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MANUAL DE PROCEDIMENTO PARA ELABORACAO DE

TERMO DE REFERENCIA
(com base na Lei 8.666/93 e 10.520/2002)

O GT/PCA, instituido por meio da Portaria n® 007/2022, publicada no Diario Oficial do Municipio em
2004/2022, apresenta o presente manual com instru¢des praticas para elaboracdo do TR (Termo de
Referéncia), voltado para bens e servicos de natureza comum, visando auxiliar as Secretarias para a
sua devida elaboracéo.
Para o correto processamento das licitacdes, € fundamental que tenhamos o termo de referéncia bem
produzido, para tanto, deve contemplar as principais informacdes para construgcdo do edital.
Quando mal elaborado pode levar a contratacdes direcionadas ou que ndo atendem a necessidade
da Administragao.
“SUMULA N° 177 TCU - A definicdo precisa e suficiente do objeto
licitado constitui regra indispenséavel da competicdo, até mesmo como
pressuposto do postulado de igualdade entre os licitantes, do qual é
subsidiario o principio da publicidade, que envolve o conhecimento,
pelos concorrentes potenciais das condicdes basicas da licitacao,
constituindo, na hipotese particular da licitagdo para compra, a
guantidade demandada uma das especificacbes minimas e
essenciais a definicdo do objeto do pregao.”
Considerando que a nova Lei de Licitacdes, vigente desde 01/04/2021, passara a ser exclusiva
apenas em 01/04/2023 e que o municipio de Guaruja para a modalidade Pregéo ainda encontra-se
em fase de migragdo para a NLL, as diretrizes abordadas neste manual sdo baseadas na Lei
8.666/93 e 10.520/2002. Apods a regulamentacdo e adequacgBes da NLL no municipio de Guaruja
havera nova instrucéo sobre o tema, considerando as alteracdes.
No que tange as contratagBes por dispensa de valor, considerando o inciso Il, art. 75 da NLL, que
elevou os valores permitidos para uso da dispensa, passando de R$ 17.600,00 para R$ 50.000,00;

recomenda-se que Nos termos de referencias para as referidas contratacdes sejam indicadas
a NLL, 14.133/2021 e ndo mais a Lei 8.666/93.

Em caso de duavidas, recomendamos o0 envio do questionamento ao e-mail

planocomprasgja@gmail.com.

A equipe estard a disposi¢éo para qualquer esclarecimento.

Atenciosamente,
Equipe GT/PCA, Maio/2022
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TERMO DE REFERENCIA

(informagdes necessarias)

1. OBJETO

Descrever de forma precisa, suficiente e clara o bem ou servigo a ser adquirido/contratado, contendo
0s principais elementos para sua identificacéo.

Informacdes complementares:

a. MODALIDADE:

PREGAO PRESENCIAL OU PREGAO ELETRONICO

Importante destacar que, como regra geral, a escolha da licitacdo para aquisicdo de bens e
servigcos comuns, devera ser na modalidade Pregéo.
Nesse sentido, devera atentar-se quanto ao que dispde o art 5° do Decreto n® 12.256/2017, que
regulamenta o pregdo, na forma eletrénica, para aquisicdo de bens e servicos comuns no ambito
do Municipio de Guaruja.
“Art. 5° - Nas licitacBes para aquisicdo de bens e servicos comuns
serd obrigatéria a modalidade de licitagdo pregdo, na forma
eletrbnica, salvo nos casos de comprovada inviabilidade, a ser
justificada pela autoridade competente.”
(grifo nosso)
Ressalta-se que a opc¢éo pelo Pregdo Eletrbnico deve ser fortemente considerada, haja vista ser
obrigatdria, e caso a opcdo seja pelo Presencial, devera ser devidamente justificada pela

Secretaria requisitante.

b. CRITERIO DE JULGAMENTO:
MENOR PRECO ou MAIOR DESCONTO

c. CRITERIO DE PARCELAMENTO:
ITEM, LOTE ou GLOBAL

d. FORMA DE CONTRATACAO:
Contrato, Autorizagcdo de Fornecimento ou Ata de Registro de Precos.

2. JUSTIFICATIVAS

- DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

Neste item a Secretaria Requisitante devera expor os motivos da contrata¢do ou aquisicdo, devendo
estar disposto de forma clara e objetiva, sendo vedadas justificativas genéricas, incapazes de
demonstrar de forma cabal a necessidade da Administracdo (Sumula 177 do TCU).

E preciso que a Unidade Requisitante do bem ou servico apresente justificativa da contratacéo

enfocando, ainda, que objetivos se pretende alcancar.
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Devera ainda, quando for o caso, ser mencionada a legislacdo pertinente que exige a contratacdo ou

aquisicéo do referido objeto.

