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INTRODUCAO

E exigido pela Advocacia Geral da Unido (AGU) que o setor requisitante preencha o
Termo de Referéncia (TR) sempre que desejar solicitar compras e servicos, incluidos servicos de
engenharia. O presente manual foi elaborado para auxiliar os setores requisitantes nesse
preenchimento.

Vale reforgar, aqui, qual é a documentagdo a ser encaminhada para abertura de
processos de compra ou contratagdo:

1) Oficio solicitando ao Servico de Protocolo Geral (SPG) a abertura do processo, com
posterior encaminhamento a PROAD;

2) Documento de formalizagdo da Demanda (Ver aba Formalizacdo da Demanda e
Mapas de Riscos, no site da PROAD);

3) Termo de Referéncia;

4) Documento de Justificativa;

5) Estudo Técnico Preliminar (sistema ETP Digital);

6) Mapa de riscos (exclusivo para contratagao de servigos — ver o link disponibilizado
no item 2)

No site da PROAD, os requisitantes encontrarao os modelos correspondentes a cada tipo
de solicitagdo. Os modelos encontram-se formatados no padrao adequado e contam com
comentarios explicativos a cada tépico. Este manual visa dirimir eventuais duvidas que subsistam
no preenchimento, mesmo apds consulta aos comentdrios. De cardter complementar, o
presente material deve ser utilizado em conjunto com as instrugbes do site
(http://www.unirio.br/pro-reitorias-1/proad/termos-de-referencia) e com a leitura dos modelos
e comentdrios, suprindo-os no que for necessario. Como suporte, indica-se também a consulta
ao site da Advocacia Geral da Unido, na aba Modelos de Licitagdes e Contratos
(https://www.gov.br/agu/pt-br/assuntos-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos).

SUPORTE DISPONIBILIZADO PARA PREENCHIMENTO DO TR:

Site da PROAD T :
o ! Comentarios inseridos _ _
(descricdo contida na Site da Advocacia Geral
aba Termos de nos modeos de TR da Unido
disponibilizados no site

Referéncia)

Contato com a PROAD,
apos esgotamento de
outras vias

Manual de
preenchimento de TR
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INICIANDO

Legendas

Quando se fizer necessario preencher um Termo de Referéncia, o requisitante terd em mente
uma das trés opcdes a seguir: aquisicdo, contratagdo ou servico comum de engenharia.
Aquisicao diz respeito a compras, sejam elas de materiais de consumo (como papel, reagentes
etc.) ou permanentes (como centrifugas e estantes — em suma, bens que possam ser
patrimoniados). As contratacdes abarcam, por exemplo, conserto de esquadrias, locacdo de
becas e dedetizacdo de ambientes. Servigos de engenharia comuns, como reformas, também
sdo obtidos por meio de contratacdo, mas hd um modelo de TR especifico para estes servicos,
contemplando todas as suas particularidades.

Nas secoes seguintes, serdo abordados todos os itens que compdem os termos de referéncia.
Porém, visando a maior eficicia em seu preenchimento, cada tépico conterd uma legenda abaixo
dele, com indicacdo de quais modelos utilizam o item abordado — desta forma, serd possivel ao
requisitante ater-se apenas a tdpicos relacionados a sua demanda atual. Seguem abaixo as
legendas:

Aquisicao

Contratagao

E Servigo comum de engenharia

Importante: Objetos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (TIC)

Quando o objeto solicitado se tratar de material ou servigo de tecnologia da informacao
e comunicacdo (TIC), havera uma documentacdo especifica a ser preenchida, com participacado
da DTIC no planejamento da mesma. Portanto, deve-se entrar em contato com essa Diretoria
antes de encaminhar qualquer documentacao preenchida a PROAD. No instante de atualizacdo
deste manual, a DTIC encontrava-se ativamente empenhada na elaboragdo de um fluxo
processual a ser seguido em casos de contratacdo e aquisicao de bens de tecnologia.

Preenchimento obrigatério e facultativo

Os modelos disponibilizados no site da PROAD possuem edigdo restrita —isto é, a maioria
do documento encontra-se bloqueada para edi¢cdo, podendo ser desbloqueada usando-se a
senha termounirio. O objetivo dessa restri¢do a edi¢do é preservar a integridade do documento
para que, na andlise juridica, ndo sejam apontadas altera¢des indevidas.

Existem, porém, trechos dos modelos cujo preenchimento é facultativo e/ou modificavel
— ou ainda, o preenchimento deve ser op¢ao do requisitante, de acordo com o objeto. Estas
secBes encontram-se na cor vermelha e em formatacdo italica.
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5. CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

51. [Os critérios de sustentabilidade sfo aqueles previstos nas especificacties do objeto elou
obrigaces da contratada e/ou no edital como requisito previsto em lei especial.

Ou

5.2. Nao incidem critérios de sustentabilidade na presente licitac&o, conforme justificativa abaixo:

()]

Figura 1: trecho do TR com opg¢des variadas de preenchimento.

Note-se que, no exemplo acima, ha 2 (duas) op¢des de preenchimento quanto a critérios
de sustentabilidade. O requisitante, neste caso, deverd optar por uma delas, formatando-a e
preenchendo eventuais lacunas. As outras duas op¢des deverao ser apagadas.

ATENCAO:

Boa parte do preenchimento do TR consiste basicamente no preenchimento de lacunas. A
maioria do texto constante no documento é padronizada, ja redigida pela AGU. Logo, as se¢des
sem lacunas a completar sé devem ser alteradas em casos especificos, mediante justificativa.
Cabera ao requisitante completar espacos com descricdes e prazos, além de outros trechos nos
quais se solicitam informacgGes. Porém, vale ressaltar que a maioria do trabalho no documento
consiste em completar espacos, justificar alteracdes no documento de justificativa. Os trechos
ja redigidos e formatados devem ser mantidos, salvo necessidade comprovada e justificada.
Relembramos a senha para desbloqueio total do documento: termounirio.

Documento de justificativa

Junto com o termo de referéncia preenchido, deve ser encaminhado também um
documento de justificativa (Anexos 1 e 2). Este, em regra assinado pelo mesmo servidor
responsavel pela elaboragdo do Termo de Referéncia, deverd apresentar todas as alteracdes,
supressdes ou acréscimos feitos ao modelo disponibilizado no site da PROAD, bem como a
justificativa para cada uma delas.

Rio de Janeiro [*de[* e 20°Y.

