ESTADO DO ACRE

PODER EXECUTIVO
CONTROLADORIA - GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 013 DE 23 DE OUTUBRO DE 2018.

Dispde sobre a elaboragéo do termo de referéncia
ou o projeto béasico nas licitagbes promovidas
pelos érgdos e entidades da Administracéo Direta
e Indireta do Municipio de Rio Branco.

A AUDITORA-CHEFE DA CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO DE RIO
BRANCO-AC, no uso das atribuicdes que Ihe conferem o art. 9°, da Lei Municipal
n® 1.785, de 21 de dezembro de 2009 e o art. 27 do Decreto n° 717, de 20 de
julho de 2015, e

CONSIDERANDO que o termo de referéncia é o documento base para
elaboracao do edital das licitagBes, devendo estabelecer as condic¢des relativas a
aguisicao ou a prestacao de servico pretendida,

RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por objetivo orientar, uniformizar e
estabelecer procedimentos gerais a serem observados pelos 6rgdos e entidades
integrantes da Administracdo Municipal Direta e Indireta, na elaboracéo do termo
de referéncia ou o projeto basico na fase preparatoria da licitacao.

Art. 2° E de responsabilidade do titular do 6rgédo ou entidade da Administracio
Municipal, aferir de forma harmdnica no contexto da lei de licitaces, as condicdes
determinantes da necessidade da contratacédo.

Art. 3° A contratacdo devera ser objeto de processo administrativo especifico,
registrado no sistema de protocolo eletrénico, autuado na forma disciplinada no
art. 38 da Lei n°® 8.666/93 e na Orientacdo Técnica CGM n° 001/2012.

Art. 4° O termo de referéncia ou o projeto basico é o documento, elaborado a
partir de estudos técnicos preliminares, contendo os elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar o objeto da
licitacao.

Art. 5° A elaboracéo de termo de referéncia ou o projeto basico € obrigatoria para
toda contratacéo, independentemente da forma de selecdo do fornecedor se dar
por licitacdo, por contratacdo direta ou por adeséo a ata de registro de precos.

Art. 6° Compete ao 6rgdo ou entidade interessado na contratacdo, a elaboracéo
do termo de referéncia ou o projeto basico que servira de base para elaboracdo
do edital da licitacdo, da dispensa, da inexigibilidade ou da adesdo a ata de
registro de precos.
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Art. 7° O termo de referéncia ou o projeto basico deverd conter os seguintes
elementos:

| - descricdo do objeto de forma precisa, suficiente e clara, indicando, para o caso
de servigos, o regime de execucao;

Il - especificagbes técnicas do objeto, vedadas as que limitem ou frustrem a
competitividade;

[l - orcamento estimativo e metodologia para a sua obtencéao;
IV - planilhas de quantitativos e precos unitarios, se for o caso;

V - indicacdo, se for o caso, de que sera adotado o Sistema de Registro de
Precos, a qual deve estar acompanhada das justificativas para a sua utilizac&o;

bY

VI - admissdo ou vedacdo a participacdo de consércios, acompanhada das
justificativas;

VIl - admissdo ou vedacdo a participacdo de cooperativas de méao de obra,
somente para 0 caso de contratacdo de servicos, devendo ser observado o
disposto nos arts. 4° e 5° do Decreto n° 269/2018 e suas eventuais alteracdes;

VIIl - necessidade ou ndo de vistoria do local de entrega dos bens ou da
prestacdo dos servicos, acompanhada das devidas justificativas, indicando, caso
essa seja necessaria, se sera obrigatoria ou facultativa, com a indicacao do prazo,
da unidade responsavel e do telefone para o agendamento;

IX - forma de adjudicacdo do objeto, a qual, conforme o caso, devera estar
acompanhada das razdes para a sua adocao;

X - documentos que serdo exigidos juntamente a proposta;

XI - critérios de aceitabilidade da proposta;

XII - exigéncias para habilitacdo dos licitantes;

XIII - necessidade ou ndo de apresentacdo de amostras ou de demonstracdo dos
servicos, indicando, caso esta seja necessaria, 0 prazo para apresentacdo, bem
como as condicdes e critérios de avaliacao e julgamento;

XIV - prazos de execuc¢ao do servigo ou entrega dos bens;

XV - cronograma fisico-financeiro, se for o caso;

XVI - vigéncia do contrato, se for o caso;
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XVII - exigéncia e condicOes de prestacdo de garantia ou validade do objeto, se
for o caso;

XVIII - indicagc&o quanto a exigéncia ou ndo de prestacao de garantia de execucao
do contrato;

XIX - encargos das partes — contratado e contratante;
XX - admissao ou néo de subcontratacdo parcial e fixagcao de seus limites;
XXI - condi¢des de recebimento dos bens ou servicos;

XXIl - indicacdo do setor responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo da
execucao do objeto;

XXIII - procedimentos relativos ao pagamento, quando este for efetuado com base
em medicdes, por afericdo de resultados ou por intervalo de tempo (e.g. mensal);

XXIV - condicbes de reajustamento de precos, se for o caso;
XXV - sang¢des por inadimplemento;
XXVI - demais itens necessarios a elaboracédo do edital.

