ANEXO Il - MODELO DE TERMO DE REFERENCIA (TR)

Nota Explicativa: Os itens desta peca destacados em cinza devem ser preenchidos pelo requisitante de
acordo com cada caso, tendo-se o cuidado de reproduzir as mesmas definicbes constantes nos itens
equivalentes das demais pecas da licitacdo (Termo de Referéncia, Edital, Minuta de Contrato, etc.), para que
cada peca nao traga previsdes contraditériasem relacdo as demais.

A elaboragdo do presente termo devera contar com o esforco técnico dos agentes de diversos setores
envolvidos (6rgédo requisitante, compras, licitages, unidade técnica competente, etc.), no sentido de cada um
informar os elementos essenciais para sua elaboracéo, contribuindo, dessa forma, para evitar vicios, erros e
obscuridades que levam a licitagGes desertas, frustradas ou fracassadas.

1- OBJETO: Contratacdo de empresa para aquisicdo de / ou prestar servico de: (descricao
resumida do objeto

2- DESCRICAO DETALHADA:

1.Descrever detalhadamente o objeto a ser contratado, de forma precisa, suficiente e clara, tomando cuidado
para que tal descricdo ndo seja excessiva, irrelevante ou desnecessaria, de forma a limitar ou frustrar a
competicdo ou sua realizacao.

2.Aqui deverdo estar expressos, por exemplo, a medida, a capacidade, a poténcia, 0 consumo, a composi¢ao,
a resisténcia, a precisdo, a quantidade, a qualidade, o modelo, a forma, a embalagem, os requisitos de
garantia, os de seguranca, 0S acessorios, etc.

3.Fazer referéncia quando houver necessidade de agrupamento de itens em lotes, de acordo com a natureza
do fornecimento.

4.Listar as respectivos padroes de qualidade obrigatérias para o bem/servico a ser comprado/contratado, ou
seja, as especificacdes técnicas dos bens;

5.0 solicitante podera utilizar tabelas, bem como juntar anexos ao termo de referéncia, se isto ajudar a melhor
descrever o objeto.

6. Todo material que serviu de base para a elaboragéo das especificagdes — tais como por exemplo, catalogos,
desenhos, protétipos, fotos, etc. — devera ser juntado a TR.

7.E vedada a indicacdo de marca, caracteristicas ou_especificacdes exclusivas. Excepcionalmente, esta
poder& ocorrer, desde que justificada tecnicamente no processo.

8. Quando for necessério a indicacdo de marca como referéncia de qualidade ou facilitacdo da descricdo do
objeto, deve esta ser seguida das expressdes “ou equivalente”,“ou similar” ou “ou de melhor qualidade.
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3 - JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO:

Nota Explicativa:A justificativa deve ser apresentada pelo setor requisitante e devecontemplar:

a) a razdo da necessidade da aquisicdo: (motivagdo da contratagdo; beneficios diretos e indiretos que
resultardo da contratacdo; conexao entre a contratacdo e 0 planejamento existente, sempre que possivel;
natureza do servico, se continuado ou nao; inexigibilidadeou dispensa de licitacéo, se for o caso; e referéncias a
estudos preliminares, se houver);

b) justificativa quanto ao gquantitativo demandado: (estimativa ser obtida, a partir de fatos concretos. Ex:
consumo do exercicio anterior, necessidade de substituicdo dos bens atualmente disponiveis, implantacdo de
setor, acréscimo de atividades, etc.).

NAS HIPOTESES DE DISPENSA/INEXIGIBILIDADE: Devera constar neste campo também: Justificativa da
urgéncia/emergéncia, se for o caso (Dispensa, art. 24, 1V); Justificativa/Demonstragdo da inviabilidade de
competicdo (Inexigibilidade); Justificativa da escolha do fornecedor/prestador do servico (Inexigibilidade e
algumas hipéteses de dispensa); Justificativa da vantagem da contratacéo direta em detrimento da realizagcédo
deum procedimento licitatorio.

4- FORMA, PRAZO E LOCAL.:

Nota explicativa: Descrever tudo que diz respeito a forma como o servigo devera ser prestado ou o produto
fornecido, ou seja, todas as condi¢des consideradas necessérias para a boa execugdo do contrato, da forma
definida pela Secretaria solicitante.

