INCLUIR CABEÇALHO DA SECRETARIA


TERMO DE REFERÊNCIA – PADRÃO
INSTRUÇÕES DE PREENCHIMENTO:
Os textos realçados em amarelo são instruções para o preenchimento do modelo.
Os textos realçados em cinza são exemplos de redação, que deverão ser, obrigatoriamente substituídos de acordo com a sua contratação.
1.OBJETO 
(Neste item, deve ser descrito detalhadamente o objeto a ser contratado, com todas as suas especificações. A descrição correta e detalhada do objeto, na maior parte dos casos, garantirá a qualidade da contratação.)
Exemplo: O presente termo tem por objeto o Registro de Preço para aquisição de Material de Proteção e Segurança do Trabalho – EPI, a fim de garantir à segurança dos servidores lotados nos órgãos participantes.
2. JUSTIFICATIVA
(Na justificativa deve conter, de forma clara e objetiva, no que couber, as seguintes informações: 
a) A motivação da contratação e os benefícios diretos e indiretos almejados;
b) As razões da escolha dos bens, serviços ou obras;
c) A delimitação do público-alvo;
d) A determinação dos quantitativos, incluindo, a realização de levantamento prévio de necessidades, com indicações da fonte de dados;
e) Benefícios diretos e indiretos que resultarão da contratação;
f) Razões técnicas para a escolha dos critérios de julgamentos menor preço global ou por grupo, se houver;
g) Referência a estudos preliminares, se houver; e 
h) Demais dados e informações que contribuam com a transparência das compras realizadas pelo Órgão.)
Exemplo: A realização de processo licitatório para o registro de preços para futura aquisição deste objeto se justifica face ao interesse público presente na utilização dos Equipamentos de Proteção Individual (EPI) para a prevenção aos acidentes de trabalho, a fim de garantir a segurança e a saúde dos funcionários durante a execução de suas atividades. 
Os materiais são necessários em atendimento às normas de segurança do trabalho para os servidores concomitante na salvaguarda dos munícipes e respectivos bens, qualidade de vida, bem-estar e motivação dos servidores. 
Diante do exposto, faz-se necessária a presente aquisição, haja vista ser um bem comum, e de máxima necessidade para garantia da segurança e bem-estar dos servidores.
3. DA FORMA DE AQUISIÇÃO/CONTRATAÇÃO
1. O objeto a ser adquirido enquadra-se na classificação de bens ou serviços comuns, podendo ser especificadas de forma objetiva, e encontra amparo nos termos da Lei Federal n° 10.520/2002 e Decreto n° 5.450/2005, subsidiariamente, da Lei n° 8.666/93, consolidada.
A presente contratação será realizada por meio de processo licitatório, na modalidade Pregão Eletrônico ou Presencial (deverá ser justificado), na forma de REGISTRO DE PREÇOS, considerando o MENOR PREÇO DO ITEM OU LOTE, proposto entre as licitantes interessadas, segundo as especificações e normas adotadas pela Administração, atendendo a Lei de Licitações 10.520/2002 subsidiada pela Lei 8.666/93, consolidada.
4. DA ESPECIFICAÇÃO E DOS QUANTITATIVOS DO OBJETO
(O Tribunal de Contas da União tem firmado entendimento de que o parcelamento de objeto de natureza divisível é, em regra, obrigatório (Acórdãos nº 1.946/2006, 1.899/2007, 336/2008, 2.981/2009, 1.314/2010 e 1.895/2010, todos do Plenário). Assim, a Administração deve promover a licitação por itens num único procedimento licitatório, ou em procedimentos licitatórios distintos, se for o caso, a fim de ampliar o caráter competitivo do certame. Se o objeto, embora de natureza divisível, não puder ser parcelado por opção do Administrador, este deverá justificar adequadamente a escolha com suporte em critérios técnicos e econômicos, consoante se depreende da leitura do § 1º, do artigo 23 da Lei nº 8.666, de 1993.)
1. Os materiais ou serviços deverão seguir as seguintes especificações, quantidade e medidas, conforme descrito abaixo:
LOTE 01 ou ITEM
	Item
	Descrição do Objeto

	Unid. 
