcelamento: A regra a ser observada pela Administracdo nas licitagdes é a do parcelamento do objeto, conforme disposto no § 1° do art. 23
da Lei n° 8.666, de 1993, mas é imprescindivel que a divisdo do objeto seja técnica e economicamente viavel e ndo represente perda de
economia de escala (Simula 247 do TCU). Por ser o parcelamento a regra, deve haver justificativa quando este ndo for adotado.

Sustentabilidade: Nas contratacdes governamentais, deve ser dada prioridade para produtos reciclados e reciclaveis e para bens, servicos e
obras que considerem critérios compativeis com padrdes de consumo social e ambientalmente sustentaveis (artigo 7°, XI, da Lei n° 12.305, de
2010 - Politica Nacional de Residuos Solidos), devendo ser observada, ainda, a Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 1, de 19/01/2010 e atos
normativos editados pelos 6rgaos de protecdo ao meio ambiente. Nesse sentido pode ser consultado o Guia Pratico de Licitacdes Sustentaveis
do NAJ/SP para uma lista de objetos abrangidos por disposicdes normativas de carater ambiental.

Uma vez exigido qualquer requisito ambiental na especificacdo do objeto, deve ser prevista a forma de comprovacdo de seu respectivo
cumprimento na fase de aceitacdo da proposta, por meio da apresentacdo de certificacdo emitida por instituicdo publica oficial ou instituicao
credenciada, ou por outro meio de prova que ateste que o bem fornecido atende as exigéncias (§ 1° do art. 5° da citada Instrucao Normativa).

2. - DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS
2.1.

Nota Explicativa: deve a Administracao definir se a natureza do objeto a ser contratado é comum nos termos do paragrafo tnico, do art. 1°,
da Lei 10.520, de 2002.

2.2. Os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n° 2.271, de 1997, constituindo-se em
atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares a area de competéncia legal do 6rgao licitante, nao
inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de cargos.

2.3. A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a Administracao,
vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacao direta.

3. DA VISTORIA.

3.1. Para o correto dimensionamento e elaboracdo de sua proposta, o licitante devera realizar vistoria nas instalacoes do
local de execucao dos servicos, acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das .....
horas as .... horas, devendo o agendamento ser efetuado previamente pelo telefone (....) .........
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Nota Explicativa: a op¢ado pela exigéncia ou nao de vistoria é discricionaria, devendo ser analisada com vistas ao objeto licitatorio. Lastreia-se
no art. 30, ITI, da Lei 8.666, de 1993, segundo o qual o licitante deve apresentar na habilitacdo “comprovacao, fornecida pelo 6rgao licitante,
de que recebeu os documentos, e, quando exigido, de que tomou conhecimento de todas as informacdes e das condicdes locais para o
cumprimento das obrigacdes objeto da licitacdao”.

Se tal documento for exigido neste Termo de Referéncia, deve o Edital prevé-lo na habilitacdo, mais especificamente na qualificacdo técnica. £
comum que modelo de atestado ou certiddo fornecida pelo 6rgdo ou entidade licitante figure como anexo do Edital. Também é importante
que seja indicado o prazo para a emissao da certidao e entrega ao interessado.

Jurisprudéncia do TCU acerca da realizacao de vistoria:

“1.5.1.1. ao avaliar necessaria a realizacdo de vistoria prévia como requisito para a participacdo no certame, faca constar nos instrumentos
convocatorios a justificativa para tal exigéncia, adequando-se ao comando do inciso IV do art. 19 da Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n.
2/2008; cuidando, também, em respeito ao principio da razoabilidade, para que tais exigéncias ndo se tornem onerosas por demais para os

interessados, a ponto de mitigar o carater competitivo da licitacao;” Acordao n® 5.536/2009 Primeira Camara.

Caso ndo seja necessaria a realizacao de vistoria, suprimir o item.

3.2. O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia util seguinte ao da publicacao do Edital, estendendo-se até o dia util anterior a
data prevista para a abertura da sessao publica.