Iow cowpLera

Matriculs 149 o2+~

Figura 2: layout do modelo de justificativa (Anexo 1 ao final do Manual).
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Modelos no site da UNIRIO

Ao acessar o link http://www.unirio.br/pro-reitorias-1/proad/termos-de-referencia, o
usudrio se depara com a descricdo sucinta da necessidade de preenchimento do TR, seguindo-
se os links das seguintes op¢des de modelos:

Termos de Referéncia:

Manual de Preenchimento do Termo de Referéncia

TR - Aquisicdo

TR - Contratacdo de Servicos Ndo Continuados

TR - Contratacdo de servicos continuados SEM m&o de obra exclusiva
TR - Servicos de Engenharia

TR - Servigos de TIC

DOCUMENTO DE JUSTIFICATIVA (OBRIGATORIO PARATODOS OS TR)

Figura 3: relacdo dos modelos no site da PROAD/UNIRIO.

Aquisicao x contratagao x servico de engenharia

Quando o objetivo do requisitante é compra de bens, sejam eles de consumo ou
permanentes, preenche-se o modelo de TR de aquisi¢do. Se a solicitagdo contempla um servico,
trata-se de uma contratagdo. Servicos comuns de engenharia contam também com um modelo
especifico, conforme informado anteriormente.

Precos praticados (PP) x Sistema de Registro de Precos (SRP)

Esta distincdo refere-se ao procedimento/sistema a ser utilizado na
aquisicdo/contratacdo. O sistema de precos praticados, ou convencional, resulta num contrato.
O sistema de registro de precos (SRP) resulta numa ata de registro de precos.

llustrando de forma bem simpldria, pode-se imaginar o sistema de registro de pregos
como uma compra ou contrata¢do a ser concluida em etapas — por exemplo, quando sdo
adquiridas 500 (quinhentas) carteiras escolares, porém sua entrega e seu pagamento acontecem
com intervalos, ndo sendo liquidado todo o valor de uma vez, nem entregues todas as unidades
numa mesma data.

Mao-de-obra exclusiva x mao de obra nao exclusiva

Esta designacdo se aplica apenas a TRs de contratacdo. Mao-de-obra com dedicagdo
exclusiva é observada quando os trabalhadores responsaveis pela execugdo do servigo estao
impedidos de exercer outra atividade remunerada enquanto vigorar o contrato. Ndo havendo
essa obrigacdo, a mao de obra é ndo exclusiva.

Saiba mais:
https://www.rcc.com.br/blog/o-que-e-registro-de-precos/

https://jus.com.br/artigos/6477/breves-consideracoes-sobre-o-regime-de-
trabalhomodalidade-dedicacao-exclusiva-no-que-tange-a-carreira-do-magisterio-
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superiorf:~:text=Esta%20%C3%BAltima%20lei%20assim%20conceitua,p%C3%BAblica%20de%
20qualquer%20natureza%22%20(art http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto/1950-

1969/D60091impressao.htm

DO OBIJETO
Alc e

Descrigao

O objeto pretendido deve ser especificado ao mdximo, para evitar equivocos e deixar
claro aos fornecedores o que se deseja adquirir/contratar. Neste item, hd uma tabela que deve
ser integralmente preenchida (exceto pelo valor, caso ndo haja ideia ou estimativa acerca da
informacdo). A descricdo da aquisicdo/contratacdo deve ser sucinta, enquanto a descri¢cdo na
tabela deve ser exaustiva.

e exigéncias estabelecidas neste instrumento:
.

Descrigdo extensa

1. DO OBJETO g
'
11 Aquisicio de[ V.1, conforme condicBes, quantidades

TTEM DESCRICAO! IDENTIFICAGA UNIDADE DE QUANTIDADE VALOR DE
ESPECIFICACAO O CATMAT MEDIDA REFERENCIA
1 [[] [1 [] [1 ]
[.1 | Cota reservada para [1 [] [1 [1 1

ME/EPP em XX, X% (SE
HOUVER. CASO NAO
HAJA, APAGAR)

2 [[] [1 [1 [1 [1
3 (I [1 [1 [1 [1
L {L] [1 ] [1 [}

Figura 4: Item “Do objeto” (trecho de um TR de aquisi¢do).
Seguem abaixo os itens constantes da tabela, com orientagdes de preenchimento:
¢ Item: Numeragao de acordo com os itens solicitados, em ordem crescente.

* Descri¢do/especificagdo: Aqui, deve-se especificar tudo o que for possivel acerca do objeto.
Por exemplo, quanto a materiais: tamanho, formato, cor, tipo, caracteristicas especiais etc.
Quanto a servigos, deve-se especificar a abrangéncia, periodicidade, rotinas inclusas na
execucdo etc. E vedada a indicagdo de marca, caracteristicas ou especificacdes exclusivas,
muito especificas ou correspondentes a determinado modelo/fabricante/fornecedor. Esta
indicacdo sé podera ocorrer se for imprescindivel (por exemplo, se aquisicdo de um item
diferente prejudicar o funcionamento de laboratério ou, desde que justificada técnica e
exaustivamente no processo. Quando necessaria a indicacdo de marca como referéncia de
qualidade ou facilitacdo da descricdo do objeto, deve esta ser seguida das expressGes “ou

”n u

equivalente”, “ou similar” e “ou de melhor qualidade”, apds sua mencao.
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« Identificagdo CATMAT/CATSER: Ha uma ferramenta especifica para pesquisa do respectivo
codigo (CATMAT para materiais e CATSER para servicos), disponivel em https://siasgnet-
consultas.siasgnet.estaleiro.serpro.gov.br/siasgnet-catalogo/#/. Consta no site da PROAD uma
planilha com todos os CATMATS, e outra com todos os cddigos de CATSER, disponiveis no link
http://www.unirio.br/proad/catmat-e-catser. Também pode-se acessar as planilhas por meio
da secdo “Conteldo relacionado”, na aba Termos de referéncia.

ULTIMAS ATUALIZAGOES DO SITE:

11/05/2021 (Alteracdo do item "Dos recursos orcamentarios” - a partir de agora, ndo se faz mais
necessario contatar a Diretoria de Orcamento, constando as informacées nos comentarios de cada
modelo de TR)

13/05/2021 (reforcando a necessidade de, junto do termo de referéncia, encaminhar Documento de
Formalizacdo da Demanda e Mapa de Riscos, no caso de confratacdo de servicos)

14/05/2021 (atualizaciio do Manual de Preenchimento de Termos de Referéncia)

18/05/2021 (inserc&o do modelo de TR para solucdes de tecnologia da informac&o e comunicacéo)
14/06/2021 (informacdo sobre aglutinacio de itens)

13/09/2021 (Atualizac&io dos modelos e da descricdo desta pagina)

Termos de Referéncia:

Manual de Preenchimento do Termo de Referéncia

TR - Aquisicio

TR - Contratacdo de Servicos Ndo Continuados

TR - Contratacdo de servicos continuados SEM mé&o de obra exclusiva

TR - Servicos de Engenharia

TR - Servicos de TIC
DOCUMENTO DE JUSTIFICATIVA (OBRIGATORIO PARA TODOS 0S TR)
Conteltdo relacionado

Conteiido relacionado

CATMAT e CATSER

CATMAT e CATSER ”

Figura 5: imagem do site e link para acesso as planilhas de CATMAT e CATSER.

