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INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 009/2023

“Dispbe sobre a elaboracdo do Termo de Referéncia
(TR) para a contratacao de bens e servicos pelos
orgdos e entidades da Administragdao Direta do

Municipio de Aracruz/ES”.

VERSAO: 01.00
DATA: 14/02/2023
ATO APROVAGAO: Resolugdo CONFIT n° 021/2023

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Suprimentos - SEMSU

CAPIiTULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
Secéo |
Do objeto e ambito de aplicagao

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem como finalidade orientar, uniformizar e estabelecer
procedimentos gerais a serem observados na elaboragdo do Termo de Referéncia - TR, para a
aquisicdo de bens e contratacdo de servicos pelos Orgéos e Entidades da Administragéo Publica

Direta do Municipio de Aracruz/ES.

Art. 2° No caso de execucédo de recursos da Unido decorrentes de transferéncias voluntarias,
deverao ser observadas as regras e os procedimentos cabiveis estabelecidos na Instrugéo

Normativa SEGES/ME n° 81, de 25 de novembro de 2022 e suas alteragdes posteriores.

Secao Il
Das Definigoes
Art. 3° Para os fins desta Instrugao Normativa, considera-se:

| - Termo de Referéncia - TR: documento necessario para a contratagdo de bens e servigos,
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que deve conter os parametros e elementos descritivos estabelecidos no art. 8° desta Instrugcéo

Normativa;

Il - Estudo Técnico Preliminar: documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de
uma contratagdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugéo e da base
ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua

pela viabilidade da contratagao.

CAPITULO I
DA ELABORAGAO
Secéo |
Das Diretrizes Gerais
Art. 4° O Termo de Referéncia definira o objeto para atendimento da necessidade de

contratacdo, sendo documento constitutivo da fase preparatéria da instrucdo do processo de

licitac&o, e sera elaborado a partir de Estudos Técnicos Preliminares, se houverem.

§ 1° Os processos de contratacdo direta de que trata o art. 72 da Lei n® 14.133, de 1° de abril

de 2021, serdo instruidos com o TR, observado os artigos desta Instrugdo Normativa.

§ 2° O TR sera utilizado pela Administragao Publica como referéncia para a analise e avaliagao

da conformidade da proposta, em relagao ao licitante provisoriamente vencedor.

Art. 5° O TR devera estar alinhado com o Plano de Contratacdes Anual e com o Plano Diretor

de Logistica Sustentavel, além de outros instrumentos de planejamento da Administracao.

Art. 6° O TR sera elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e requisitante ou,
quando houver, pela equipe de planejamento da contratagéo, devendo, ao final, ser aprovado

pelo Ordenador de Despesas.

§ 1° Os papéis de requisitante e de area técnica poderao ser exercidos pelo mesmo agente
publico ou unidade, desde que, no exercicio dessas atribui¢cdes, detenha conhecimento técnico-

operacional sobre o objeto demandado.

§ 2° A definicdo dos requisitantes, das areas técnicas e da equipe de planejamento da
contratagcdo ndo ensejara, obrigatoriamente, a criagdo de novas estruturas nas unidades

organizacionais da Administragdo Publica.
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Art. 7° Os modelos de Termo de Referéncia serdo publicados e mantidos atualizados pela
Secretaria de Suprimentos em pagina especifica, que deverdo ser versionados e

disponibilizados em .pdf e outros formatos de arquivo de texto editavel.

§ 1° Os modelos de Termo de Referéncia ser&o instituidos com auxilio da Procuradoria-Geral

do Municipio e da Controladoria-Geral do Municipio.

§ 2° Sera admitida a adogdo de minutas do Poder Executivo Federal no ambito da Prefeitura

Municipal de Aracruz.

Secao Il
Do Conteudo
Art. 8° O Termo de Referéncia devera conter os seguintes parametros e elementos descritivos:
| — definicao do objeto, incluindo:

a) sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua

prorrogagao;

Nota: Descrever as informacdes basicas e iniciais do Termo de Referéncia.

b) a especificagdo do bem ou do servico, preferencialmente conforme catalogo eletrénico de
padronizagao de que trata a Portaria n® 938, de 2 de fevereiro de 2022, observados os requisitos

de qualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade e segurancga;

¢) a indicagao dos locais de entrega dos produtos e das regras para recebimentos provisorio e

definitivo, quando for o caso;

d) a especificagdo da garantia exigida e das condigbes de manutengao e assisténcia técnica,

quando for o caso;

Il — fundamentacdo da contratagdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos

preliminares correspondentes, quando elaborados.