Nota Explicativa: De acordo com o art. 4°, V, da Lei n° 10.520, de 2002, o prazo fixado para a apresentacdo das propostas, contado a partir da
publicagdo do aviso do edital, ndo serd inferior a 8 (oito) dias uteis. Esse prazo minimo destina

se a permitir que os interessados avaliem a conveniéncia de sua participacdo no certame e obtenham as informacoes e documentacdo
necessdria a elaboragcdo de suas propostas. Assim, dependendo das peculiaridades do objeto da licitagdo e no intuito de ampliar a
competitividade, é importante que a Administracdo estabeleca prazo razodvel entre a publicacdo do aviso de edital e a apresentagdo das
propostas, que ndo poderd ser inferior a 8 (oito) dias uteis, para que os interessados realizem a Vistoria e para que a Administracdo forneca a
documentacdo necessdria a participagdo na licitagdo.

3.3. Para a vistoria, o licitante, ou o seu representante, devera estar devidamente identificado.
4. FORMA DE PRESTACAO DOS SERVICOS

4.1. Os servicos serdo executados conforme discriminado abaixo:
4.1.1. ...
4.1.2. ...

Nota Explicativa: A descricdo das tarefas basicas depende das atribui¢cdes especificas do servico contratado e da realidade de cada 6rgao. A
Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n" 2, de 30 de abril de 2008, traz alguns elementos para nortear o 6rgao na elaboracao da rotina de execucao
dessas tarefas, conforme o inciso IV de seu artigo 15, aplicavel no que couber.

Esse item é importante para a eficacia da contratacdo. Devem ser detalhadas de forma minuciosa as tarefas a serem desenvolvidas pela
Contratada, vez que a Administracdo s6 podera, no momento da fiscalizacdo do contrato, exigir o cumprimento das atividades que tenham
sido expressamente arroladas no Termo de Referéncia.

5. INFORMACOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA

5.1. A demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:
5.1.1.
5.1.2.
5.1.3. etc.

Nota explicativa: O 6rgao devera listar as condi¢des que possam ajudar na identificacdo dos insumos necessarios para a perfeita execucao
dos servicos, com base nos elementos constantes do inciso XV do artigo 15 da Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 2008.

Vale lembrar que, sem o conhecimento preciso das particularidades e das necessidades do 6rgao ou entidade, o licitante tera dificuldade para
dimensionar perfeitamente sua proposta, o que podera acarretar sérios problemas futuros na execuc¢ao contratual.

6. PRODUTIVIDADE DE REFERENCIA.
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6.1. Os servicos deverdo ser executados com base nos parametros minimos a seguir estabelecidos:
6.1.1. ...
6.1.2. ..
6.1.3. ..

Nota explicativa: O 6rgao deve definir, quando cabivel, de acordo com cada servico, a produtividade de referéncia, ou seja, aquela
considerada aceitavel para a execucao do servico, sendo expressa pelo quantitativo fisico do servico na unidade de medida adotada, segundo
os parametros do inciso XIV do artigo 15 da Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 2008.

7. MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

7.1. Para a perfeita execucdo dos servicos, a Contratada devera disponibilizar os materiais, equipamentos, ferramentas e
utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades a seguir estabelecidas, promovendo sua substituicao
quando necessario:

7.1.1. ..y
7120 .y
7.1.3. (etc)

Nota explicativa: Este item s6 devera constar no Termo de Referéncia caso os servicos englobem também a disponibilizacdo de material de
consumo e de uso duradouro em favor da Administracao, devendo, nesse caso, ser fixada a previsao da estimativa de consumo e de padroes
minimos de qualidade.

8. EXECUCAO DOS SERVICOS E SEU RECEBIMENTO

Nota explicativa: Estes itens devem ser adaptados de acordo com as peculiaridades do objeto da licitacdo e das necessidades da
Administracdo, apresentando se, a redacao que segue, de forma meramente exemplificativa. Especialmente em relacdo ao recebimento
provisorio e definitivo do objeto, verificar que nem sempre é pertinente sua previsio na forma abaixo sugerida, o que nao exime a
Administracdo do dever de fiscalizar a correta execucdo do contrato.

8.1. A execucao dos servicos sera iniciada ... (indicar a data ou evento para o inicio dos servi¢os), na forma

que segue:

8.1.1. ..

8.2. Os servicos serdo recebidos provisoriamente no prazo de .....(....) dias, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato, para efeito de posterior verificacdo de sua conformidade com as especificacdes constantes
neste Termo de Referéncia e na proposta.

Nota Explicativa: Nos termos do art. 74 da Lei n° 8.666, de 1993, podera ser dispensado o recebimento provisorio nos servicos de valor até o
previsto no art. 23, inc. II, alinea “a” da Lei, desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e instalacdes sujeitos a verificacdo de
funcionamento e produtividade.