Exemplos:Os servico serdo prestados quantos dias da semana, em quais horarios; Condicdes de
armazenamento e transporte do produto, o equipamento deve ser entregue montado, instalado; utilizacdo de
crachd de identificacdo, EPI, etc.; Prazo de validade do material. Caso seja necessario acrescentar outras
condicdes para adequacdes com o objeto a ser licitado.

4.1. O fornecimento sera efetuado de acordo com a necessidade do 6rgao (parcelado,
integral, etc.), com prazo de entrega ndo superior a XX (Xxxx) dias, contados a partir do
recebimento da Nota de Empenho ou da assinatura do instrumento de contrato, se for o
caso.

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

4.2 Os bens deverdo ser entregues na sede do 6rgéo, no endereco XxxXx, no horario das
XX horas as XX horas.

ou
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4.2. Os servicos serdo executados conforme discriminado abaixo:

Nota explicativa : O requisitante deve definir, quando cabivel, de acordo com cada servico:
a. rotinas de execucdo dos servicos;
b. guantidade e qualificagdo da mao-de-obra estimada para execugéo dos servigos;

C. relacéo do material adequado para a execugao dos servicos com a respectiva  especificacdo, podendo,
guando necessario, ser indicada a marca, desde que acrescida da expressao “ou similar”;

d. relagdo de maquinas, equipamentos e utensilios a serem utilizados; e

e.  condicdes do local onde o servigo sera realizado.

f.  quantitativo de usuarios;

g. horario de funcionamento do 6rgdo e horario em que deverdo ser prestados 0sservicos;

h. restricGes de area, identificando questGes de seguranca institucional, privacidade,segurancga, medicina
do trabalho, dentre outras;

i. disposicdes normativas internas; e

j- instalagdes, especificando-se a disposicdo de mobiliario e equipamentos, arquitetura,decoragao, dentre
outras.

wwwsl mbrar nh necessidades do drgdo. a
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problemas futuros na execucdo contratual.

4.3 Descrever os equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios a perfeita
execucdo contratual, conforme disposto neste Termo de Referéncia.

4.4 Os servigos serdo executados em até XX dias apos recebida a ordem de
servicos, devendo os mesmos estarem concluidos em até XX dias apds o inicio de
sua execucao.

4.5 Os servigos deverdo ser executados com base nos parametros minimos a
seguir estabelecidos:

5 CRITERIOS DE RECEBIMENTO DO OBJETO:
5.1 Os bens/materiais/produtos/equipamentos serdo recebidos: (COMPRAS)

a) Provisoriamente, a partir da entrega, para efeito de verificacdo da
conformidade com asespecificagOes constantes do Edital e da proposta.

b) Definitivamente, ap0s a verificacdo da conformidade com as especificacdes
constantes do Edital e da proposta, e sua consequente aceitacdo, que se dara até XX
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(xxxx) dias do recebimento provisorio.

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

5.3 Os bens poder&o ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificacBes contidas neste Termo de Referéncia e na proposta.

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

ou
5.2 Os servicos serdo recebidos: (SERVICOS)

5.3 O recebimento do objeto dar-se-a definitivamente no prazo de XXX (XxX)
dias Uteis ap6s a conclusdo, uma vez verificada a execucdo satisfatoria dos servigos,
mediante termo de recebimento definitivo, ou recibo, firmado pelo fiscal do contrato.

54 Havendo rejeicdo dos servicos, no todo ou em parte, a contratada devera
refazé-los no prazo estabelecido pela Administracdo, observando as condigdes
estabelecidas para aprestacéo.

55 Na impossibilidade de serem refeitos 0s servicos rejeitados, ou na hipétese
de ndo serem o0s mesmos executados, o valor respectivo sera descontado da
importancia mensal devida a contratada, sem prejuizo da aplicacdo das sancOes
cabiveis.

5.6 Em caso de irregularidade ndo sanada pela contratada, a contratante
reduzird a termo os fatos ocorridos para aplicagcdo de sancdes.