Observagdo: E bastante comum que um item pretendido n3o apareca no catdlogo com todas
as especificacGes necessarias ao atendimento da demanda. Neste caso, ha duas sugestdes:

a) Pode-se optar por um codigo menos abrangente na coluna CATMAT, e descrever

exaustivamente o objeto na coluna Descri¢do/especificacdo do TR;

b) Também é possivel selecionar um item com especificagdes, ainda que ndo idénticas, e
igualmente descrevé-lo ao maximo na coluna supracitada, para que o fornecedor identifique
sem dificuldades o que é solicitado.

Exemplo da solugdo "a": Determinado requisitante solicitou um tripé para refletor com rosca

1/4" e um tripé profissional para cdmera. N3o sendo localizados cddigos exatos para cada um,

foi inserido o CATMAT 26867 (tripé), e cada tripé foi detalhado na coluna

descricdo/especificacdo, conforme suas caracteristicas.

Exemplo da solugdo "b": Suponhamos que determinado requisitante tenha solicitado uma

cadeira de escritério em ago, com espuma e poliuretano, encosto alto e cor preta.

Pode-se inserir o CATMAT 469699 (Cadeira escritério, material estrutura: aco, material

revestimento assento e encosto: tecido, material encosto: espuma poliuretano injetado,

material assento: espuma poliuretano injetado, tipo base: giratéria com 5 rodizios, tipo encosto:
reguldvel, apoio braco: com bragos regulaveis, tipo sistema regulagem vertical: pneumatico,
quantidade pés: 5 un) e pontuar, na descrigdo, tudo que é informado no CATMAT e acrescentar

a cor e altura, ndo mencionadas na descri¢do do catalogo.

¢ Unidade de medida: Insere-se a unidade de medida do objeto. Exemplos: unidade, caixa com
50, metro quadrado, servico, resma etc.
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¢ Quantidade: Quantidade de unidades de medida (campo anterior) do que se solicita. Por
exemplo: 1 (servico de reforma), 10 (resmas de papel), 30 (kits de reagente).

¢ Valor de referéncia: Aqui, informa-se um valor usado como base (obtido por meio de cotagGes
ou pesquisas anteriores, ou ainda de uma estimativa do setor requisitante). Vale observar que
este campo pode ser deixado em branco, caso ndo haja estimativa ou condi¢des de estipular
um valor base.

ITEM DESCRICAQ/ IDENTIFICACAO UNIDADE QUANTIDADE VALOR DE
ESPECIFICACAQ CATMAT DE MEDIDA REFERENCIA
1 [Travas de seguranga anfifurto, @osa18 [Unidadg 250 RS 150,54
baseada no padrio Kensinaton Lock,

com cabo confeccionado em aco
Amm de eSpessura, com
revestimento em PVC e
comprimento de 180 cm. Devera
acompanhar um par de chaves
idénticas e lago de fixacio da
exiremidade oposta. O material da
fechadura em aco e a seguranca da
chave do fipo mecanica invioldvel
com segredo Unico fipo giratorio,
encaixe direto no equipamento. ]

Figura 6: exemplo de preenchimento para a tabela constante no item 1, “Do objeto”.

Cota reservada

Preenche-se o campo de cota reservada, na tabela, caso haja previsdao de reserva na
contratacdo/aquisicdo para ME e EPP (isto é, microempresas e empresas de pequeno porte).
Caso ndo haja esta previsdao, o item deve ser apagado. Nesse caso, apagam-se também as
disposi¢cOes seguintes a tabela, que versam sobre a cota, sempre relatando e justificando no
documento anexo (justificativa da supressdo). Uma sugestdo de justificativa para o documento
anexo é: “Removemos os itens de 1.2 a 1.4 do Modelo de Termo de Referéncia da AGU, visto
nao haver reserva de cota para ME e EPP”.

12, Na hipotese de néo haver vencedor para a cota reservada, esta podera ser adjudicada
ao vencedor da cota principal ou, diante de sua recusa, aos licitantes remanescentes, desde que
pratiquem o preco do primeiro colocado da cota principal.

1.3. Se a mesma empresa vencer a cota reservada e a cota principal, a contratacdo das
cotas devera ocorrer pelo menor preco.

1.4. Sera dada a prioridade de aquisi¢cdo aos produtos das cotas reservadas quando forem
adjudicados aos licitantes qualificados como microempresas ou empresas de pequeno porte,
ressalvados os casos em que a cota reservada for inadequada para atender as quantidades ou as
condi¢cdes do pedido, conforme vier a ser decidido pela Administragéo, nos termos do art. 8°, §4°
do Decreto n. 8.538, de 2015.

Figura 7: trechos referentes a cota reservada, a serem desconsiderados caso esta nao se aplique.

Subitem 1.1.1 (usado em SRP): No modelo de TR, geralmente, o requisitante encontrara
o item 1.1.1., composto de tabelas para preenchimento, com a seguinte redac¢do: “Estimativas
de consumo individualizadas, do 6rgdo gerenciador e 6rgao(s) e entidade(s) participante(s)”. Se
o processo ndo for pelo Sistema de Registro de Precos, deve-se apagar este item, justificando no
documento anexo (“Removemos o item 1.1.1 do Modelo de Termo de Referéncia da AGU, uma
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vez que a presente aquisicdo/contratacdo ndo ocorrerd pelo Sistema de Registro de Pregos”).
Caso seja o caso de SRP, entdo devem-se manter as tabelas, mas nao é necessario inserir nenhum
preenchimento, a priori.

Saiba mais:
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/ferramenta-de-busca-do-catalogo

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/orientacoes-e-
procedimentos/58gestor-de-compras/865-orientacao-aos-gestores-para-aplicacao-do-decreto-
n-8-538-
2015#:~:text=Base%20legal%3A%20art.,at%C3%A9%2025%25%20d0%200bjeto%20licitado.

JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO / DESCRICAO DA
SOLUCAO

Alc e

Os modelos de Termo de Referéncia apresentam uma redagao padrao nestes dois itens. Figura
a seguinte redacao:

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO
2.1. [A Justificativa e objetivo da contratacio encontra-se pormenorizada em Tépico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia. |

3. DESCRICAO DA SOLUGAO:

3.1. A descricio da solugcdo como um todo, [encontra-se pormenorizada em Tépico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia. |

Figura 8: redagdo elaborada pela AGU — itens 2 e 3 (trecho de um TR de contratagdo).