8 1° A unidade requisitante deve indicar se a licitagdo tem por objeto o
fornecimento de bens ou a contratagdo de servigos.

§ 2° O fornecimento de bens engloba tanto os materiais de consumo quanto 0s
permanentes podendo ser efetuado em uma ou varias parcelas, conforme prazo
de entrega ou cronograma a ser estabelecido no termo de referéncia.

8 3° Os servicos tém como caracteristica a sua execucdo ao longo do tempo,
podendo ser classificados em continuados ou néo continuados.

8 4° O regime de execucdo se aplica a prestacdo de servicos, ndo fazendo
sentido menciona-lo para o fornecimento de bens.

8§ 59 A justificativa de que trata o inciso VI deste artigo, devera explicitar as razfes
tanto para a admissdo quanto para a vedacdo a participacdo de consércio de
empresa, de acordo com o principio da motivacao que exige que a Administracéo
Pulblica indique os fundamentos de fato e de direito de suas decisdes, inclusive
das discricionarias.

8§ 6° A vistoria obrigatéria deve ser solicitada apenas nos casos em que essa
exigéncia é imprescindivel a elaboracdo de propostas e a execugdo do objeto,
situacdo que deve restar comprovada nos autos do processo, mediante
apresentacdo de razbes técnicas, sob pena de se restringir indevidamente a
competicao na licitacao.
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8§ 7° Quando a unidade requisitante entender que a vistoria &€ recomendada para o
conhecimento das condigcbes e dificuldades existentes, mas nado se mostra
imprescindivel a formulacéo de propostas ou a execucao do objeto, deve facultar
aos licitantes a sua realizacdo, apresentando as devidas justificativas.

8§ 8° A Lei n® 8.666/93 e a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido
estabelecem que a adjudicacéo por item € a regra a ser adotada na licitacao,
sendo as demais consideradas excecfes utilizadas por razdes técnicas e de
economia de escala, devidamente apresentadas no processo licitatorio.

8§ 9° Na definicho dos critérios de aceitabilidade, devera ser prevista a
possibilidade de o licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar,
promover a adequacdo dos precos unitarios constantes de sua proposta aos
valores estimados pela Administracédo, quando o preco total ofertado for aceitavel,
mas 0s unitarios que o compdem necessitarem de ajustes aos estabelecidos no
edital.

8 10 A definicdo do prazo de apresentacdo da amostra ou da demonstracdo dos
servicos deve ser compativel com a complexidade do objeto licitado e deve
considerar a possibilidade de os licitantes se encontrarem em outras localidades
da Federacéo.

§ 11 O termo de contrato — documento formalizado por escrito, assinado pelas
partes, cuja minuta é parte integrante do edital de licitacdo — € obrigatdrio para as
contratacdes de qualquer valor das quais resultem obrigacdes futuras, como, por
exemplo, entregas parceladas ou prestacdo de assisténcia técnica pelo
contratado.

8 12 A unidade requisitante deve indicar o termo inicial a partir do qual sera
contado o prazo de vigéncia contratual, adotando-se, normalmente, a data da
assinatura do contrato ou do recebimento pelo contratado da ordem de
fornecimento ou de servico emitida pelo contratante, se for o caso.

8 13 O prazo de vigéncia do contrato deve ser periodo suficiente para a
execucao, recebimento definitivo do objeto e seu pagamento, incluindo o intervalo
de tempo de prestacédo de suporte técnico, se for o caso. Em regra, a duracédo do
contrato deve ser adstrita a vigéncia dos respectivos créditos orcamentérios, o
que corresponde a vigéncia da lei orcamentéaria do exercicio em que for firmado.

8 14 A prestacao de suporte técnico ndo se confunde com o prazo de garantia do
objeto. Enquanto o primeiro se inclui entre os itens que compdem o0 produto
contratado, o segundo trata de direito que se mantém mesmo apés o término do
objeto, ndo se inserindo, portanto, no periodo de vigéncia contratual.