8.3. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificacdes constantes neste
Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal do
contrato, as custas da Contratada, sem prejuizo da aplicacao de penalidades.

Nota Explicativa. Nas contratacdes de servicos, cada vicio, defeito ou incorrecao verificada pelo fiscal do contrato reveste se de peculiar
caracteristica. Por isso que, diante da natureza do objeto contratado, é impréprio determinar prazo Unico para as correcOes devidas, devendo
o fiscal do contrato avaliar o caso concreto, para o fim de fixar prazo para as corre¢oes.

8.4. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de ...... (.....) dias, contados do recebimento provisorio, apos a
verificacdo da qualidade e quantidade do servico executado e materiais empregados, com a consequente aceitacdo
mediante termo circunstanciado.

8.4.1. Na hipotese de a verificacdo a que se refere o subitem anterior ndo ser procedida dentro do prazo fixado,
reputar-se-a como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.
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8.5. O recebimento provisorio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da contratada pelos prejuizos
resultantes da incorreta execucdo do contrato.

9. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

9.1. Exigir o cumprimento de todas as obriga¢des assumidas pela Contratada, de acordo com as clausulas contratuais e os
termos de sua proposta;

9.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servicos, por servidor especialmente designado, anotando em registro
proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos empregados eventualmente envolvidos,
e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis;

9.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso da execucao dos servicos, fixando
prazo para a sua correcao;

9.4. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servico, no prazo e condicOes estabelecidas no Edital e seus
anexos;

9.5. Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura fornecida pela contratada.

10. OBRIGACOES DA CONTRATADA

10.1. Executar os servicos conforme especificacoes deste Termo de Referéncia e de sua proposta, com a alocacdo dos
empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais, além de fornecer os materiais e
equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e quantidade especificadas neste Termo de
Referéncia e em sua proposta;

10.2. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado pelo fiscal do
contrato, os servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecées resultantes da execucao ou dos
materiais empregados;

10.3. Manter os empregados nos horarios predeterminados pela Administracao;

10.4. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, de acordo com os artigos 14 e 17 a 27, do
Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n® 8.078, de 1990), ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia,
caso exigida no edital, ou dos pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos;

10.5. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servicos a serem executados, em conformidade com
as normas e determinacoes em vigor;

10.6. Apresentar os empregados devidamente uniformizados e identificados por meio de cracha, além de prové-los com os
Equipamentos de Protecdo Individual - EPI, quando for o caso;

10.7. Apresentar a Contratante, quando for o caso, a relacdo nominal dos empregados que adentrardo o 0rgdo para a
execucao do servico;

10.8. Responsabilizar-se por todas as obrigacdes trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributarias e as demais previstas na
legislacdo especifica, cuja inadimpléncia nao transfere responsabilidade a Contratante;

10.9. Apresentar, quando solicitado, atestado de antecedentes criminais e distribuicdo civel de toda a mao de obra oferecida
para atuar nas instalacoes do 6rgao;

10.10. Atender as solicitacoes da Contratante quanto a substituicdo dos empregados alocados, no prazo fixado pelo fiscal
do contrato, nos casos em que ficar constatado descumprimento das obrigacoes relativas a execucdo do servico,
conforme descrito neste Termo de Referéncia;

10.11. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as normas internas da Administracao;

10.12. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a ndao executar atividades
nao abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada relatar a Contratante toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a
fim de evitar desvio de funcao;
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10.13. Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestacao dos servicos;

10.14. Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de 16 (dezesseis) anos, exceto na condi¢do de aprendiz
para os maiores de 14 (quatorze) anos; nem permitir a utilizacdo do trabalho do menor de 18 (dezoito) anos em
trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

10.15. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas, todas as condicoes
de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo;

10.16. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato;

10.17. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua proposta,
devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento ao
objeto da licitacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n° 8.666,
de 1993.

Nota explicativa: As clausulas acima sdo as minimas necessarias. Dependendo do objeto da licitacdo e das peculiaridades da contratacao, as
clausulas de obrigacdes da Contratada sofrerdo as devidas alteragoes.