6 PROCEDIMENTOS DE GESTAO E FISCALIZACAO DO
CONTRATO:
6.1. O contrato ou instrumento equivalente oriundo desta contratacdo terdo

COMO responsaveis:

6.1.1. GESTOR DO CONTRATO: (nome, cargo, matricula, e-mail e
telefone)
6.1.2. FISCAL DO CONTRATO: (nome, cargo, matricula, e-mail e
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telefone)

6.2. Compete ao Gestor do Contrato acima identificado exercer a administracdo
do contrato, com atribui¢cdes voltadas para o controle das questdes documentais da
contratacdo, quais sejam, verificar se 0s recursos estdo sendo empenhados conforme as
respectivas dotacbes orcamentarias, acompanhar o prazo de vigéncia do contrato,
verificar a necessidade e possibilidade da renovacdo/prorrogacao, bem como estudar a
viabilidade de realizacdo de reequilibrio econdmico-financeiro e da celebracdo dos
respectivos termos aditivos, etc.

6.3. Compete ao Fiscal do Contrato acima identificado exercer a verificacdo
concreta do objeto, devendo o servidor designado verificar a qualidade e procedéncia da
prestacdo do objeto respectivo, encaminhar informacGes ao gestor do contrato, atestar
documentos fiscais, exercer o relacionamento necessario com a contratada, dirimir as
duvidas que surgirem no curso da execucao do contrato, etc.

por profissional com experiéncia na area.

Nota explicativa: A fiscalizacdo da execucdo contratual s6 pode ser realizada de formaadequada

6.4 O fiscal do contrato anotard em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execucdo do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o
nome dos funcionarios eventualmente envolvidos, determinando o que for
necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos observados e encaminhando o0s
apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

6.5 A fiscalizacdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a
responsabilidade do fornecedor/prestador de servigos, inclusive perante terceiros,
por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢bes técnicas, vicios
redibitorios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior.

7 - AMOSTRA: (quando houver)

Nota explicativa: A descricdo correta e detalhada do material a ser adquirido, na maior parte dos
casos, garantird a qualidade da contratacdo, sem necessidade de se exigir a apresentacédo de
amostra, a qual deve ser reservada para situacdes excepcionais. Tal exigéncia é cabivel no
pregdo, desde que feita ap6s a fase de lances e limitada ao licitante classificado provisoriamente
em primeiro lugar Caso a amostra seja exigida, havera a necessidade de avaliacdo por critérios
técnicos e de regras especificas para a apresentacéo e analise do material. Os subitens sugeridos
abaixo devem ser modificados ou excluidos conforme as caracteristicas de cada objeto a ser

licitado.
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7.1. Sera exigido do licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar
que apresente amostra do(s) item(s) XXX ,para a verificacdo da compatibilidade com as
especificacOes deste Termo de Referéncia.

7.2. As amostras deverao ser entregues, em acordo com a legislacao pertinente,
na sede da Secretaria XXX no (inserir endereco), no horario de XX as XX hs, tendo
como responsavel pelo recebimento o (inserir o nome do fiscal), no prazo maximo de
XXX horas/dias apds a solicitacdo do pregoeiro.

7.3. A amostra devera estar devidamente identificada com o nome do licitante,
numero do Pregdo, numero do lote ou item, conter os respectivos prospectos e manuais,
se for o caso, e dispor na embalagem de informacdes quanto as suas caracteristicas, a
saber: data de fabricacdo, prazo de validade, quantidade do produto, marca,
namero de referéncia, cédigo do produto e modelo.

7.4. Os exemplares colocados a disposicdo da Administracdo serdo tratados
como prototipos, podendo ser manuseados, desmontados ou instalados (podem ser
abertos, cozidos, preparados, testados etc.), bem como conectados a equipamentos e
submetidos aos testes necessarios.

7.5. Os licitantes deverdo colocar a disposi¢cdo da Administracdo todas as
condicdes indispensaveis a realizacdo de testes e fornecer, sem 6nus, 0s manuais
impressos em lingua portuguesa, necessarios ao seu perfeito manuseio, se for o caso.

7.6 Seréa considerada aprovada a amostra que atender aos seguintes critérios:
7.7 XXXXX XXX XXX XX (definir os critérios para analise das amostras)
7.8 As amostras serdo analisadas pela Comissdo Especial da Secretaria

(InserirSecretaria) formada pela equipe Xxxxxxxx(ex: pedagogica, farmacéutica, etc.),
nomeada pela Portaria N° Xxxxxx/20xx

7.8.1 Os membros da comissdo analisardo individualmente cada amostra de
acordo com as especificacdes e critérios exigidos no item 7.7.