Ambas as alteracbes referem-se a um mesmo documento, os Estudos Técnicos
Preliminares. Para a instrugdo de um processo, além do TR, também sdo necessarios
documentos como Formalizacdo da Demanda, Mapa de Riscos e Estudos Técnicos Preliminares.
Recentemente, tem-se avangado na implantagao destes Ultimos por meio do Sistema ETP Digital
— o formulario inteiro é preenchido online, e nele informam-se questdes importantes sobre a
aquisicdo ou contratagdo pretendida, como a justificativa e a descri¢ao da solugdo. Justamente
por conta desta transicdo, os modelos de TR passaram a apresentar a redagdo como
demonstrada na figura. Ndo ha impedimento, porém, caso o requisitante deseje elaborar um
documento anexo com justificativa e descri¢ao, para inser¢do no ETP e melhor orienta¢do dos
setores administrativos na condugao de sua demanda.

Saiba mais:

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/perguntas-frequentes/etp-digital
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https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-etp-digital
https://www.youtube.com/watch?v=6xWoR81g-2E

CLASSIFICACAO DOS BENS COMUNS/SERVICOS (E FORMA DE
SELECAO DO FORNECEDOR, CASO HAJA)

E

Como pode-se observar no modelo, este item é padrdao. No mdximo, deve-se alterar a
redacdo para singular ou plural, conforme a quantidade de itens.

Segue a redacgdo do paragrafo Unico do artigo 12 da Lei 10.520, de 2002, da qual se extrai
a definicao de bens e servigos comuns:

Consideram-se bens e servigos comuns, para os fins e efeitos deste artigo, aqueles cujos
padrdes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio
de especificagbes usuais no mercado.

Saiba mais:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/LEIS/2002/L10520.htm

REQUISITOS DA CONTRATAGAO
E

Especifico para contratagdes (inclusive servigos de engenharia), o tépico “Requisitos da
contratacdo” reune sugestdes para listagem dos requisitos na contratacdo. Para preenchimento,
recomenda-se a leitura, avaliagdo e preenchimento (ou supressao) dos itens.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO

5.1. Conforme Estudos Preliminares, os requisitos da contratacao abrangem o seguinte:

9.1.1. servigo continuado, sem fornecimento de mao de obra em regime de dedicacgo
exclusiva;

5.1.2[. (requisitos necessérios para o atendimento da necessidade)
5.1.3.... (duragéo inicial do contrafo)

5.14... (eventual necessidade de fransicdo gradual com transferéncia de
conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas)

5.1.5.... (quadro com solugbes de mercado) ]

5.2. Além dos pontos acima, o adjudicatario devera apresentar declaraciio de que tem pleno
conhecimento das condigbes necessarias para a prestacdo do servico como requisito para
celebracéo do contrato.

5.3. [A guantidade estimada de deslocamentos é de_ . Ha a necessidade de hospedagem,
estimada em.__.]

Figura 9: Item “Requisitos da contratag¢do”, no TR de servigos continuados SEM mao de
obra exclusiva.
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A exemplo da figura acima, segue a sugestao de preenchimento:

ltem 5.1.2: Informa-se o que é necessario para atendimento a demanda: quais

qualificagGes, condicGes ou necessidades precisam ser levadas em conta. Caso ndo seja

considerado necessario preencher, havera a supressao, com mencao e justificativa no
documento respectivo.

Iltem 5.1.3: Informa-se a duragdo inicial do contrato.

ltem 5.1.4: Trata da transicdao de conhecimentos, quando hd envolvimento de carater

intelectual. Caso ndo se aplique, havera a supressdao, com mengao e justificativa no

documento de justificativa.

Iltem 5.1.5: Caso se aplique o quadro com solucdes de mercado, menciona-se e explica-
se. Ndo se aplicando, deve ser suprimido, com a devida mencgao e explicagdo (“suprimido, pois
nao se aplica”) no documento de justificativa.

Item 5.2: Padrdo. Deve ser mantido.

Iltem 5.3: A preencher caso haja previsdao de deslocamentos e hospedagem na execugao
do servico. Caso ndo haja, deve-se apaga-lo, justificando sua remog¢ao no documento de
justificativa.

CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE
E

Os modelos de termo de referéncia atuais contém disposicGes acerca de critérios de
sustentabilidade, conforme o PARECER 01/2021/CNS/CGU/AGU, aprovado pelo DESPACHO n.
00525/2021/GAB/CGU/AGU. Os referidos documentos orientam que compras e contratacées
publicas precisam, obrigatoriamente, adotar critérios e prdticas de sustentabilidade
socioambiental e de acessibilidade. De acordo com as determinacgdes, caso ndo se adote nenhum
critério de sustentabilidade, esta impossibilidade de adoc¢do devera ser justificada no processo.
Por isso, ha duas opc¢Ges de preenchimento neste ponto: a primeira, padrdo, informa que trés
locais em que os critérios podem estar previstos: especificagdes do objeto, obrigacdes da
contratada ou edital. Basta eliminar o que ndo se aplica e, se preciso, realizar alguns ajustes. A
segunda redacgdo informa que ndo se aplicam critérios de sustentabilidade, e da espaco para
justificativa. O requisitante pode justificar isso no mesmo tépico ou em um anexo, conforme
estabelecido.

6. CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

6.1. [Ds critérios de sustentabilidade sdo aqueles previstos nas especificacdes do objeto efou
obrigactes da contratada efou no edital como requisito previsto em lei especial.

ou

6.1. Nao incidem critérios de sustentabilidade na presente licitacdo, conforme justificativa
abaixo/anexo: {...)

Figura 10: Item “Critérios de sustentabilidade” — duas redagdes disponiveis.

Em tempo: reforcamos que, havendo a palavra OU em vermelho, significa que o responsavel
pelo preenchimento devera optar por apenas uma das opc¢Ges de redacgao.
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No link abaixo, pode-se acessar os dispositivos legais mencionados acima e o Guia Nacional de
Contratagdes Sustentdveis, cuja leitura é fortemente recomendada pela AGU, e com certeza
facilitara o preenchimento deste tdpico e a compreensdo do papel da sustentabilidade nas
solicitagdes desta Universidade.

Saiba mais:
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-
convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos/licitacoes-sustentaveis

VISTORIA PARA A LICITACAO
E

A vistoria é um procedimento de exigéncia opcional, em que o licitante comparece ao local de
execucdo dos servicos para conhecimento das instalacdes e dimensionamento da proposta —
uma avaliacdo do local para verificar as condi¢coes de realizacdo do servico. Caso ndo seja
admitida a possibilidade de vistoria, deve-se apagar o item, sinalizando no documento de
justificativa e informando que nao se aplica a contratagdo (ex.: “Removemos o item ** do
Modelo de Termo de Referéncia da AGU, uma vez que a vistoria ndo se faz necessaria/ndo é
aplicavel a contratacdo pretendida”.).

Se o requisitante optar por incluir a possibilidade de vistoria no TR, as lacunas a serem
preenchidas dizem respeito ao hordrio em que esta sera permitida, bem como o telefone por
meio do qual podera ser marcada. H4d também a op¢ao de inclusdo de novas informacdes sobre
vistoria (por exemplo, nimero de telefone dos responsaveis, itens que deverdo ou poderao ser
observados).