- DO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

Quando se tratar de “ATA DE REGISTRO DE PRECOS”, a Secretaria devera justificar a escolha
dessa forma de contratacéo

Sugestéao de texto para “RP”

Justifica-se a escolha de contratacéo pelo Sistema de Registro de Precos por ser considerado 0 mais
viavel para o objeto pretendido, levando-se em consideracdo se tratar de bens de natureza comum,
cujos padrdes de desempenho séo objetivamente definidos em edital; pela impossibilidade de definir
0 quantitativo a ser demandado pela Administracdo; pela necessidade de contrata¢des frequentes e

pela conveniéncia da aquisicdo com previsao de entregas parceladas.

- DO TIPO DA LICITACAO (PARCELAMENTO)
E recomendavel que a Licitacdo seja, sempre que possivel, “POR ITEM”; os critérios “LOTE” ou
“GLOBAL” deveréo ser justificados, de acordo com o objeto que se pretenda contratar e levando-se

em consideracdo a economia de escala.

3. ESPECIFICACAO

Neste item devera ser descrito detalhadamente as caracteristicas principais do objeto, sem a
indicacdo de marca (salvo raras exceg¢fes), de forma que ndo exista direcionamento, nem tampouco
as exigéncias que possam ser consideradas excessivas, irrelevantes, desnecessarias ou que venham

acarretar a restricao da participagéo de interessados.

TEM CODIGO | DESCRIGCAO DESCRICAO/ UNIDADE QTDE VALOR
CONAM CONAM ESPECIFICACAO DE MEDIDA ESTIMADO
(compras)

Deverao ser observadas com a devida atencédo as unidades de medida a serem solicitadas para que

néo haja divergéncias com as estimativas de pregos a serem coletadas no mercado.

Em relacdo ao quantitativo solicitado, devera em casos que haja a participacdo de mais de uma
Secretaria, definir a relacdo contendo a quantidade destinada a cada uma delas para que se onere de
acordo com a sua cota parte, a Secretaria Requisitante.
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DESTACAMOS QUE ESTE ITEM DEVEVA ESTAR EM CONFORMIDADE COM A REQUISIGAO
PERTENCENTE AO PROCESSO LICITATORIO, EM OBJETO, QUANTIDADE E UNIDADE DE
MEDIDA.

4. CONSORCIO (informar em todos os termos) E SUBCONTRATACAO (para servico)
Informar se permite a participacdo de empresas sob a forma de consorcio (Art. 33 da Lei 8666/93)
elou se permite subcontratacdo. Cabendo a Secretaria justificar a vedacdo de consoércio de empresas

na licitacéo.

Sugestédo de texto:

Justificativa para participacdo sob a forma de consércio:

Justifica-se a aceitagdo pela participacdo de empresas sob a forma de consércio, devido o objeto da
licitacdo ser considerado de grande vulto e/ou complexidade que pode tornar restrito o universo de
possiveis licitantes. Nesse sentido, entende-se que ampliando a competitividade no certame,

favorecera a obtencéo da proposta mais vantajosa para a Administracao.

Justificativa para nédo participagdo sob a forma de consdrcio:

Justifica-se a ndo aceitacéo pela participacdo de empresas sob a forma de consadrcio, devido o objeto
da licitacdo néo ser considerado de alta complexidade ou de relevante vulto, em que empresas,
isoladamente, ndo teriam condi¢cdes de suprir os requisitos do Edital. Entende-se ainda que a

vedacao de consorcios ndo trard prejuizos a competitividade no certame.

5. CONDICOES DE HABILITACAO

HABILITACAO JURIDICA (documentos exigidos no art.28 da lei 8.666/93).
REGULARIDADE FISCAL (documentos exigidos no art.29 da lei 8.666/93).
QUALIFICACAO TECNICA (art.30 da lei 8.666/93).

Neste item deverdo ser analisados se com relacdo as regulamentacBes do objeto a ser licitado,
cabera exigir registros, certificados, autorizacdes, etc, como: registro no CREA, registro na ANVISA,
INMETRO ou quaisquer outros que indiguem a capacidade do fornecedor em atender plenamente o

objeto, com as devidas justificativas.

Podera ainda, exigir atestado de capacidade técnica, indicando inclusive o percentual de quantitativo

minimo, em conformidade com a Stimula 24 do TCE.

'SUMULA N° 24 - Em procedimento licitatério, & possivel a exigéncia de comprovagéo da qualificacdo operacional, nos termos
do inciso Il, do artigo 30 da Lei Federal n° 8.666/93, a ser realizada mediante apresentacdo de atestados fornecidos por
pessoas juridicas de direito pablico ou privado, devidamente registrados nas entidades profissionais competentes, admitindo-se
a imposigdo de quantitativos minimos de prova de execucéo de servicos similares, desde que em quantidades razoaveis, assim
consideradas 50% a 60% da execucéo pretendida, ou outro percentual que venha devida e tecnicamente justificado.
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Modelo de texto para atestado de capacidade técnica:

Atestado(s) fornecido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado para comprovacgéo de
aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas e quantidades com
0 objeto da licitagcdo, com quantitativo de pelo menos 50% da aquisicdo pretendida.(obs: sera
admitido o somatoério dos atestados para comprovagdo da capacidade técnica da licitante, sem

restricdo quanto aos periodos dos contratos), nos termos da simula n° 24 do TCE/SP.