	Qtd Mínima (nos casos de registro de preços)
	Qtd Total

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Exemplo de redação para motivar o julgamento por lote demonstrando a ineficiência de execução do objeto por item:
1) Comprovação de economia de escala;
2) Padronização;
3) Execução de justificativa técnica;
4) Comprovar vantajosidade da execução do objeto por lote.
Os Itens reunidos nos Lotes xxx, foram assim agrupados, devido a sua interdependência e similaridade, visando alcançar melhor aproveitamento dos recursos disponíveis no mercado e visando a economia de escala, em decorrência da unificação dos produtos, bem como obter-se a padronização da qualidade e garantia dos produtos, sem restringir a competitividade do certame.
O critério de julgamento “menor preço por lote” foi escolhido pela Administração, tendo em vista que a aquisição de itens similares agrupados acaba, sem prejudicar a competitividade, por trazer a economia de escala que beneficia, naturalmente, a Administração Pública, ou seja, o §1º do art. 23 da Lei de Licitações determina que as compras efetuadas pela Administração sejam divididas em tantas parcelas quantas se comprovarem técnica e economicamente viáveis, procedendo-se à licitação com vistas ao melhor aproveitamento dos recursos disponíveis no mercado e à ampliação da competitividade sem perda da economia de escala.
5. VALOR ESTIMADO DA AQUISIÇÃO ou CONTRATAÇÃO
Exemplo: O valor total estimado da contratação do serviço ou aquisição de bens deverá ser baseado na média aritmética dos orçamentos apresentados.
6. DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA
1. As despesas decorrentes da execução deste Termo de Referência correrão por conta do recurso específico consignado no Orçamento do Município de Cachoeiro de Itapemirim, constante na seguinte dotação:
Órgão: Secretaria Municipal de xxxx
Unidade Orçamentária: xx
Reduzido: xx
Funcional Programática: xx
Elemento de Despesa: xx
Fonte: xxxxx
Exemplo de redação para Registro de preços:
As despesas para execução do objeto do Registro de Preços ora licitado correrão à conta das respectivas dotações orçamentárias dos órgãos que da Ata se utilizarem e serão especificadas no tempo da emissão da Autorização de Serviço ou Contrato.
7. PÚBLICO ALVO E ABRANGÊNCIA ( NOS CASOS DE REGISTRO DE PREÇOS)
1 O órgão gerenciador e participante do presente Registro de Preços é a Secretaria Municipal de xxx
2. A ata de registro de preços, durante sua vigência, poderá ser utilizada por qualquer órgão ou entidade da Administração Pública que não tenha participado do certame licitatório, mediante prévia consulta e anuência do órgão registrador e do compromitente.
3. O quantitativo decorrente das adesões à Ata de Registro de Preços não poderá exceder, na totalidade, ao quíntuplo do quantitativo de cada item registrado na Ata de Registro de Preços para o órgão gerenciador e órgãos participantes, independente do número de órgãos não participantes que aderirem.
4. As contratações oriundas das atas de registro de preços aderidas não poderão exceder por órgão ou entidade, a 100% (cem por cento) dos quantitativos dos itens do instrumento convocatório e registrados para o órgão gerenciador e órgãos participantes.
8. DA PROPOSTA
1. Os licitantes, antes de apresentarem suas propostas, deverão analisar o presente Termo de Referência, dirimindo, tempestivamente, todas as dúvidas, de modo a não incorrerem em omissões, eis que jamais poderão ser alegadas em favor de eventuais pretensões de acréscimos dos preços propostos. Possíveis indefinições, omissões, falhas ou incorreções das especificações ora fornecidas não poderão, em nenhuma hipótese, constituir pretexto para o contratado cobrar “serviços extras” e/ou alterar a composição de seus preços unitários.
2. Nos preços da proposta deverão estar inclusas todas as despesas e custos diretos e indiretos, como impostos, contribuições, taxas, fretes, encargos sociais, fiscais e trabalhistas, serviços e materiais necessários à completa execução dos serviços.