Caso haja necessidade de alteragao em outro campo sobre vistoria, esta deve ser sinalizada e
justificada no documento de justificativa anexo.

6. [VISTORIA PARA A LICITAGAO.

nas instalaces do local de execucdo dos servicos, acompanhado por servidor designado para
esse fim, de segunda a sexta-feira, das..,, horas as ...... horas, devendo o agendamento ser j para ma rcag_éo
efetuado previamente pelo telefone (....) ..........

6.2. O prazo para vistoria iniciar-se-& no dia Util seguinte ao da publicacdo do Edital, estendendo-se

{ 6.1. Para o correto dimensionamento e elaboracéo de sua proposta, o licitante podera realizar vistoria ﬂt

vistoria.

Campo a completar
com hordrio e telefone

até o dia util anterior & data prevista para a abertura da sesséo publica.
6.2.1.Para a vistoria o licitante, ou o seu representante legal, devera estar devidamente
identificado, apresentando documento de identidade civil e documento expedido
pela empresa comprovando sua habilitacdo para a realizacéo da vistoria.

6.2.2.... [incluir outras instrucées sobre vistoria] -_— 3

6.3. Por ocasido da vistoria, ao licitante, ou ao seu representante legal, podera ser entregue CD-ROM,
da licitacdo, para que a empresa tenha condicées de bem elaborar sua proposta.

6.4. A nédo realizacéo da vistoria, quando facultativa, ndo poderéd embasar posteriores alegacdes de sobre vistoria.
desconhecimento das instalacdes, dividas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da

6.2.3.... [incluir outras instrucées sobre vistoria] Cam po para inse re 30

“pen-drive” ou outra forma compativel de reproducédo, contendo as informacées relativas ao objeto de eventuais
informagdes adicionais

prestacéo dos servicos, devendo a licitante vencedora assumir os énus dos servicos decorrentes.

6.5. A licitante devera declarar que tomou conhecimento de todas as informacées e das condicées
locais para o cumprimento das obrigacées objeto da licitacéo. ]

Figura 11 : Item “Vistoria para licitacdo”.
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MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
cle

Este item encontra-se em branco. Devem-se descrever, em tdpicos, as etapas da execugdo do

servico a ser contratado. S3o exemplos de etapas: assinatura de contrato, recebimento
provisdrio, recebimento definitivo, pagamento, comprovacdo de capacidade técnica, limpeza,
montagem de moveis etc.

Uma duivida comum: ha possibilidade de remover este item? Resposta: Sim, no caso de as etapas
e informacdes terem sido descritas com perfeicdo em outros itens. Neste caso, pode-se remover
o item, e posteriormente justificar no documento anexo, como por exemplo: “Removemos o
item **, Modelo de Execucdo do Objeto, uma vez que as etapas e demais informacgdes
encontram-se exaustivamente descritas nos demais tépicos do Termo de Referéncia”.

MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS
cle

Quando, na execucdo de um servico, for necessdrio que a contratada forneca materiais (os quais

usara em sua execucdo), eles deverdo ser listados neste item. Solicita-se que se informem,
também, a quantidade (ainda que estimada) e a qualidade dos materiais, com a maior precisdo
possivel. Se ndo for possivel definir com exatidao, é possivel realizar um preenchimento mais
generalizado, como por exemplo: “Deverdo ser fornecidos equipamentos em quantidade e
qualidade suficientes para a execugao do servico”.

Ndo havendo necessidade de fornecimento de materiais por parte da contratada, deve-se
apagar o item e informar, na justificativa, que este foi suprimido por ndao haver necessidade
de fornecimento de materiais.

INFORMAGCOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA
PROPOSTA

E

Neste tdpico, que aparece nos TRs de servicos, o requisitante tem a oportunidade de
acrescentar informacdes que auxiliem na localizagdo do fornecedor correto, por assim dizer. E
um espaco em que se podem acrescentar dados, sobretudo, acerca da necessidade de seu setor
ou da UNIRIO como um todo. Pode-se descrever, por exemplo: quais sdao os transtornos pela
auséncia deste servico? O que pode ocorrer na sua auséncia? Como o servico em questdo
contribuird com o interesse publico? Quais sdo as necessidades da comunidade académica,
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acerca da questdo? E quais vantagens advirdo da contratacdo? O que os senhores tém percebido
no setor, a ponto de gerar este pedido?

ENTREGA E CRITERIOS DE ACEITACAO DO OBJETO

Este item, quando se pretende uma aquisi¢cdo, agrupa informacdes sobre remessas de
entrega, recebimentos provisdrio e definitivo, bem como peculiaridades de géneros pereciveis.
A maioria das lacunas diz respeito a prazos, e ndao existe um padrdo para isto. O termo de
referéncia é um documento no qual o requisitante dita as regras, inclusive os prazos. Ou seja, os
contratados deverdao se submeter ao determinado no TR. Logo, o requisitante estabelece os
prazos aos quais a futura contratada devera se submeter.

- Remessa Unica x parcelada

Quando se trata de aquisices, pode-se optar pela entrega parcelada, de acordo com
itens e quantidades, caso a solucdo (isto &, o objeto) seja divisivel. Sendo este o caso, deve-se
fazer um acréscimo no TR, discriminando quantas parcelas serdo, quais seus quantitativos, datas
e locais de entrega. Lembrando sempre de sinalizar e justificar o acréscimo no documento de
justificativa.

- Local de entrega

Inserimos, neste campo, o endereco do Almoxarifado Central da UNIRIO, local padrao
para entrega dos bens adquiridos. Em casos excepcionais (por exemplo, reagentes que devam
ser entregues diretamente no laboratério requisitante, para acondicionamento adequado),
basta realizar a alteragdo (senha para destravar a edi¢do: termounirio).

- Recebimento provisdrio

Exceto em casos de aquisicio de itens pereciveis e/ou géneros de alimentacdo
preparada, deve-se preencher os campos sobre recebimento provisério, o qual estd
minuciosamente explicado no modelo de TR.

- Recebimento definitivo
Segundo orientagdo legal, o recebimento definitivo ocorre apds o provisério, uma vez
realizadas a verificagdo e aceitacgdo.

Reiterando: N3o ha prazos predeterminados acerca de recebimento, ficando todos a critério
do setor requisitante.
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Saiba mais:
https://www.zenite.blog.br/quais-as-novidades-previstas-na-in-no-052017-da-segesmpdg-

emrelacao-aos-recebimentos-provisorio-e-definitivo/

https://www.youtube.com/watch?v=DbAxnrpODuQ

OBRIGACOES DA CONTRATANTE / OBRIGACOES DA CONTRATADA
Alc e

Todos os modelos disponibilizados contam com duas listas de obrigacdes padronizadas
— uma para a contratante, outra para a contratada, havendo, conforme o tipo de termo,
pequenas secdes em vermelho para eventual edicdo. Todavia se, apds a leitura, o requisitante
desejar remover, alterar ou acrescentar itens as listas, ha esta possibilidade, devendo-se apenas
ter o cuidado de mencionar as modificacdes no documento de justificativa.