QUALIFICACAO FINANCEIRA (art.31 da lei 8.666/93)

- Certiddo Negativa de Faléncia e Recuperacao Judicial, nos termos da Lei

E ainda, quando pertinente:

- Balanco Patrimonial e demais demonstracdes contabeis do ultimo exercicio social, ja exigiveis e
apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situacdo financeira da empresa, vedada sua
substituicdo por balancetes ou balancos provisorios, podendo ser atualizados por indices oficiais
guando encerrados ha mais de 03 (trés) meses da data da apresentagéo da proposta.

Ao exigir Balanco podera ainda exigir:
- A comprovagéo e avaliagao da boa situacéo financeira sera feita de forma objetiva, através da forma

abaixo apresentada, que devera ser apresentado com a meméria de célculo.

b1) indices de Liquidez Geral (LG) — maior ou igual a “1”
Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo
LG=

Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo
b2) Liquidez Corrente (LC) — maior ou igual a “1”
Ativo Circulante
LC

Passivo Circulante
b3) Quociente de Endividamento (QE) — menor ou igual a “0,5”

Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo

QE=
Ativo Total

Caso haja necessidade, de acordo com o objeto a ser contratado pela Administracdo, a Secretaria

Requisitante, justificadamente podera solicitar capital social minimo, respeitando os limites legais?.

2§ 22 A Administragdo, nas compras para entrega futura e na execugdo de obras e servicos, podera estabelecer, no
instrumento convocatério da licitagdo, a exigéncia de capital minimo ou de patriménio liquido minimo, ou ainda as garantias
previstas no § 1° do art. 56 desta Lei, como dado objetivo de comprovag&o da qualificagcdo econémico-financeira dos licitantes
e para efeito de garantia ao adimplemento do contrato a ser ulteriormente celebrado.
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A exigéncia do Balanco e indices contabeis é facultativa; ou seja, caso a Secretaria entenda serem

necessarias tais exigéncias, devera justificar a necessidade®.

Sugestédo de texto:

JUSTIFICATIVA PARA INDICES CONTABEIS:

Os indices econbémicos indicados na Lei 8.666/93, notadamente no artigo 31, 88 1° e 5°, destinam-se
exclusivamente a selecéo dos licitantes com capacidade econdmico-financeira suficiente a assegurar
a execucdo integral do contrato. O objetivo, portanto, € prevenir a Administracdo Publica para que
empresas aventureiras e sem quaisquer responsabilidades ou respaldo financeiro, pudessem vir a
participar e vencer o certame e, durante a execucdo da obrigacdo contratada, ndo apresentassem

capacidade para concluir o objeto da obrigacéo.

Por conseguinte, a exigéncia dos indices tem sua importancia e relevancia, também, considerando
gue a empresa devera dotar-se de capacidade financeira para, além de cumprir com toda a obrigacao

contratual, ser capaz de suportar eventuais atrasos no pagamento.

Modelo de Texto padrédo de exigéncia de Capital Social:
- Comprovacao de possuir capital social minimo de 10% (dez por cento) do valor total estimado,

conforme Planilha de Média de Precos (Anexo I).

6. FORMA DE ENTREGA OU EXECUQAO DOS SERVICOS / FORMA DE PAGAMENTO

Dispositivo legal: Art.3°, 1, da Lei 10.520/02

Neste item devera ser informada a forma de entrega dos produtos ou da execu¢éo dos servicos, ou
seja, se a entrega sera realizada de forma integral (a totalidade do objeto) ou se serda de forma
parcelada (de forma fracionada até a sua totalidade).

Vale ressaltar a importancia de elaborar, quando o caso for de prestacdo de servi¢cos, 0 cronograma
de execuc¢édo do objeto.

Para que a contratagdo ocorra conforme o esperado, é necessario que se defina, com precisédo, os
métodos a serem utilizados na execucdo dos servigos, as condi¢cdes para a sua execucao (locais,
horarios,periodicidade, etc.) a mao-de-obra necesséria, os materiais e equipamentos a serem
utilizados, e quaisquer outras informagdes que se fagcam necessarias.

No caso de bens que precisem ser fabricados, devem ser informados, ainda, os métodos construtivos

(medidas, desenhos,plantas, materiais, cores, e etc.)