8 15 A garantia do objeto se destina a assegurar por determinado periodo,
posterior a conclusdo do objeto, que cabera ao contrato o 6nus por eventual
ajuste ou correcao de defeitos e imperfeicdes verificados.
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8 16 A unidade requisitante deve avaliar bem a necessidade de prestacdo de
garantia de execucao do contrato, uma vez que pode se mostrar exigéncia que
servird apenas para elevar o preco do produto ou do servico que se pretende
contratar. Entretanto, o agente publico deve proceder com cautela ao dispensar a
prestacdo de garantia indevidamente, uma vez que respondera pelos prejuizos
decorrentes de sua omisséo.

8 17 O recebimento do objeto pode ser realizado de forma proviséria e/ou
definitiva.

8 18 O recebimento provisorio ocorre quando é necessaria avaliagdo mais
criteriosa do objeto quanto a sua compatibilidade com as especificacbes
estabelecidas no edital, ndo sendo suficiente apenas o0 momento da entrega do
produto ou do servigo.

8 19 O recebimento definitivo trata da aceitagdo final do produto ou servigo,
depois de realizada avaliacdo que confirme a adequacao do objeto aos requisitos
e especificacdes definidos no instrumento convocatorio.

8 20 A proposicdo das condi¢bes para aplicacdo de sangdes, devera observar o
disposto no Decreto n° 1.127/2014, e suas alteracoes.

8 21 A entrega total do objeto a terceiro ou sub-rogacdo € vedada, sendo
permitido ao contratado, pela Lei n°® 8.666/93, apenas subcontratar parte do
fornecimento do bem ou da prestacdo do servigo, nos limites estabelecidos no
edital.

§ 22 Caso a unidade requisitante permita a subcontratacdo, devera ser prevista a
exigéncia ao subcontratado da apresentacdo de documentos que comprovem a
sua qualificacéo técnica para o desempenho das atividades a ele delegadas, bem
como a sua habilitacdo quanto a regularidade juridica, fiscal, econdmico-
financeira e de cumprimento do disposto no art. 7°, XXXIIl, da Constituicdo

Federal. Quando nao permitida, devera prever a vedacéo de sua ocorréncia.

§ 23 A unidade requisitante devera prever se sera admitido o reajustamento de
precos e qual a hipétese a ser aplicavel. Em caso de reajustamento por
indexacdo, devera ser indicado o indice, a sua periodicidade e a instituicao que o
apura. Em caso de repactuacdo, a unidade requisitante devera apresentar
planilha de composi¢ao de custos e formacao de precos.

Art. 8° O anexo uUnico desta Instrucdo Normativa apresenta a estrutura de termo
de referéncia, elaborado com base no modelo adotado pelo Tribunal de Contas da
Unido.

Ada Barbosa Derze
Auditora-Chefe da Controladoria-Geral
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Decreto n® 013/2017

PUBLICADA NO D.O.E N° 12.416, DE 25/10/2018 — PAGS. 53/55

ANEXO UNICO - ESTRUTURA DE TERMO DE REFERENCIA
1. OBJETO

() Fornecimento de bens em uma parcela

() Fornecimento de bens em mais de uma parcela (apresentar cronograma)

() Contratacao de servicos em regime de empreitada por preco global

() Contratacdo de servico em regime de empreitada por preco unitario

() Contratacao de servigos continuados em regime de empreitada por preco global
() Contratacéo de servigcos continuados em regime de empreitada por preco unitario
Seréa adotado o Sistema de Registro de Precos — SRP?

() Sim (apresentar justificativa)

() Nao (apresentar justificativa)

Havera 6rgéos participantes deste Registro de Precos?

() Sim

() Nao

Quais 6rgaos?

Enderecos:

Indique o gestor do contrato:

Descricdo do objeto:

2. ESPECIFICAGCOES TECNICAS
3. ORCAMENTO ESTIMATIVO

Item:

Descricéo:

Unidade:

Quantidade:

Valor Estimado Unitério:

Valor Estimado Total:

Valor Total Estimado para a Contratacéo:

4. DA DESPESA E DOS CREDITOS ORCAMENTARIOS
(Exceto para o Sistema de Registro de Precos)

5. PARTICIPACAO NA LICITACAO

Sera admitida a participagao de consorcios?

() Sim

() Nao

Observacgéo: As justificativas para admissao ou vedacao a participacdo de consércios devem ser
apresentadas pela unidade requisitante.

Sera admitida a participacdo de cooperativas de méo de obra?