DA SUBCONTRATACAO
Bc

Subcontratagdo é o mecanismo que consiste na “entrega” de parte do fornecimento,

obra ou servico, pelo contratado, a um terceiro — fornecedor ou empresa, em nome da
contratada. Em outras palavras, alguém externo ao processo sera responsavel por executar uma
parcela do objeto, porém, a responsabilidade integral pela execugdo serd da contratada. Em
geral, opta-se pela ndo admissdo da subcontratacdo, sendo esta a via mais simples e utilizada.

Visto que a esmagadora maioria dos processos na Universidade é instruida sem admitir
a subcontratacgao, incluimos, na ultima atualizacdo, a redagdo padrdo de “Subcontrata¢do nao
admitida”, visando a agilizar o preenchimento pelos senhores.

Caso haja intengdo, por parte do requisitante, por uma subcontrata¢do, solicitamos que
entrem em contato com a Pré-Reitoria de Administragao para o preenchimento deste item.

DA ALTERACAO SUBJETIVA
Alc e

O item em questdo ndo exige alteracBes ou supressGes — apenas prevé que a da

contratada pode realizar fus3o, cisdo ou incorporacdo com/em outra pessoa juridica, desde que
sejam mantidos pela nova entidade: requisitos de habilitacdo, cldusulas e condi¢cdes do contrato
e execuc¢ao do objeto pactuado. Caso esta alteracao subjetiva ocorra, a Administracao, como
contratante, precisa concordar expressamente com a continuidade do contrato.
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DO CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO
E

Neste topico, o TR trata da fiscalizacdo na execucdo do contrato, depois que este for
firmado. Existe uma peculiaridade a preencher no modelo de AQUISICAO, a saber: o item que
trata de recebimento de material com valor superior a RS 176.000. E ha, nos modelos de
CONTRATACAO, um espaco para insercdo de informacdes extra sobre a fiscalizagdo dos servicos.

Caso o requisitante julgue necessario, pode-se alterar secOes deste tdpico, para
adequacao e melhor especificacdo, de acordo com o objeto. Apenas deve-se ter o cuidado de
explicar e relatar no documento de justificativa.

DOS CRITERIOS DE AFERICAO E MEDIGAO PARA FATURAMENTO
E

Este item, particular para contratagdes, trata do instrumento usado para medi¢do dos
resultados. Algo devera ser utilizado para avaliar se o servico foi executado corretamente ou
ndo. Repare que, logo no primeiro item, ha 3 (trés) opcdes de preenchimento. O requisitante
escolhe o que serd usado para avaliacdo: 1) o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), 2)
outro instrumento substituto ou 3) o disposto no préprio item, no TR. Nos dois primeiros casos,
o requisitante precisara elaborar o referido instrumento e coloca-lo em anexo ao TR.

Os demais trechos em vermelho neste tdpico também deverdo ser preenchidos e
ajustados conforme o objeto.

16. DOS CRITERIOS DE AFERIGAO E MEDIGAO PARA FATURAMENTO

161 A avaliagio da execugiio do objeto utilizara [o Instrumenio de Medigdo de Resultado (IMR),
conforme Anexo XXX, QU outro instrumento substituto para afericdo da qualidade da prestacdo
dos servicos OU o disposto neste item, devendo haver o redimensionamento no pagamento com
base nos indicadores estabelecidos, sempre que a CONTRATADA:

Trechos em
vermelho: ler e

a) ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade
minima exigida as atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucéo do servigo, / aj ustar conforme

ou utilizé-los com qualidade ou quantidade inferior & demandada sua d eman d a.

16.1.1 [A utilizacdo do IMR n&o impede a aplicacdo concomitante de outros
mecanismos para a avaliagdo da prestagdo dos servicos.

16.2. A afericio da execucdo contratual para fins de pagamento considerard os seguintes critérios:

1621
16.2.2 . Demais trechos: ajustar
1623 1 se necessario, usando a

senha termounirio.

16.3. Nos termos do item 1, do Anexo VIII-A da Instrugéio Normativa SEGES/MP n® 05, de 2017, sera
indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo
das sangdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

16.3.1. ndo produziu os resultados acordados;

16.3.2. deixou de executar as atividades contratadas, ou ndo as executou com a
qualidade minima exigida;

16.3.3. deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo
do servico, ou utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior & demandada

Figura 12: Item “Dos critérios de afericdo e medigdo para faturamento”.
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DO ACOMPANHAMENTO DO PROCEDIMENTO LICITATORIO
Alc e

O item “Do acompanhamento do procedimento licitatorio” foi acrescentado pela
Administragao da UNIRIO, ndao constando no modelo da AGU. Este foi inserido como recurso
para fiscalizacdo e acompanhamento mais eficazes das aquisicdes e contratacdes, e nao deve
ser suprimido. Cabe ao setor requisitante indicar um servidor que participara e acompanhard
todo o procedimento de compra ou contratacdo. Com este nome indicado, serd possivel
consultar alguém que conheca mais profundamente a demanda e o objeto, capaz de esclarecer
duvidas e orientar acerca de eventuais imbrdglios nos tramites.

DO PAGAMENTO / DO REAJUSTE
Alc e

O pagamento e o reajuste sdo tratados em tdpicos distintos no TR, e relativamente
distantes um do outro. Contudo, pela similaridade entre assuntos, abordaremos ambos num sé
bloco deste manual.

Nestes dois tdpicos, existe uma Unica lacuna, a saber: o prazo maximo para pagamento,
em “Do Pagamento” (segundo a lei n° 8.666/93, o maximo possivel para pagamento é de 30
dias). Todo o restante dos tépicos encontra-se redigido conforme entendimento e padrdo da
AGU. Até mesmo inclusive os indices de reajuste, que antes encontravam-se em branco, foram
preenchidos. Para maior celeridade processual, cada indice foi inserido no modelo respectivo.

Reforcamos que, mesmo o contrato tendo duracgdo inferior a 12 (doze) meses, deve-se
manter a previsado de reajuste, conforme orientagdo legal.

A redacdo dos dois tépicos apenas deve ser alterada mediante justificativa expressa no
documento de justificativa anexo. O mesmo se exige caso algum dos itens sobre pagamento e
reajuste ndo se aplique a contratagao.

DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBJETO

Este tdpico, constante apenas nos TRs de servicos comuns, trata dos recebimentos
provisdrio e definitivo do servigo prestado.