9. QUALIFICAÇÃO TÉCNICA
Exemplo de redação: 
Atestado(s) de capacidade técnica emitida por pessoa jurídica do direito publico ou privado, no qual comprove que a licitante fornece ou forneceu (presta ou prestou), sem restrição, produtos de natureza igual ou semelhante ao lote ou item arrematado no certame, devidamente assinado.
10. DAS AMOSTRAS OU LAUDOS (Quando necessário)
Exemplo de redação: 
1. As amostras deverão ser entregues no prazo de até XXX (prazo por extenso) dias úteis na Secretaria Municipal de XXX ou Almoxarifado, devidamente relacionado em papel timbrado ou carimbado. 
2. As amostras solicitadas deverão ser apresentadas apenas pelo licitante classificado em primeiro lugar do certame. 
3. As amostras serão analisados pelo setor técnico xx ou por comissão formada para tal finalidade.
(Deverá ser realizado laudo técnico)
11. DA ATA DE REGISTRO DE PREÇOS (Nos casos de Registro de Preços)
1. O prazo de vigência da Ata de Registro de Preços será de 12 (doze) meses, não prorrogáveis, contados a partir do primeiro dia útil após a data de publicação do seu extrato  seu extrato no Diário Eletrônico Oficial do Município.
2. A Gestão da Ata de Registro de Preços ficará a cargo da Secretaria Municipal de xxx
3. O fornecedor beneficiário da Ata de Registro de Preços deverá manter o preço registrado durante o prazo de vigência da Ata.
4. O beneficiário da Ata de Registro de Preços deverá garantir o quantitativo total registrado na Ata, durante o prazo de vigência da mesma.
5. As quantidades estimadas não implicam em obrigatoriedade de contratação pela Administração durante a vigência do Registro de Preços, servindo apenas como referencial.
12. DA FORMA DE EXECUÇÃO DA ATA DE REGISTRO DE PREÇOS (Nos casos de Registro de Preços)
1. As secretarias participantes da presente Ata de Registro de Preços, deverão executar o objeto, conforme a demanda existente, com a devida justificativa, pedido de compra, nota de reserva e empenho.
2. As aquisições obedecerão a conveniência e as necessidades da Administração, sendo que a existência de preços registrados não obriga a mesma a firmar as contratações que deles poderão advir, facultando-lhe a realização de licitação específica para a aquisição pretendida, sendo assegurada ao beneficiário do registro a preferência de fornecimento, em igualdade de condições.
3. A Administração possui discricionariedade para emitir a quantidade de Notas de Empenho que entender necessárias para atender suas necessidades.
4. A previsão de entrega será programada, uma vez que não é possível definir previamente o quantitativo de cada serviço que poderá ocorrer.
13. LOCAL E PRAZO DE ENTREGA OU EXECUÇÃO DO OBJETO
Exemplo de redação para os casos de aquisição: 
1. Os itens deverão ser entregues no Almoxarifado da Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, localizado no CMU – Centro de Manutenção Urbana, localizado na Rua Algido Romero, S/N, São Geraldo – Cachoeiro de Itapemirim/ES, no prazo máximo de xxx (xx) dias, após o recebimento da Autorização de Fornecimento/Empenho.
Exemplo de redação para os casos de serviço: 
1. Os serviços deverão ser prestados na xxx, no prazo máximo para início de xxx (xx) dias, após o recebimento da Ordem de Serviço/Empenho.
2. O prazo para sua execução é de xx (xx) dias ou meses.
14. CONDIÇÕES DE RECEBIMENTO DO OBJETO
Exemplo de redação:
1. O fornecimento do objeto deste Termo de Referência será realizado de forma PARCELADA/ÚNICA (verificar cada caso individualmente), de acordo com as necessidades da Secretaria. 
2. O recebimento do objeto será efetuado por (servidor designado pela secretaria requisitante ou por servidores do Almoxarifado), o qual poderá, junto à CONTRATADA, solicitar a correção de eventuais falhas ou irregularidades que forem verificadas na entrega dos materiais e ferramentas ou até mesmo substituí-los por outros novos.
3. O objeto solicitado deverá ser entregue conforme especificações apresentadas neste Termo de Referência. Caso apresente algum objeto fora da validade/fabricação ou com embalagem violada ou com material inferior as especificações apresentadas, deverá ser imediatamente trocado, sem ônus para a CONTRATANTE.