() Sim

() Nao

6. VISTORIA

() Vistoria obrigatoria para fornecimento dos bens
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() Vistoria obrigatéria para a realizacéo dos servicos

() Vistoria facultativa para o fornecimento dos bens

() Vistoria facultativa para a realizacdo dos servigos

() N&o sera exigida vistoria

Unidade responsavel pelo agendamento da vistoria:

Telefone para agendamento da vistoria:

Observagédo: As justificativas para a exigéncia de realizagao de vistoria, obrigatéria ou facultativa,
devem ser apresentadas pela unidade requisitante.

7. ADJUDICACAO

() Por Item

() Por grupo de itens

() Global

Observacgdo: As justificativas para a adjudicacdo global ou por grupo de itens devem ser
apresentadas pela unidade requisitante. Na adjudicacdo por grupo de itens devem ser indicados
0s critérios adotados para a formacao dos grupos.

8. ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

Serédo exigidos documentos juntamente a proposta?

() Sim

() Nao

Quais os documentos que seréo exigidos?

Qual é o critério de aceitabilidade das propostas?

() Nao serdo aceitas propostas com valores unitario e global superiores aos estimados.
() N&o serado aceitas propostas com valores globais superiores aos estimados.

9. HABILITACAO
10. AMOSTRA/DEMONSTRACAO DOS SERVICOS

() Sera exigida amostra do objeto ofertado

() Seréa exigida demonstracéo dos servigcos

() Seréa exigida amostra e demonstragao dos servigos

() Nao sera exigida amostra do objeto ofertado

() Néo sera exigida demonstracdo dos servi¢cos

Prazo para apresentacao:

Condicdes e critérios de avaliacao e julgamento da amostra e/ou da demonstracéo dos servi¢os:

11. PRAZOS

Qual é o prazo para entrega do objeto?

Qual é o prazo para execucao dos servigos?

Qual é o prazo para inicio da execug¢édo dos servigos?

Qual o prazo para reparo, corre¢do, reconstrucéo, remocao e/ou substituicdo do objeto, no todo ou
em parte, entregue fora das especificacdes?

Observacgédo: Se for o caso, apresentar cronograma fisico-financeiro.

12. INSTRUMENTO CONTRATUAL

) Somente por assinatura de contrato

) Somente por nota de empenho

) Assinatura do contrato, dentro da vigéncia da Ata de Registro de Precos

) Retirada da nota de empenho, dentro da vigéncia da Ata de Registro de Precos.

A~ AN~

13. LOCAL DE EXECUCAO
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14. VIGENCIA

Qual é o prazo?

Qual é o termo inicial de contagem do prazo de vigéncia?
Ser& admitida a prorrogagéo contratual?

() Sim

() Néo

Até que limite?

15. GARANTIA/VALIDADE DO OBJETO

() Sera exigida garantia do objeto

() Sera exigida validade do objeto

() N&o sera exigida garantia e/ou validade do objeto

() Qual é o prazo?

Observacgédo: A unidade requisitante deve apresentar as condi¢cdes de prestacdo de garantia e/ou
validade do objeto.

16. GARANTIA DE EXECUGCAO DO CONTRATO

Sera exigida garantia de execucao contratual?
() Sim
() Nao

17. ENCARGOS DAS PARTES E SUBCONTRATACAO

Obrigacdes do contratante:

Obrigacdes do contratante:

Obrigac¢des do contratado:

Sera permitida a subcontratacdo parcial do objeto?
() Sim

() Nao

Condicdes e limites para a subcontratacao:

18. RECEBIMENTO

Unidade responséavel pelo recebimento:
Prazo para recebimento provisério do objeto, se houver:
Prazo para recebimento definitivo do objeto:

19. ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO

Unidade responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagao do contrato:
20. LIQUIDACAO E PAGAMENTO

21. REAJUSTAMENTO DE PRECOS

Sera admitido o reajustamento de pregos?

() Sim, mediante reajuste indexacédo

Qual o indice, a sua periodicidade e a instituicdo que o apura?

() Sim, mediante repactuacéo

Observacédo: Nesta hipétese, a unidade requisitante deve apresentar planilha de composi¢cdo de
custos e formacgéo de precos.

() Nao

22. SANCOES
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Estabelecer, de preferéncia, correspondéncia entre condutas, graus de infracdo e percentuais ou
valores de multas de forma gradativa e proporcional, bem como definindo o limite para
reincidéncia das infracbes, a partir do qual a pratica da infragcdo pode ser considerada como
inadimplemento parcial ou total do contrato.