7.9 Sera desclassificada a proposta do licitante que tiver amostra rejeitada ou
ndoentrega-la no prazo estabelecido, mediante Laudo Técnico de analise das amostras
expedido pelo setor requisitante.
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7.10 Em caso de desclassificacdo da proposta vencedora serdo solicitadas as
amostras do segundo colocado e assim sucessivamente obedecida a ordem de
classificacao.

7.11 As amostras porventura apresentadas poderdo ser retiradas pelos
interessados até 30 (trinta) dias ap6s a conclusdo do procedimento licitatorio,
(homologacéo, revogagdo ou anulagdo). Decorrido esse prazo ndo mais poderdo ser
reclamadas, reservando-se o direito de utiliza-las, doa-las ou simplesmente descarta-las.

8 REALIZACAO DE VISTORIA: (quando necessario, na hipotese de
prestacao de servicos. Retirar nas demais hipdteses)

8.1. Para o correto dimensionamento e elaboracédo de sua proposta, o licitante
devera/podera realizar vistoria nas instalacdes do local de execucdo dos servicos,
acompanhado pelo servidor XXxxxxxxx designado para esse fim, de segunda a sexta-
feira, das xX horas as xx horas, devendo o agendamento ser efetuado previamente pelo
telefone Xxx. Durante a visita devem ser esclarecidas quaisquer duvidas referente a
planilha orcamentaria base, especificacdes e projetos.

8.2. A visita técnica sera gbrigatoria/facultativa.

8.2.1. As empresas que ndo visitarem os locais de prestacdo dos servigos ndo
poderdo, em hipotese alguma e em nenhum tempo, alegar desconhecimento em relagéo
aos servicos para a elaboracdo de sua proposta comercial em decorréncia de sua
auséncia nareferida visita. (S0 quando a visita for facultativa)

8.2.2. E de responsabilidade da licitante a ocorréncia de eventuais prejuizos em
virtude de sua omisséo na verificacdo dos locais de prestagcdo dos servigos.

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

8.4. Para a vistoria, o licitante, ou 0 seu representante, devera estar

devidamente identificado.
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9 GARANTIA DOS PRODUTOS/SERVICOS E ASSISTENCIA
TECNICA (quando necessario):

Nota explicativa:Caso nao seja necessaria a garantia dos produtos/servicos essaclausula
devera ser excluida e as demais renumeradas.

9.1. DA GARANTIA(quando necessario):

9.11 A Contratada devera comprometer-se a prestar a garantia minima
estabelecida nas especificacbes técnicas de cada produto constante deste Termo de
Referéncia, ou, pelo prazo fornecido pelo fabricante, se superior.

9.12 A substituicdo dos produtos, caso seja necesséria, devera ser efetivada em
até xxx(xxx) dias uteis, contados da comunicacao realizada pela Contratante.

10. DA ASSISTENCIA TECNICA:

Nota explicativa: Caso ndo seja necessaria assisténcia técnica essa clausula devera ser
excluida.

10.1 O acordo com 0s manuais e normas técnicas especificas dos fabricantes,
cujo prazo ndo poderd ser inferior a XX (XXXXXXXX) meses, com a finalidade de
manter os produtos em perfeitas condi¢des de uso, conforme disposic¢ao a seguir:

10.2 Na ocorréncia de defeitos que inviabilizem a utilizagdo total ou parcial dos
produtos, durante o periodo de garantia e assisténcia técnica, a Contratada sera
notificada pelo fiscal do contrato para solucdo dos problemas apresentados;

10.3 A retirada e a devolucdo dos produtos na sede da secretaria, localizada (inserir
endereco) sera providenciada pela Contratada, mediante notificacdo formalizada pelo
fiscal do contrato.

10.4 Uma vez disponibilizados os produtos para prestacdo do servico de garantia e
assisténcia técnica, a Contratada tera o prazo de XX (XXXX) dias para correcdo dos
defeitos apresentados, cujo lapso temporal comecard a contar a partir da abertura do
chamado.

10.5 Para a perfeita execucdo do objeto deste contrato, aplica-se, no que couber, o
Caodigo de Defesa do Consumidor — Lei N° 8.078/1990.