4. Os itens que estiverem em desacordo com as especificações exigidas neste termo de referência ou apresentarem vício de qualidade ou impropriedade para o uso serão recusados e devolvidos parcial ou totalmente, conforme o caso, e a licitante vencedora será obrigada a substituí-los no prazo de xxx(xx) dias, a partir da data de recebimento da notificação realizada pela Administração sobre o fato, sob pena de incorrer em atraso quanto ao prazo de execução.
5. O objeto ofertado deverá ser novo e original, não se admitindo em hipótese alguma o fornecimento de alternativo, reciclado, recondicionado ou recuperado, e deverá estar adequadamente embalado de forma a preservar suas características originais.
6. Os objetos a serem ofertados deverão ser de ótima qualidade e obedecer rigorosamente:
a) às normas e especificações constantes deste Termo de Referência. 
b) às normas da ABNT, INMETRO, etc. 
c) às prescrições e recomendações dos fabricantes.
d) às normas internacionais consagradas, na falta das normas da ABNT.
7. Será recusado qualquer objeto deteriorado, alterado, adulterado, avariado, corrompido, fraudado, bem como aquele em desacordo com as normas regulamentares de fabricação, distribuição e apresentação.
8. Em hipótese alguma será aceito objeto recondicionado, remanufaturado, reciclado, ou com alguma característica que venha a comprometer o seu uso e utilização pela Administração.
9. Os produtos deverão possuir informativo com instruções técnicas no idioma nacional, orientando sua utilização, manutenção, restrição e demais referências ao seu uso, quando for exigido;
10. No ato da entrega, a validade dos materiais/equipamentos deverá ser de, no mínimo, XX meses de sua validade total, quando couber.
11. O material deverá ser entregue nas mesmas marcas indicadas nas propostas de preços vencedoras do certame, conforme as especificações deste Termo de Referência.
12. O transporte e a descarga dos produtos nos locais designados correrão por conta exclusiva das empresas vencedoras, sem qualquer custo adicional solicitado posteriormente.
13. A entrega do objeto deverá obedecer rigorosamente à descrição e quantidades, e deverão estar acondicionados adequadamente. 
14. Nos preços cotados deverão estar inclusos os custos de transporte, carga, descarga, embalagem, seguro e quaisquer outras despesas para a entrega do objeto. 
15. A Secretaria Requisitante poderá solicitar testes do objeto junto aos seus fabricantes, para verificar a legitimidade do material. 
15.1. Se verificada a inadequação do material ou sua falsidade, será feita notificação da CONTRATADA para que se proceda a substituição, no prazo máximo de xx (xx) dias úteis. 
15.2. Caso não seja realizada a substituição, a CONTRATADA ficará sujeita às penalidades previstas. 
15.3. Se for declarada pelo fabricante a falsidade, independente da substituição, os objetos ficarão retidos, para que se proceda a responsabilidade criminal, prevista no art. 96, da Lei 8.666/93. 
16. As decisões e providências que ultrapassarem a competência dos servidores do Almoxarifado, deverão ser solicitadas à Secretaria Requisitante, em tempo hábil para a adoção das medidas convenientes.
16. O recebimento será efetivado nos seguintes termos:
a) PROVISORIAMENTE, para efeito de posterior verificação da conformidade dos materiais/produtos/equipamentos/serviços com as especificações descritas neste Termo.
- DEFINITIVAMENTE,  em até XX (prazo por extenso) dias úteis, após a verificação e aceitação da qualidade e quantidade do material/produto/equipamento/serviço recebido pelo Setor Competente.
16.1. O recebimento provisório do objeto não implica a aceitação do mesmo. 
16.2. O recebimento definitivo não isenta a CONTRATADA de responsabilidades futuras quanto à qualidade do objeto entregue.
16.3. O recebimento será formalizado mediante Termo de Recebimento Definitivo expedido pelo Almoxarifado.
17. Os custos de retirada e devolução do(s) objeto(s) recusado(s), bem como quaisquer outras despesas decorrentes, correrão por conta da CONTRATADA.