Nota: Transcrever as informagdes contidas no Estudo Técnico Preliminar.

lll — descricao da solugdo como um todo, considerando todo o ciclo de vida do objeto, com

preferéncia a arranjos inovadores em sede de economia circular;

Nota: Explicar o porqué da aquisi¢gao/contratagcao, considerando que esta deve estar baseada

na analise da vantajosidade dos aspectos técnicos e econémicos da solugéo.
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IV - requisitos da contratagao;

Nota: Explicar o que se espera dos materiais a serem adquiridos ou servigcos a serem
contratados. Ex.: Os materiais deverao apresentar determinado padrdo minimo de qualidade

quanto as suas matérias primas, a fim de que possam ser efetivamente aproveitados.

V —modelo de execucgao do objeto, que consiste na definicao de como o contrato devera produzir

os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

Nota: Indicar os prazos, locais e condigdes de execug¢ao do objeto e do contrato.

VI - modelo de gestao do contrato, que descreve como a execugao do objeto sera acompanhada

e fiscalizada pelo 6rgao ou entidade;

Nota: Indicar a forma como o contrato sera gerido e fiscalizado pela Administracao.

VII — critérios de medigéo e de pagamento;

Nota: Detalhar sobre como ocorrera a medicao e a forma de pagamento.

VIl — forma e critérios de selegcao do fornecedor;

Nota: Detalhar quais sao as qualificacbes técnicas e demais informagdes pertinentes que os
possiveis licitantes deverao apresentar durante a ocorréncia do certame, observados os artigos
33 a 39 da Lein® 14.133, de 1° de abril de 2021.

IX — estimativas do valor da contratagdo, nos termos do Decreto Municipal n°® 42.026, de
24/05/2022, acompanhadas dos precos unitarios referenciais, das memorias de calculo e dos
documentos que lhe dao suporte, com os parametros utilizados para a obtencéo dos precos e

para os respectivos calculos, que devem constar de documento separado e classificado; e

Nota: Neste item, o responsavel deve seguir as orientagdes previstas no Capitulo Il desta

Instrucdo Normativa.

X — adequacao orgamentaria, quando nao se tratar de sistema de registro de precos.

Nota: Indicar a dotac&do orgamentaria.

§ 1° Na hipotese de o processo de contratagdo nao dispor de estudo técnico preliminar, com
base no art. 14 da Instrugdo Normativa n°® 58, de 8 de agosto de 2022, que seja apresentada a
fundamentagdo da contratagdo, conforme disposto no inciso Il do caput, que consistira na

justificativa de mérito para a contratagao , bem como para o quantitativo pleiteado;
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§ 2° O TR devera conter demonstracao da previsao da contratacdo no Plano de Contratacbes
Anual, de modo a indicar o seu alinhamento com os instrumentos de planejamento da

Administracao.

Secaol lll
Das excec¢des a elaboragdao do Termo de Referéncia

Art. 9° A elaboracdo do TR € dispensada nas adesdes a atas de registro de pregos e nos casos

de prorrogagdes dos contratos de servigos e fornecimentos continuos.

§ 1° Nas adesdes a atas de registro de pregos de que trata o caput, o estudo técnico preliminar
devera conter as informacbes que caracterizam a contratagdo, tais como o quantitativo

demandado e o local de entrega do bem ou de prestacéo do servigo.

§ 2° Na hipotese do art. 75, inciso |1l da Lei Federal n® 14.133, de 1° abril de 2021, o TR existente

podera ser reutilizada na dispensa.

Art. 10. Quando o processo de contratagao versar sobre produtos ou servigos de Tecnologia da
Informacao (Tl), deverao ser observadas as disposi¢cdes contidas na Instrucdo Normativa STI n°
003/2015.

CAPITULO Il
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 11. O TR devera ser divulgado na mesma data de divulgagdo do edital ou do aviso de
contratacdo direta no Portal Nacional de Contratagcdes Publicas - PNCP, como anexo, sem

necessidade de registro ou de identificagdo para acesso.

Art. 12. A presente Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a melhoria

continua, e sua adequacao a legislacdo que rege a tematica.

Art. 13. Os casos omissos e as duvidas decorrentes da aplicagdo da presente Instrugéo

Normativa seréo decididos pela Secretaria de Suprimentos, com auxilio da Controladoria-Geral
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do Municipio, em relagdo as normas e procedimentos, e da Procuradoria-Geral do Municipio,

em relagdo aos aspectos juridicos.

Art. 14. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

CAPITULO IV
DA APROVAGAO

Art. 15. E por estarmos de acordo, firmamos a presente Instrugdo Normativa em 02 (duas) vias

de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Aracruz/ES, 14 de fevereiro de 2023.

Marcelo Rodrigues de Oliveira
Secretario Municipal de Suprimentos

Luis Fernando Mendoncga Alves
Controlador-Geral do Municipio