Nos servicos ndo continuos que envolvam o desenvolvimento de produtos e projetos, podem ser acrescidas, ainda, as seguintes obrigacoes:

10.18. ceder os direitos patrimoniais relativos ao projeto ou servico técnico especializado, para que a Administracao possa utiliza-lo
de acordo com o previsto no Projeto Basico, nos termo do artigo 111 da Lei n’ 8.666, de 1993;

10.18.1. quando o projeto referir-se a obra imaterial de carater tecnologico, insuscetivel de privilégio, a cessdo dos direitos
incluira o fornecimento de todos os dados, documentos e elementos de informac¢do pertinentes a tecnologia de concepcéo, desenvolvimento,
fixacdo em suporte fisico de qualquer natureza e aplicacdo da obra;

10.19. assegurar a Contratante, nos termos do artigo 19, inciso XVI, da Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n’ 2, de 30 de abril de 2008:

10.19.1. o direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre as eventuais adequacoes e
atualizagdes que vierem a ser realizadas, logo ap6s o recebimento de cada parcela, de forma permanente, permitindo a Contratante distribuir,
alterar e utilizar os mesmos sem limitacoes;

10.19.2. os direitos autorais da solucdo, do projeto, de suas especifica¢cdes técnicas, da documentac¢do produzida e congéneres,

e de todos os demais produtos gerados na execucao do contrato, inclusive aqueles produzidos por terceiros subcontratados, ficando proibida
a sua utilizacdo sem que exista autorizacdo expressa da Contratante, sob pena de multa, sem prejuizo das san¢des civis e penais cabiveis.

11. DA SUBCONTRATACAO
11.1. Ndo serd admitida a subcontratacdo do objeto licitatorio.
Ou

8.1.E permitida a subcontratacdo parcial do objeto, até o limite de ...... %(..... por cento) do valor total do contrato, nas seguintes
condicoes:

11.1.1.

11.1.2.

Nota explicativa: A subcontratacdo parcial é permitida e devera ser analisada pela Administracdo em cada caso concreto. Caso admitida, o
edital deve estabelecer com detalhamento seus limites e condicdes, inclusive especificando quais parcelas do objeto poderao ser
subcontratadas.

11.2. A subcontratacdo depende de autorizacdo prévia da Contratante, a quem incumbe avaliar se a subcontratada cumpre 0s
requisitos de qualificacdo técnica necessdrios para a execu¢do do objeto.

Nota explicativa: Quando a qualificacdo técnica da empresa for fator preponderante para sua contratacado, e a subcontratacao for admitida, é
imprescindivel que se exija o cumprimento dos mesmos requisitos por parte da subcontratada (Acérdao n° 1.229/2008 - Plenario do TCU).

Veja-se também trecho do Acérdao n’ 1.941/2006 - Plenario do TCU:
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“9.1.3.5. fundamente adequadamente os atos de aceitacdo ou rejeicdo das empresas subcontratadas, em conformidade com os limites e
condicdes que devem ser estabelecidos previamente nos editais de licitacdo, em consonancia com o disposto no art. 72 da Lei n. 8.666,/1993,
mormente quando as subcontrata¢des referirem-se a partes da obra para as quais forem exigidas, no instrumento convocatorio, qualificacdo
técnica da empresa licitante;”

11.3. Em qualquer hipo6tese de subcontratacdo, permanece a responsabilidade integral da Contratada pela perfeita execucao
contratual, cabendo-lhe realizar a supervisao e coordenacao das atividades da subcontratada, bem como responder
perante a Contratante pelo rigoroso cumprimento das obrigacdoes contratuais correspondentes ao objeto da
subcontratacao.

12. CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

12.1. O acompanhamento e a fiscaliza¢do da execucdo do contrato consistem na verificacdo da conformidade da
prestacdo dos servicos e da alocacdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste,
devendo ser exercidos por um ou mais representantes da Contratante, especialmente designados, na forma dos arts. 67 e 73
da Lei n° 8.666, de 1993, e do art. 6° do Decreto n°® 2.271, de 1997.

12.2. O representante da Contratante devera ter a experiéncia necessaria para o acompanhamento e controle da
execucdo dos servicos e do contrato.

12.3. A verificacdo da adequac¢do da prestacdo do servico devera ser realizada com base nos critérios previstos
neste Termo de Referéncia.

12.4. A execucdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de controle,
que compreendam a mensuracao dos aspectos mencionados no art. 34 da Instrucao Normativa SLTI/MPOG n° 02, de 2008,
quando for o caso.

12.5. O fiscal ou gestor do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada,
sem perda da qualidade na execucdo do servico, devera comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a
adequacao contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracdo dos valores contratuais
previstos no § 1° do artigo 65 da Lei n° 8.666, de 1993.