Em resumo: a AGU considera que os servicos contratados pela Administracdo Publica
necessitam de recebimento provisério e definitivo, com fiscalizacdo por parte do d4rgdo
contratante (isto é, verificando se o servico é compativel com o solicitado e se atendeu as
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solicitagdes). Nos modelos, o requisitante encontrara, em vermelho, os prazos para entrega de
documentacdo, elaboragdo de relatdrio circunstanciado e recebimento definitivo. Quanto aos
demais pontos sobre recebimento e aceitacdo, a reda¢do é padronizada. Havendo necessidade
de ajustes, supressées ou acréscimos, basta desbloquear o documento para edigdo com a
senha termounirio. Lembrando-se sempre de registrar as alteragées no documento de
justificativa.

DO RECEBIMENTO DAS ETAPAS DE EXECUGCAO E DO
RECEBIMENTO DO OBJETO

E

Este item é exclusivo para servicos comuns de engenharia (equivalente ao item anterior,
que consta nos TRs de servigos comuns). O item em questdo é importante sobretudo quando o
servico de engenharia possui cronograma fisico-financeiro. A maioria da redagdo também é
padronizada, havendo exatamente trés trechos editaveis (em vermelho):

1) Ponto sobre a fiscalizagdo, para especificar se esta sera técnica e/ou administrativa;

2) Especificagdo do instrumento de fiscalizagdo; e

3) Prazo para recebimento definitivo do servico.

GARANTIA DE EXECUCAQ / GARANTIA CONTRATUAL DOS BENS

E A

Segue abaixo uma distingdo entre garantia de execugdo e garantia contratual, para

auxilio no preenchimento.
Modelos de aquisigdao apresentardo ambas as opgdes. Em caso de contratagles, ndo hd
o tépico de garantia contratual.

e Tem relagao com a execugao do contrato.

¢ Se manifesta na "reserva" de 5% do valor do contrato - reservado
pelo adjudicatario, isto €, a contratada/o fornecedor;

e A prestacdo dessa garantia pode ocorrer das seguintes maneiras:

Garantla de caucdo em dinheiro, titulos da divida publica, seguro-garantia ou
fianga bancaria.
exec U‘§30 o Utilidade: cobrir prejuizos por ndo cumprimento do contrato, culpa

ou dolo na execugdo, multas ou obrigagGes trabalhistas da contratada.
e Prazo para apresentar comprovante: 10 dias. / Validade: 90 dias apds
fim da vigéncia contratual.

e Aplica-se exclusivamente a AQUISICOES.

. eTem relagdo com a qualidade dos bens adquiridos, sejam de consumo ou
Garantia permanentes.

*Trata de prazos complementares a garantia do fabricante e de condigdes
con t ra t ua | que asseguram a qualidade e funcionamento dos produtos.
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*No modelo de TR, hd uma opgao de redagdo para bens de consumo e
uma opgao para bens permanentes. O requisitante deve escolher uma das
duas, conforme o objeto. E, ndo se aplicando, basta apagar.

Quanto a garantia de execug¢ao, temos uma dupla possibilidade de preenchimento — a
primeira op¢ao informa que ndo havera a garantia, e a segunda traz os tipos de garantia e demais
disposicdes. As Unicas lacunas dizem respeito a prazos. Nao havendo a garantia de execucao, o
TR “pede” que se justifique, e uma das sugestdes desta Prd-Reitoria, no caso de nao haver
garantia, é informar: “N3o havera exigéncia de garantia contratual da execucdo, devido a
natureza do objeto”.

Em se tratando da garantia contratual dos bens, as Unicas lacunas também dizem
respeito aos prazos. Em outras palavras, o requisitante informa: quanto tempo extra de garantia
estamos solicitando, além do que ja é oferecido no material?

DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
Alc e

As versGes mais recentes de modelos de termos de referéncia ndo contém nenhuma

lacuna, tendo sido preenchidas previamente nesta PROAD, incluindo-se sugestdes de prazos e
percentuais de multas. Contudo, apdés a leitura e consideragdes, €é permitido
inserir/remover/alterar itens dentro das sanc¢des, conforme necessidade da demanda. Apenas
lembramos que toda mudan¢a deve ser mencionada e explicada no documento de
justificativa.

CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
Blc e

Conforme o modelo de TR, existem determinados critérios que podem ser exigidos do

fornecedor/da empresa contratada. Abaixo, exemplos extraidos deste tdpico nos diferentes
modelos de Termo de Referéncia, a serem usados caso se aplique:

AQUISICAO CONTRATACAO SERVICOS DE ENGENHARIA
Atestados que comprovem Registro da empresa Registro da empresa
habilitacdo para contratada em entidade contratada no CREA e/ou
fornecimento dos bens profissional competente CAU e/ou CRT
pretendidos
Requisitos de lei especifica, Experiéncia minima Atestados de capacidade
relativa ao objeto solicitado comprovada no desempenho técnica
(caso haja do servigo solicitado

Atestado de vistoria Comprovacdo de capacitagao

técnico-profissional dos
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responsaveis ou membros da
equipe técnica que
participardo do servico

Requisitos de lei especifica, Requisitos de lei especifica,
relativa ao objeto solicitado relativa ao objeto solicitado

ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS
Alc e

Este tdpico informa o custo estimado da contratacdo/aquisicdo. Recomendamos que se
repitam as informacdes de valor apresentadas na tabela do item 1, Do Objeto (coluna “Valor de
Referéncia”).

DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS
Alc e

A soma de todas as despesas com aquisicdo de equipamentos/materiais de

consumo/contratagdo de servigo, realizadas e a realizar, deve ser compatibilizada com o
orcamento aprovado em suas respectivas Programaticas, de modo a ndo ultrapassar os limites
estabelecidos para o exercicio de cada ano.

Em outras palavras: ha uma programdtica por ano, isto é, um preenchimento de dotacdo
orcamentdria a cada exercicio, conforme o objeto: a cada ano, havera um preenchimento deste
item para material de consumo, um preenchimento para equipamentos, um preenchimento
para contratacdo de servicos e um preenchimento para servicos comuns de engenharia. Caso
um mesmo setor preencha 2 (dois) TRs diferentes no mesmo exercicio, por exemplo, ambos
solicitando materiais de consumo, o preenchimento no campo Dos Recursos Orcamentdrios sera
0 mesmo.

No presente exercicio (a saber, 2021), estas sdo as informagdes a serem inseridas, conforme
a descricdo do objeto:

1) Para aquisicdo de material de consumo:

Gest3o/Unidade: UO 26269 UG 154034 Gestdo 15255

Fonte: 8100

Programa de Trabalho: 12364501320RK0033 Funcionamento de Institui¢des Federais de
Ensino Superior

Elemento de Despesa: 33.90.30 Material de Consumo

PI: VOOOOGO100N

2) Para contrata¢do de servigos prestados por pessoa juridica, inclusive servigos de
engenharia:
Gestdo/Unidade: UO 26269 UG 154034 Gestdo 15255

Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO) — Pré-Reitoria de Administragdo



24

Fonte: 8100

Programa de Trabalho: 12364501320RK0033 Funcionamento de Instituicdes Federais de
Ensino Superior

Elemento de Despesa: 33.90.39 Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica

PI: VOOOOGO100N

3) Para despesas de investimentos (obra, equipamentos e material permanente): N3o ha
orcamento aprovado, em Fontes Tesouro, para essa finalidade.