10.6 Entende-se por manutencéo corretiva, aquela destinada a remover os defeitos
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de fabricacéo apresentados nos equipamentos, compreendendo substituicfes de pecas,
ajustes, reparos e correcdes necessarias.

11. DOCUMENTACAO:

Nota Explicativa 1: Tal exigéncia é de responsabilidade da érgao requisitante que deveraanalisar
se a atividade relativa ao objeto licitado exige registro ou autorizagdo para funcionamento, em
razao de previsao normativa (Alvara sanitario, registro do produto na ANVISA, atestado do CREA,
CRA ou CAU da empresa e do profissional, Certificado de Responsabilidade Técnica do CRF;
Atestado de capacidade técnica; Declaracdo de Disponibilidade de Pessoal Maquinas e
Equipamentos; Laudos técnicos, dentre outros, etc.). Em caso positivo, especificar o documento a
ser apresentado e o 6rgdo competente para expedi-lo, além do fundamento legal.

Nota explicativa 2: A Administracdo podera dispensar a apresentacao de alguns dos requisitos de
qualificacdo técnica nas licitagbes de menor valor e complexidade, de acordo com o vulto e as
peculiaridades de cada contratagéo.

Nota Explicativa 3:A exigéncia de certificagées técnicas como critério de habilitacdo dos licitantes,
(certificacdo ISO, registro no INPI (Instituto Nacional de Propriedade Industrial, etc. fere o principio
da isonomia e competitividade, pois a maioria dos fornecedores ndo possui essa certificacao.

Nota Explicativa 4:Havendo legislagdo especial incidente sobre o objeto que exija requisitos de
habilitacdo técnica especificos, estes podem ser acrescidos neste item.

11.1 QUALIFICACAO TECNICA:Comprovacdo de aptiddo  para
desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e
prazos com o objeto da licitacdo, bem como a indicacdo das instalagdes, do
aparelhamento e do pessoal adequados e disponiveis para a realizacdo do objeto da
licitagdo, bem como a indicacdo e qualificacdo de cada um dos membros da equipe de
trabalho que se responsabilizara pelos servigos;

12. GARANTIA CONTRATUAL (quando necessario):

Nota explicativa: Essa exigéncia é recomendavel apenas em caso de objetos de grandevulto ou
guando haja elevado risco de inadimplemento contratual.

12.1 Apos a adjudicacdo do objeto do certame e até a data da assinatura do
contrato, o licitante vencedor deverd prestar garantia correspondente a ...... %, sobre o
valor da contratacéo.

12.2 A garantia prestada sera liberada apds a execucao do contrato.

12.3 A ndo prestacdo de garantia equivale a recusa injustificada para a
contratacdo, caracterizando descumprimento total da obrigagéo assumida, ficando a
adjudicataria sujeita as penalidades legalmente estabelecidas.
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12.4 A garantia prestada pela contratada responderd por todas as suas
obrigacOes decorrentes da contratacdo, inclusive as multas que a ela venham a ser
aplicadas.

13 - PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO/ATA:

Nota explicativa:A regra geral € que todos os contratos finalizem até 31/12 de cada exercicio. A lei
admite excegdes para servicos continuos, locacdo de equipamentos e programas de informatica e
para obras e programas previstos no PPA. Assim, os estimativos de quantidade e prazos de
vigéncia deverdo observar essa regra geral.Para Ata de Registro de Precos, o prazo maximo é
sempre 12 meses, desvinculada da duracéodos créditos orcamentarios.

15- DOTACAO ORCAMENTARIA:

Sapucaia do Sul , de de 20XX.

Nome, matricula e cargo do Servidor Responsavel pela elaboracdo do TR

Nome, matricula do Secretario da Pasta

NAS HIPOTESES DE DISPENSA E DE INEXIGIBILIDADE

INCLUIR O VALOR DA CONTRATACAO NO TERMO DE REFERENCIA, EXEMPLO:

Conforme justificativa do Termo de Referéncia constante dos autos do PCnP. XXXX/20XX,
o valor total estimado para a presente contratagdo é de REXXXXXXX.

EMPRESA A SER CONTRATADA: (razéo social, CNPJ e endereco) (Nos casos emqgue couber)
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