§ 3% O capital minimo ou o valor do patriménio liquido a que se refere o paragrafo anterior ndo podera exceder a 10%
(dez por cento) do valor estimado da contratagdo, devendo a comprovacéo ser feita relativamente a data da apresentacéo da
proposta, na forma da lei, admitida a atualizagdo para esta data através de indices oficiais.

3§ 52 A comprovagcao de boa situacéo financeira da empresa sera feita de forma objetiva, através do calculo de indices
contabeis previstos no edital e devidamente justificados no processo administrativo da licitagdo que tenha dado inicio ao
certame licitatério, vedada a exigéncia de indices e valores ndo usualmente adotados para correta avaliagdo de situagdo
financeira suficiente ao cumprimento das obrigacdes decorrentes da licitagao.
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7. LOCAL DE ENTREGA DOS PRODUTOS OU EXECUQAO DOS SERVICOS

Neste item deverdo constar os locais com seus respectivos enderecos para entrega de produtos ou
prestacao de servicos.

Para entrega de produtos devera constar, quando for mais de uma Secretaria Requisitante, o local e
a quantidade destinada a esta, sendo subentender-se-a que o objeto sera entregue em sua totalidade
no endereco aqui definido.

No caso de prestacdo de servicos, devera igualmente constar, o local e a quantidade destinada a
cada Secretaria Requisitante, caso contrario subentender-se-a que a prestacéo de servicos devera

serd em sua totalidade no enderec¢o aqui definido.

8. PRAZO DE ENTREGA / VIGENCIA DO CONTRATO

Para a entrega de produtos o prazo devera ser indicado em dias apés a emissédo da Autorizagdo de
Fornecimento.

Para inicio da execucdo de servicos o prazo deverd ser indicado em dias apds a assinatura do
Contrato. Devera constar ainda o prazo da contratagdo dos servicos (em meses). Este prazo tem

inicio a partir da assinatura do Contrato.

9. PAGAMENTO E CRITERIOS DE MEDIGAO

Caso o0 objeto necessite de critérios de medicéo, devera ser inserido neste item.

10. VALIDADE DO PRODUTO OU GARANTIA DOS SERVICOS

Nos casos em gque houver um prazo de validade dos produtos ou minimo de garantia de servigcos 0s
mesmos deverdo ser indicados, para cada item a ser adquirido no certame, preferencialmente com
prazo em meses.

Qualquer observacdo sobre troca de produtos, reposicdo ou refazimento de servicos devera ser

prevista neste item.

11. VISITA TECNICA

Quando aplicavel e devidamente justificado, a Secretaria Requisitante podera solicitar visita técnica,
indicando os locais que estaréo sujeitos a visitagdo, bem como horario e responsavel/telefone por seu
acompanhamento.

E recomendavel que as visitas sejam facultativas.

12. AMOSTRA DOS PRODUTOS
Dispositivo legal: Artigo 43, §3° da Lei 8666/93



j—

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARU_]A

ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
Compras, Licitacdes e Acompanhamento de Contratos

|
a O b

S~
Y RS BN

Quando se fizer necessario, a Secretaria Requisitante podera de forma devidamente justificada,
solicitar amostra de cada produto (ou os que forem de interesse da Administragcdo) que houver no
certame, devendo constar quais seréo os critérios a serem considerados na analise das amostras.
Neste item deverdo ser definidos os produtos os quais deverdo ser entregue as amostras, sua
guantidade e o local onde serdo avaliadas.

Devera também ser definida destinagéo dos itens que forem reprovados ou aprovados na ocasiéo.

Modelo de texto quando da exigéncia de amostras:

- A(s) empresa(s) vencedora(s) deverdao apresentar amostra dos itens em que se sagrar vencedora
para que seja realizada conferéncia das caracteristicas de qualidade apresentadas na proposta.

- As amostras deveréo ser apresentadas pela licitante vencedora, em até xx (xxx) dias Uteis, a partir
da convocacdo a ser publicada em Diario Oficial do Municipio, no xxxxx (local de entrega com
endereco completo).

- As amostras deverao ser identificadas com etiqueta contendo: raz@o social da licitante, nimero do
processo administrativo e nimero do pregédo e numero do item.

- As amostras deverdo ser das mesmas marcas apresentadas na Proposta Comercial e apresentar as
especificacdes exigidas neste Termo de Referéncia.

- As amostras serdo avaliadas por Comissdo formada por no minimo trés servidores (sempre em
namero impar) da Unidade Requisitante.

- Ser& de responsabilidade da Comisséo, verificar o atendimento as especificacdes técnicas contidas
no Termo de Referéncia do presente Edital, através dos seguintes critérios:

XXXXKX; XXXXXX.

- Quaisquer custos de remessa de amostra para a aprovacdo correrdo por conta da licitante
vencedora.