12.6. A conformidade do material a ser utilizado na execucdo dos servicos devera ser verificada juntamente com
0 documento da Contratada que contenha a relacdao detalhada dos mesmos, de acordo com o estabelecido neste Termo de
Referéncia e na proposta, informando as respectivas quantidades e especificacbes técnicas, tais como: marca, qualidade e
forma de uso.

12.7. O representante da Contratante devera promover o registro das ocorréncias verificadas, adotando as
providéncias necessarias ao fiel cuamprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2° do art. 67 da Lei
n° 8.666, de 1993.

12.8. O descumprimento total ou parcial das demais obrigacoes e responsabilidades assumidas pela Contratada
ensejara a aplicacdo de sancdes administrativas, previstas neste Termo de Referéncia e na legislacdo vigente, podendo
culminar em rescisao contratual, conforme disposto nos artigos 77 e 80 da Lei n° 8.666, de 1993.

12.9. As disposicOes previstas nesta clausula ndo excluem o disposto no Anexo IV (Guia de Fiscalizacdo dos
Contratos de Terceiriza¢do) da Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 02, de 2008, aplicavel no que for pertinente a contratagao.

12.10. A fiscalizacdo da execucdo dos servicos abrange, ainda, as seguintes rotinas:

Nota explicativa: Caso as especificidades do servico demandem uma rotina de fiscalizacdo propria, o 6rgao deve descreve-las neste item.

12.11. A fiscalizac@o de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive
perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicdes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego
de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica em co-responsabilidade da Contratante
ou de seus agentes e prepostos, de conformidade com o art. 70 da Lei n°® 8.666, de 1993.

13. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

13.1. Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n° 8.666, de 1993 e da Lei n°® 10.520, de 2002, a Contratada que:

13.1.1. inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacoes assumidas em decorréncia da contratagao;
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13.1.2. ensejar o retardamento da execucdo do objeto;
13.1.3. fraudar na execucdo do contrato;

13.1.4. comportar-se de modo inidéneo;

13.1.5. cometer fraude fiscal;

13.1.6. nao mantiver a proposta.

13.2. A Contratada que cometer qualquer das infracdes discriminadas no subitem acima ficara sujeita, sem prejuizo da
responsabilidade civil e criminal, as seguintes sancoes:

13.2.1. adverténcia por faltas leves, assim entendidas aquelas que nao acarretem prejuizos significativos para a

Contratante;

13.2.2. multa moratoéria de ..... % (e por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela

inadimplida, até o limite de ...... [ ) dias;

Nota explicativa: A Administracao deve decidir, caso a caso, de acordo com o objeto, qual o prazo limite para a mora da Contratada, a partir
do qual a execucdo da prestacdo deixa de ser util para o 6rgdo e enseja a rescisdao do contrato. Lembre se que esse modelo é apenas uma
sugestao; é possivel escalonar as multas conforme os dias de atraso, por exemplo.

13.2.3. multa compensatoria de ...... b (— por cento) sobre o valor total do contrato, no caso de inexecucdo total

do objeto;

13.2.3.1. em caso de inexecucdo parcial, a multa compensatoria, no mesmo percentual do subitem acima,
serda aplicada de forma proporcional a obrigacdo inadimplida;

13.2.4. suspensao de licitar e impedimento de contratar com o 6rgao ou entidade Contratante, pelo prazo de até

2 (dois) anos;

13.2.5. impedimento de licitar e contratar com a Unido com o consequente descredenciamento no SICAF pelo

prazo de até 5 (cinco) anos;

13.2.6. declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica, enquanto perdurarem
0s motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade
que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que a Contratada ressarcir a Contratante pelos

prejuizos causados;
13.3. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, Il e IV da Lei n°® 8.666, de 1993, a Contratada que:

13.3.1. tenha sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no recolhimento de

quaisquer tributos;
13.3.2. tenha praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagao;

13.3.3. demonstre ndo possuir idoneidade para contratar com a Administracdo em virtude de atos ilicitos

praticados.

13.4. A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo administrativo que assegurara o
contraditério e a ampla defesa a Contratada, observando-se o procedimento previsto na Lei n° 8.666, de 1993, e
subsidiariamente a Lei n® 9.784, de 1999.