ATENGCAO: Os dados acima apenas sdo validos para TRs preenchidos em 2021. Apds
aprovacdo do orcamento do proximo ano, havera mudanca nas informagdes para
preenchimento.

Importante: quando o objeto pretendido for adquirido com verba especifica (ex.: PROAP,
emendas parlamentares, UAB etc.), basta indicar esta fonte. Por exemplo: “Recursos da
emenda parlamentar xxxx, do deputado federal xxxx”.

O item que versa sobre recursos orcamentarios apenas NAO serd preenchido caso a
aquisicdo/contratacdo seja pelo Sistema de Registro de Precos (SRP).

Caso se esteja diante de uma situacao de SRP, o requisitante utilizara a segunda opcao
de preenchimento (aqui também ha dupla possibilidade de redacédo).

251 [As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos

recursos

Para
DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS. préprios, verbas ou

consignados no Orcamento Geral da Unido deste exercicio, na dotacdo abaixo discriminada:

ou

251. A indicac8o da dotacdo orcamentaria fica postergada para o momento da assinatura do

emendas. Inserir as
informacdes

competentes abaixo
do que esta escrito.

contrato ou instrumento equivalente. ]

Para sistema de

registro de pregos
(SRP).

DATA E ASSINATURA

O documento deverd ser datado e assinado pelo responsavel por sua elaboragdo. Abaixo
da assinatura, deve-se informar: nome, cargo e matricula do servidor, seguidos da expressao:
“responsavel pela ELABORACAO do Termo de Referéncia”.

Abaixo desta assinatura, deve-se incluir também a assinatura do responsavel pela
aprovagdo do TR, a saber: a chefia imediata do responsavel pela elaboracdo. E abaixo da
assinatura, constard: nome, cargo e matricula do servidor, seguidos da expressdo: “responsavel
pela APROVACAO do Termo de Referéncia”.

PROCEDIMENTOS FINAIS
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Apds preenchimento do termo de referéncia, sugerimos a verificacdo de algumas etapas
e detalhes, por exemplo:
1) A formatacgdo estd correta quanto a cor e fontes (todo o texto na cor preta, com a
mesma fonte e mesmo tamanho)?

2) Na&o restaram lacunas?

3) Todos os comentarios explicativos foram apagados?

4) O cabecalho foi preenchido e o rodapé foi mantido?

5) Todas as alteragdes, supressdes e acréscimos foram devidamente justificados no

documento de justificativa?

Estando tudo correto, datado e assinado, pode-se considerar o termo de referéncia e a
respectiva justificativa como preenchidos.
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ANEXO 1 - Modelo de documento de justificativa preenchido

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DIRETORIA DE ATIVIDADES DE APOIO

Processo: 23102.000000/2021-21
Objeto: contratacdo de servico de montagem de armarios adquiridos por esta diretoria.

Senhor Pré-Reitor de Administracao,

Encaminha-se minuta de termo de referéncia na modalidade pregdo eletrénico, para
contratacdo, elaborada com base no modelo constante no site da Advocacia Geral da Unido —
AGU, disponivel no link https://www.agu.gov.br/page/content/detail/id conteudo/373175,
visando atender ao art. 35 da Instru¢do Normativa SEGES/MPDG n° 005/2017. Para
prosseguimento e analise.

Seguem abaixo as inclusdes, alteragdes e exclusdes feitas na elaboragdo da minuta de termo de
referéncia:

Removemos os itens de 1.2 a 1.4 do Modelo de Termo de Referéncia da AGU, visto ndo haver
reserva de cota para ME e EPP.

Removemos os itens 5.1.1, 5.1.3, 5.1.5 e 5.1.6 do Modelo de Minuta de Termo de Referéncia da
AGU, por ndo serem aplicdveis ao presente objeto.

Removemos o item 8 do Modelo de Minuta de Termo de Referéncia da AGU, por nao ser
necessario o fornecimento de materiais pelo contratado.

Acrescentamos o item _|15, }’Do acompanhamento do procedimento licitatério”, ao Modelo de
Minuta de Termo de Referéncia da AGU, visando a maior transparéncia e eficicia na
fiscalizagdo do andamento do presente processo, por meio da previsdao de acompanhamento
do certame por responsavel técnico qualificado.

Rio de Janeiro,** de ** de 20**.

o [NOME COMPLETO]
[CARGO]‘—‘[LOTACAO], responsavel pela elaboracdo do termo de referéncia
Matricula SIAPE n® [*******]
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Anexo 2 — Modelo de documento de justificativa para preenchimento (disponivel no site)

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO
|[PRG-REITORIA/CENTRO/UNIDADE]
[SETOR REQUISITANTE, dASO APLICAVEL ]

Processo: 23102.00%*** /20 ***
Objeto: [0 que se pretende comprar/contratar? favor descrever em poucas paIavras]\

Senhor Pré-Reitor de Administracao,

Encaminha-se minuta de termo de referéncia na modalidade pregdo eletronico, para
[compras/contratacdo/contratagdo de servico comum de engenharia], elaborada com base no
modelo constante no site da Advocacia Geral da Unido — AGU, modelo este disponivel no link
https://www.agu.gov.br/page/content/detail/id conteudo/373175, visando atender ao art. 35
da Instru¢do Normativa SEGES/MPDG n° 005/2017. Para prosseguimento e anélise.

Seguem abaixo as inclusdes, alteragGes e exclusdes feitas na elaboracdo da minuta de termo de
referéncia:

_hemovemos o item **** do Modelo de Minuta de Termo de Referéncia da AGU, por
[JUSTIFICATIVA].

hcrescentamos o item **** do Modelo de Minuta de Termo de Referéncia da AGU, por
[JUSTIFICATIVA].

Alteramos o item **** do Modelo de Minuta de Termo de Referéncia da AGU, por
[.IUSTIF/CATIVA].]

Acrescentamos o item l****, }’Do acompanhamento do procedimento licitatério”, ao Modelo de
Minuta de Termo de Referéncia da AGU, visando a maior transparéncia e fiscalizagdo mais
eficaz no andamento do presente processo, por meio desta previsdo de acompanhamento do
certame por um responsavel técnico qualificado.

Rio de Janeiro,** de ** de 20**.

[NOME COMPLETO]
[CARGO], [LOTAGAO], responsavel pela elaboragdo do termo de referéncia
Matricula SIAPE n° [*** %]
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