- A reprovagcdo da amostra do item devera ser justificada no relatorio de analise da Comisséo,
atendendo os critérios objetivos previamente definidos pela mesma. Os critérios abrangerdo
unicamente a fidelidade da amostra as especificagcdes técnicas contidas no Anexo |.

- Em caso de reprovacao da amostra, nao havera nova oportunidade para substituicdo da mesma.

- As amostras consideradas reprovadas estardo disponiveis as respectivas empresas para retirada
apos a publicacédo do extrato da Contratacdo, no Diario Oficial do Municipio, no prazo maximo de 30
dias, no Almoxarifado Central.

- As amostras aprovadas serdo retidas pela Administracéo para as conferéncias durante o periodo de
vigéncia do Contrato, ficando a critério da empresa vencedora a sua retirada apds este periodo.

13. OBRIGAGCAO DA CONTRATADA E DA CONTRATANTE
Dispositivo legal: Art. 39, inciso |, da Lei Federal n°. 10.520/2002 (clausulas contratuais necessarias

para Minutas de Contrato e de Atas de Registro de Precos)
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Neste item deverdo ser descritas as obrigacdes das partes, de acordo com as peculiaridades de cada

objeto. Segue abaixo o texto padrdo, porém toda e qualquer clausula especifica do objeto a ser

licitado deverd ser informada neste item para que se possa exigir a efetiva prestacdo dos servigos de

forma mais eficiente.

Exemplo de texto para Obriga¢cGes da Contratada:

A CONTRATADA se compromete a cumprir as obrigacdes abaixo descritas, além daquelas

decorrentes direta ou indiretamente do presente contrato:

a) A CONTRATADA devera prestar os servicos objeto do presente contrato, conforme

b)

c)

d)

e)

)
g9)

h)

)

k)

solicitacdo do CONTRATANTE, e de acordo com a proposta apresentada.

Deveréo ser respeitadas as descri¢fes dos servigcos definidas no Termo de Referencia.
Emitir Nota Fiscal/Fatura dos servigos realizados, que serd enviada ao CONTRATANTE por
conta propria ou por terceiro;

Agilizar a imediata correcdo das falhas apontadas pelo CONTRATANTE, concernente a
execucao do presente contrato;

Responsabilizar-se pelos encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios, fiscais, e comerciais
resultantes da execugédo do contrato.

Declarar estar em dia com as obrigac¢@es trabalhistas, previdenciarias e fundiarias.
Responsabilizar-se pela seguranca do trabalho de seus funciondrios e pelos atos por eles
praticados, bem como por eventuais danos pessoais e materiais causados a terceiros no
periodo de prestacdo de servicos ao CONTRATANTE, inclusive durante a locomocédo e
transporte de equipamentos e pessoal aos locais de trabalho.

Responder, a qualquer tempo, pela qualidade dos servigos prestados.

Comparecer, sempre que solicitada, a sede da fiscalizagéo, em horério por esta estabelecido,
a fim de receber instrucdes ou participar de reunides, que poderdo realizar-se em outros
locais.

Observar, no decorrer do Contrato, todos os termos da Lei Federal no. 8.666/93 e normas
complementares.

Manter, durante a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacbes assumidas,
todas as condicdes de habilitacdo, qualificacdo e condi¢des de assinatura do contrato
exigidas por ocasido da licitacdo que precedeu este ajuste, obrigando-se, ainda, a comunicar
a unidade requisitante, toda e qualquer alteracdo dos dados cadastrais, para atualizagéo,
podendo a Administracdo requerer a sua comprovagéao, a qualquer tempo, durante a vigéncia

do contrato.

Paragrafo Unico - A CONTRATADA ¢é responsavel por danos causados ao CONTRATANTE ou a

terceiros, decorrentes de culpa ou dolo na execuc¢do do Contrato, ndo excluida ou reduzida essa

responsabilidade pela presenca de fiscalizagdo ou pelo acompanhamento da execucédo por 6rgédo da

Administracao.
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Modelo de texto para Obrigacdes da Contratante:

Dispositivo legal: art. 3°, inciso |, da Lei Federal n®.10.520/2002

Disponibilizar para a realizacdo dos servicos contratados, profissional especifico, indicado pelo
CONTRATANTE, para acompanhamento e a fiscalizacdo dos servicos bem como notificar a
CONTRATADA, por escrito, sobre imperfei¢cdes, falhas ou irregularidades constatadas na prestacao

dos servicos objeto do contrato, para que sejam adotadas as medidas corretivas necessérias.

14. PENALIDADES
Dispositivo legal: Art.3, | e 7° da Lei n.10.520/02 e artigo 86 da Lei 8666/93.
Este item também possui texto padrdo usualmente adotado nos Editais; podendo ser alterado de

acordo com o objeto licitado.