13.5. A autoridade competente, na aplicacdo das sancdes, levara em consideracdo a gravidade da conduta do infrator, o

carater educativo da pena, bem como o dano causado a Contratante, observado o principio da proporcionalidade.

13.6. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.
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ANEXOI-C

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA - DOD

N° 001/2012/XXX/TFAP

IDENTIFICACAO DA AREA REQUISITANTE DA SOLUCAO
Unidade/Setor/Depto. ‘ Data ‘
Nome do Projeto
Responsavel Telefone
E-mail SIAPE
Requisitante: Telefone
E-mail

Fonte de Recursos

112

DEMAIS INTEGRANTES DE EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

IDENTIFICACAO DO INTEGRANTE TECNICO

Nome
E-mail Telefone
IDENTIFICACAO DO INTEGRANTE ADMINISTRATIVO
Nome
E-mail Telefone
Id OBJETIVO ESTRATEGICO Id NECESSIDADE DA CONTRATACAO
1 1
2
3
4
2 1
2
3
4
3 1
2
3
4
4 1
2
3
4
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MOTIVACAO/JUSTIFICATIVA
Atualmente o IFAP possui em sua drea de TI 11 (onze) servidores admitidos em concurso publico e do quadro de servidores efetivos que realizam em seus|
respectivos setores diversas atividades de geréncia, administragdo e execugdo relacionados a Tecnologia da Informagao.
E notério que tal drea possui uma evolug¢io muito dindmica, com constante mudangas de normativos, regras de seguranca e desenvolvimento
[que servem como suporte as atividades do Instituto.
Atualmente os agentes controladores da unido tem se preocupada cada vez mais com a qualidade nos processos da Administragdo Publical
Federal, processos estes que s6 podem obter a eficdcia desejada com a devida capacita¢do daqueles que detém responsabilidades sobre estes.
Dentro da drea de TI podemos subdividir as tarefas em subareas como a de redes de computadores, seguranca, desenvolvimento e gestao. Para|
cada uma destas existem outras distintas que necessitam de conhecimento formal e atualizado.
Desta forma haverd uma valorizag¢@o no corpo de técnico-administrativos de TI do IFAP e, consequentemente, a melhoria nos servi¢os desta|

Area.
RESULTADOS A SEREM ALCANCADOS
1 |Aumento da quantidade de servigos de TI ao publico interno e externo do IFAP;
2

Diminuicao das ocorréncias em problemas relacionados a TI;

3 |Nivel de satisfacdo dos clientes através de Formuldrio de Avaliag@o de Infraestrutura;

ENCAMINHAMENTO

Aprovo o prosseguimento da contrata¢@o, considerando sua relevancia e oportunidade em relac@o aos objetivos estratégicos e as necessidades da Area

Requisitante.

Em conformidade com o Art. 9°, § 2° da Instru¢ao Normativa n° 4 de 12 de novembro de 2010, emitida pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da

Informacdo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, encaminha-se o Comité Gestor de Tecnologia da Informag@o para:
I - decidir motivadamente sobre o prosseguimento da contratagio;
11 - indicar o Integrante Administrativo para composi¢do da Equipe de Planejamento da Contratacdo, quando da continuidade da contratacdo; e

I1I - instituir a Equipe de Planejamento da Contratagdo conforme exposto no art. 2°, inciso III da IN 04 /2010.

AREA REQUISITANTE DA SOLUCAO

Nome
SIAPE

Macapd/AP, ___de de 20
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ANEXO Il

LISTA DE VERIFICACAO - DECOM

Modelo retirado do site: www.agu.gov.br

Séo os atos administrativos e documentos previstos na Lei n® 10.520/02 e no regulamento do pregéo eletrénico (Decreto
n? 5.450/05), conjugados com as regras da Lei n° 8.666/93, de aplicagdo subsididria, a instruir a fase interna do
procedimento licitatério na modalidade pregéo, no formato eletrénico:

Processo n2: 23228.0000.xxxx/20xx-xx

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS  SIM / NAO FOLHA OBS.
VERIFICADOS

1. Abertura de processo administrativo devidamente
autuado, protocolado e numerado (art. 32, I, da Lei n®
10.520/02, art. 30, caput, do Decreto n® 5.450/05, art. 38,
caput, da Lei n® 8.666/93, e item 5.1 da Portaria
Normativa SLTI/MPOG n? 5, de 19.12.02)