Exemplo de Multas para aquisicdo de produtos:

- Multas:

- Pela inexecucéo total da obrigacéo objeto da licitacdo sera aplicada multa equivalente a 20% (vinte
por cento) do valor da Autorizacdo de Fornecimento.

- Pela inexecucéo parcial do ajuste serd aplicada multa equivalente a 10% (dez por cento) do valor da
Autorizacdo de Fornecimento.

- O atraso na entrega do objeto sujeitara a empresa vencedora a multa de mora de 0,5% (cinco
décimos percentuais) do valor da Autorizacdo de Fornecimento por dia de atraso, até o 15° (décimo
quinto) dia, apés o que, podera ser considerada inexecuc¢éo total ou parcial do ajuste, conforme o
momento da autorizacdo de fornecimento.

- O descumprimento do prazo de 24 (vinte e quatro) horas para reposi¢éo dos produtos entregues em
desacordo com as especificacdes contidas neste Edital, para entrega da quantidade faltante de
mercadoria solicitada pela Administracdo e para substituicdo da Nota Fiscal emitida com falhas,
conforme previsto nos devidos itens deste Edital, acarretara a aplicacdo de multa diaria equivalente a
1% (um por cento) do valor da Autorizagdo de Fornecimento, até o limite de 15 (quinze) dias, quando
serd considerada a inexecug¢do parcial. Considerar-se-4 inexecugdo total do ajuste o atraso na
entrega dos produtos por prazo igual ou superior a 30 (trinta) dias ou a reincidéncia da inexecucao
parcial do ajuste.

- A ndo observancia das quantidades solicitadas pela Administracao na Autorizacdo de Fornecimento
sujeitard a empresa vencedora a multa no valor de 10% (dez por cento) do valor da Autorizacdo de
Fornecimento, sem prejuizo das demais sangdes aplicaveis.

- O fornecimento do objeto em desacordo com as especificagdes constantes do edital ou em niveis de
qualidade inferior ao especificado no presente edital, sujeitarad a empresa vencedora a multa de 10%
(dez por cento) do valor total da Autorizacdo de Fornecimento, sem prejuizo da substituicdo do objeto

e demais sancdes aplicaveis.
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- Para aplicacdo das penalidades descritas acima, serd instaurado procedimento administrativo
especifico, sendo assegurado o direito ao contraditério e ampla defesa, com todos os meios a eles
inerentes.

- As multas sdo independentes e ndo eximem a empresa vencedora da plena execucdo do objeto

contratado.

Modelo de Multas para Contratacdo de servigos:

- Multas:

- A recusa da empresa vencedora em assinar o Contrato sujeita-a a penalidade de multa diaria de
0,5% (meio por cento) sobre o valor contratual, até o 10° (décimo) dia, caracterizando-se a
inexecucdo total da obrigacdo a partir do 11° (décimo primeiro) dia de atraso, sem prejuizo das
demais sancdes legalmente estabelecidas, em observancia ao disposto no artigo 81 da Lei n°
8.666/93.

- Pela inexecucdo total da obrigacéo objeto da licitacdo sera aplicada multa equivalente a 20% (vinte
por cento) do valor do mesmo.

- Pela inexecucdo parcial do ajuste serd aplicada multa equivalente a 10% (dez por cento) do valor
do saldo contratual a época da infracao.

- O atraso na execucao do servico sujeitard a empresa contratada a multa de mora de 1% (um por
cento) do valor mensal do contrato, por dia de atraso, até o 15° (décimo quinto) dia de atraso, apds o
que, sera considerada inexecucao parcial ou total do ajuste.

- Pelo descumprimento de qualquer clausula contratual multa 2,50% (dois e meio por cento) sobre o
valor mensal do contrato.

- A execugdo do objeto em desacordo com as especificacdes constantes do edital ou em niveis de
gualidade inferior ao especificado no presente edital, sujeitara a contratada a multa de 5 % (cinco por
cento) do valor mensal do contrato, sem prejuizo da corre¢do do servico e demais sangdes aplicaveis.
- Para aplicacdo das penalidades descritas acima, serd instaurado procedimento administrativo
especifico, sendo assegurado o direito ao contraditério e ampla defesa, com todos os meios a eles
inerentes.

- As multas sdo independentes e ndo eximem a empresa vencedora da plena execucdo do objeto
contratado.

15. SECRETARIAS PARTICIPANTES E DOTAGAO ORGCAMENTARIA
Indicar a Secretaria requisitante e/ou participante do contrato, ATA ou AF, bem como o elemento de

despesa do objeto do certame (Dotac¢éo Orcamentéria).

Dotacao orcamentdria — Lei de responsabilidade fiscal LC101/00 art.16 em especial (sdo 0s recursos

para custear a despesa com a aquisicao do objeto ou dos servicos).
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16. GARANTIA CONTRATUAL
A critério da autoridade competente, podera ser exigida prestacdo de garantia nas suas contratagdes.
Dispositivo legal - art.56, 8§ 1° a 5° da Lei 8666/93 - limite maximo de 5%

17. FISCAL DO CONTRATO

Dispositivo legal - artigo 67 da 8666/93

Indicagdo do nome do servidor e quais suas competéncias.

Sugerir o nome do Fiscal do Contrato, quando couber, e estabelecer as suas atribuicbes, que dentre
outras poderéo ser:

-zelar para que o objeto da contratacao seja fielmente executado conforme o ajustado no contrato;
-anotar em documento proprio as ocorréncias;

-determinar a correcao de faltas ou defeitos;

-aplicar ao contratado as san¢des administrativas de sua competéncia,

-encaminhar a autoridade superior as providéncias cuja aplicagdo ultrapassem o seu nivel de

competéncia, etc.

18. DISPOSICOES GERAIS / INFORMACOES COMPLEMENTARES
Dispositivo legal - artigo 40, XVII da lei 8666/93

Incluir outros itens julgados necessarios a contratacdo/aquisicdo, considerando a especificidade dos

servicos e/ou bens.

INFORMACOES COMPLEMENTARES:

1. O termo de Referencia devera datado e assinado pelo responsavel pela sua elaboracéo, assim
como também, pela autoridade competente.

2. Devera ser adaptado conforme as instru¢gdes do Manual, de acordo com o objeto a ser licitado.

3.  NO QUE TANGE A APLICACAO DO ART. 47 DA LEI COMPLEMENTAR 123/2016 COM SUAS

ALTERACOES POSTERIORES, ESCLARECEMOS QUE, EM LICITACOES DE BENS DE

NATUREZA DIVISIVEL, ONDE A MEDIA DE PRECOS EXCEDER O VALOR DE R$ 80.000,00,

CASO NAO HAJA MANIFESTACAO DA SECRETARIA QUANTO AO PERCENTUAL DA COTA (ATE

25%), SERA ADOTADA A RESERVA DE 25% DO OBJETO EXCLUSIVAMENTE PARA

MEI/ME/EPP.

Segue abaixo a referida disposicéo legal:

Art. 47. Nas contratacdes publicas da administracdo direta e indireta, autarquica e
fundacional, federal, estadual e municipal, devera ser concedido tratamento diferenciado e
simplificado para as microempresas e empresas de pequeno porte objetivando a promocéo do
desenvolvimento econémico e social no &mbito municipal e regional, a ampliacéo da eficiéncia

das politicas publicas e o incentivo a inovacdo tecnolégica. (Redacdo dada pela Lei
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Complementar n® 147, de 2014)

Paragrafo Unico. No que diz respeito as compras publicas, enquanto ndo sobrevier legislacdo

estadual, municipal ou regulamento especifico de cada 6rgdo mais favoravel a microempresa e

empresa de pequeno porte, aplica-se a legislacdo federal. (Incluido pela Lei Complementar n°

147, de 2014)

Art. 48. Para o cumprimento do disposto no art. 47 desta Lei Complementar, a administracdo

publica: (Redacéo dada pela Lei Complementar n°® 147, de 2014)

| - devera realizar processo licitatério destinado exclusivamente a participacao de
microempresas e empresas de pequeno porte nos itens de contratacéo cujo valor seja de até R$
80.000,00 (oitenta mil reais); (Redacéo dada pela Lei Complementar n°® 147, de 2014)

Il - poderd, em relacao aos processos licitatérios destinados a aquisi¢cdo de obras e servicos,
exigir dos licitantes a subcontratacdo de microempresa ou empresa de pequeno porte; (Redacéo
dada pela Lei Complementar n°® 147, de 2014)

Ill - devera estabelecer, em certames para aquisi¢cdo de bens de natureza divisivel, cota
de até 25% (vinte e cinco por cento) do objeto para a contratagcdo de microempresas e
empresas de pequeno porte. (Redacéo dada pela Lei Complementar n® 147, de 2014)

§ 1° (Revogado). (Redacao dada pela Lei Complementar n°® 147, de 2014)

§ 2° Na hipotese do inciso Il do caput deste artigo, os empenhos e pagamentos do 6rgdo ou
entidade da administracdo publica poderdo ser destinados diretamente as microempresas e
empresas de pequeno porte subcontratadas.