2. Solicitagao/requisicao do objeto, elaborada pelo
agente ou setor competente? Acérdao 254/2004-
Segunda Camara-TCU

3. Justificativa da autoridade competente quanto a
necessidade da contratagao (art. 3%, | da Lei n®
10.520/02, arts. 92 1ll, § 12 e 30, I, do Decreto 5.450/05 e
art. 2°, caput, e paragrafo unico, VII, da Lei n® 9.784/99)

4. Termo de referéncia (art. 99, |, § 22 do Decreto n®
5.450/05)

5. Aprovagao motivada do termo de referéncia pela
autoridade competente (art. 92 1l, § 12 do Decreto n®
5.450/05)

6. Consta a autorizagdo da autoridade competente para
a abertura da licitagéo (art. 38, caput, da Lei n? 8.666/93
e arts. 82 lll e 30, V, do Decreto 5.450/05)

7. Pesquisa de pregos praticados pelo mercado do ramo
do objeto da licitagdo (art. 39, Ill, da Lei n® 10.520/02, art.
99, § 29, do Decreto n® 5.450/05 e arts. 15, lll e 43, IV da
Lei n° 8.666/93)

7.1 Tratando-se de servigo - orcamento detalhado em
planilhas que expresse a composi¢ao de todos 0s seus
custos unitarios baseado em pesquisa de pregos
praticados no mercado do ramo do objeto da contratagao
(art. 72, § 29, 11, art. 15, XII, “a”, da IN/SLTI 02/2008),
assim como a respectiva pesquisa de pregos realizada
(art. 43, IV da Lei n® 8.666/93, art. 15, XII, “b”, IN/SLTI
02/2008)? Acordao 1512/2006-Plenario-TCU.
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8. Previsdo de recursos orgamentarios, com indicagao
das respectivas rubricas (art. 30, IV, do Decreto n®
5.450/05 e arts. 79, § 29, Ill, 14 e 38, caput, da Lei n®
8.666/93)

8.1 Estimativa do impacto orgamentario financeiro da
despesa (Se for o caso) prevista no art. 16, inc. | da LC
101/2000 e a declaragao prevista no art. 16, Il do mesmo
diploma na hipétese da despesa incidir no caput do art.
16

9. Em face do valor estimado do objeto, a participagéo na
licitagdo € exclusiva para microempresas, empresas de
pequeno porte e sociedades cooperativas (art. 48, |, da
LC n® 123/06, art. 6° do Decreto n® 6.204/07 e art. 34 da
Lei n® 11.488/07)?

9.1 Incide uma das excegobes previstas no art. 9° do
Decreto n? 6.204/07, devidamente justificada, a afastar a
exclusividade?

10. Designacéo do pregoeiro e equipe de apoio (art. 32,
IV, §§12 e 2° da Lei n® 10.520/02, arts. 9%, VI, 10, 11, 12
e 30, VI, do Decreto n® 5.450/05)

11. H& minuta de edital e anexos (art. 4, 1, da Lei n®
10.520/02, arts. 92, IV e 30, VII, do Decreto n® 5.450/05 e
art. 40 da Lei n? 8.666/93)?

11.1 Constituem anexos do edital:

(a) termo de referéncia;
(b) termo de contrato, se for o caso; e

(c) planilha de quantitativos e custos unitarios, se for o
caso.
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ANEXO Il

MODELO DE MEMORANDO PARA ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
DE COMPRAS/CONTRACOES

MEMO. N° xx/20XX — XXXXXXX~-XXXX Macapad, Oxx de xx de 201x.

Ao Gabinete da Reitoria
Magnifico Reitor
ST XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Assunto: aquisi¢do/contratacio de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Interessado: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Magnifico Reitor;

Encaminho para vossa apreciacdo o Termo de Referéncia e PBS de n° 0xx/201x do
XXXXXXXXXXXXXXXXX, para andlise. Em caso de aprovagdo, solicito abertura de processo
administrativo com o seguinte assunto:

Descrever aqui o assunto que deverd ser transcrito na capa do processo (exemplo: compra de material de consumo para o
Programa Mulheres Mil)

Respeitosamente,

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Funcdo
SIAPE n° XxxXxXxxxx

Autorizo a abertura do processo licitatério.

Determino o encaminhamento dos documentos ao setor de protocolo para registro e capeamento e,
apos, o envio dos autos ao Departamento de Compras.

Em / /

XXXXXXXXXXXX
Reitor
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