§ 3° Os beneficios referidos no caput deste artigo poderéo, justificadamente, estabelecer a
prioridade de contratac@o para as microempresas e empresas de pequeno porte sediadas local ou
regionalmente, até o limite de 10% (dez por cento) do melhor prego valido. (Incluido pela Lei
Complementar n® 147, de 2014)

Art. 49. Nao se aplica o disposto nos arts. 47 e 48 desta Lei Complementar quando:

| - (Revogado); (Redacdo dada pela Lei Complementar n° 147, de 2014) (Producéao de
efeito)

Il - ndo houver um minimo de 3 (irés) fornecedores competitivos enquadrados como

microempresas ou empresas de pequeno porte sediados local ou regionalmente e capazes de
cumprir as exigéncias estabelecidas no instrumento convocatorio;

Il - o tratamento diferenciado e simplificado para as microempresas e empresas de pequeno
porte néo for vantajoso para a administragdo publica ou representar prejuizo ao conjunto ou complexo
do objeto a ser contratado;

IV - a licitag&o for dispenséavel ou inexigivel, nos termos dos arts. 24 e 25 da Lei n® 8.666, de 21

de junho de 1993, excetuando-se as dispensas tratadas pelos incisos | e Il do art. 24 da mesma Lei,

nas quais a compra devera ser feita preferencialmente de microempresas e empresas de pequeno

porte, aplicando-se o disposto no inciso | do art. 48. (Redacédo dada pela Lei Complementar n°

147, de 2014)



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp147.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp147.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp147.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp147.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp147.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp147.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp147.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp147.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp147.htm#art16
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp147.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp147.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp147.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp123.htm#art47
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp147.htm#art16
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp147.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp147.htm#art15i
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp147.htm#art15i
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8666cons.htm#art24
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8666cons.htm#art24
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp147.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp147.htm#art1

2
=i

Y S SN

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARU_]A

ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
Compras, Licitacdes e Acompanhamento de Contratos

S

MODELO PRATICO
TERMO DE REFERENCIA
(Compra Direta)

1-OBJETO
O presente tem por objeto a AquiSIGA0 de XXXXXXXXXXX
ou

O presente tem por objeto a Contragao de empresa para XXXXXXXXX

MODALIDADE: Dispensa de Licitac&o por valor (inciso Il, art. 75 da Lei Federal n° 14.133/2021)
TIPO DE LICITACAO: Menor Preco (Global OU por item)
FORMA DE CONTRATACAO: Autorizag&o de Fornecimento OU Contrato

2 — JUSTIFICATIVA PARA AQUISICAO DO OBJETO/SERVICO

(idem ao descrito no manual)

3 —= JUSTIFICATIVA PARA COMPRA DIRETA

Cabera a Secretaria

4 — ESPECIFICACOES TECNICAS

(idem ao descrito no manual)

. ~ ~ UNIDADE
ITEM CODIGO | DESCRICAO DESCRICAO/ DE QTDE
CONAM CONAM ESPECIFICACAO
MEDIDA

5-DOCUMENTOS PARA HABILITACAO
CNPJ, Quadro Societario, Certiddo Negativa de Débitos da Divida Ativa da Unido, Certiddo Negativa
de Débitos Trabalhistas e Certificado de Regularidade do FGTS.

6 — QUALIFICACAO TECNICA
Exigivel apenas em caso de servicos especificos que exijam qualificacdo técnica para serem
executados.

N&o se aplica OU descrever qual a exigéncia.
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7 - FORMA E LOCAL DE ENTREGA

(idem ao descrito no manual)

8 - PRAZOS

Entrega dos produtos OU inicio dos servicos

A entrega dos itens devera ser em até XX dias apds o recebimento da AF (Autorizacdo de

Fornecimento) OU O inicio dos servi¢cos devera ser em até xx dias apds a assinatura do contrato.

Quando Contrato:

A vigéncia do Contrato sera de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por igual periodo até o

limite estabelecido pela legislacao.

9 — GARANTIA

a) O recebimento definitivo ndo exime o fornecedor de sua responsabilidade, na forma da lei,
pela qualidade e substituicdo dos materiais e da instalacdo que apresentarem defeitos de fabricacdo
e/ou instalacéo.

b) Os materiais e a instalacdo terdo garantia de XXX meses, ou, no caso dos materiais, pelo
prazo estipulado pelo fabricante ou fornecedor, o que for maior, contra quaisquer espécies de
defeitos, contados da data efetiva da entrega, devendo a Contratada, apdés a comunicacdo da
Contratante, providenciar, no prazo méaximo de 10 (dez) dias Uteis, as devidas correcoes.

C) Os materiais ou servigos que apresentarem defeitos deverdo ser substituidos ou refeitos, a
fim de manter os materiais em perfeitas condi¢cbes de uso, sem qualquer 6nus adicional para a

Prefeitura Municipal de Guaruja.

10 — OBRIGACOES DA CONTRATADA

(idem ao descrito no manual)

11 — OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE

(idem ao descrito no manual)

12 - PENALIDADES

(idem ao descrito no manual)

13 - SECRETARIAS PARTICIPANTES E DOTACAO ORGAMENTARIA

Cdédigo e nome da(s) Secretaria(s) requisitante(s)

14 - ELEMENTO DE DESPESA

Conforme descrito na requisi¢éao.