14. DAS CONDIÇÕES DE EXECUÇÃO DOS SERVIÇOS
Exemplo de redação:
1. O serviço ora contratado será prestado mediante provocação do órgão requisitante que o fará por meio de uma “ordem de serviço”.
2. Recebida a Ordem de serviço a CONTRATADA terá o prazo de xx (xx) dias ou meses, para dar início a sua execução.
15. DA FISCALIZAÇÃO
Exemplo de redação:
1 A Administração promoverá o acompanhamento e fiscalização da entrega material, sob os aspectos quantitativos e qualitativos.
2. A Secretaria requisitante indicará, formalmente, um servidor como responsável pelo recebimento do produto e/ou pela fiscalização do contrato, o qual deverá atestar a nota, sem o qual não será permitido qualquer pagamento.
3. A fiscalização pela Administração não exclui nem reduz a responsabilidade do fornecedor por quaisquer irregularidades na entrega do material ou na prestação dos serviços, nem perante terceiros, ainda que resultante de imperfeições técnicas.
15. DO FISCAL DO CONTRATO
Exemplo de redação:
1. A execução do presente Contrato será acompanhada e fiscalizada pela Secretaria Municipal de xxx e servidores devidamente designados, nos termos do Artigo 67 da Lei nº 8.666/93, que deverá atestar a realização dos serviços contratados.
1.1. A ação da fiscalização não reduz nem tampouco exclui a responsabilidade da CONTRATADA perante a Administração e terceiros.
2. Termo de ciência do fiscal do contrato para posterior elaboração da portaria (exceto para registro de preço):
	DECLARAÇÃO
Eu, _________________________________, declaro para os devidos fins, que estou ciente da minha designação para ser fiscal do contrato de aquisição/contração de ___________________________________________________________________________.
Cachoeiro de Itapemirim, 25xxdexxxode 201x.
___________________________________________
 Nome e matrícula do servidor



16. FORMA DE PAGAMENTO
Exemplo de redação:
1. O pagamento será efetuado em até xx (xxx) dias a contar do recebimento do objeto e respectivo atesto da Nota fiscal/fatura ou documento equivalente.
2. Como condição para a efetivação do pagamento deverá ser anexo a fatura, comprovante de regularidade fiscal e trabalhista.
17. OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA
Exemplo de redação:
1. Fornecer todos os produtos de acordo com as especificações e condições do presente Termo de Referência; 
2. Manter, durante toda a vigência da ata ou contrato, compatibilidade com as obrigações assumidas, todas as condições de habilitação e qualificação técnica exigidas no edital, devendo comunicar o setor requisitante, imediatamente, qualquer alteração que possa comprometer a manutenção da ata ou contrato;
3. Fornecer o objeto de boa qualidade e de excelente aceitação no mercado, sendo novo e de primeiro uso, fabricado de acordo com as normas técnicas em vigor e legislação pertinente, e prazo de garantia contra defeitos de fabricação. (verificar cada caso individualmente). 
4 Responsabilizar-se pelos salários, encargos sociais, previdenciários, taxas, impostos e quaisquer outros que incidam ou venham a incidir sobre a execução do objeto;
5. Assumir inteira responsabilidade civil, administrativa e penal por quaisquer danos e prejuízos, materiais ou pessoais causados pela CONTRATADA, seus empregados, ou prepostos à CONTRATANTE, ou a terceiros. 
6. Apresentar as notas fiscais/faturas, com descrição completa do produto, juntamente com a comprovação da regularidade fiscal e trabalhista;
7. Rejeitar o todo ou em parte o recebimento do material fora das especificações ou em desacordo com as obrigações assumidas neste instrumento.
8. Substituir, sem ônus adicionais e no prazo máximo de xx (xxx) dias úteis, contado da comunicação formal desta Administração, o produto recusado.
9. Comunicar, imediatamente e por escrito, à CONTRATANTE, a ocorrência de qualquer impedimento na entrega do objeto;
10. O preço do produto deverá incluir todos os impostos, taxas, emolumentos, transportes, etc.;
11. Observar rigorosamente as normas que regulamentam o exercício de suas atividades, cabendo-lhe inteiramente a responsabilidade por eventuais transgressões.
12. Orientar o CONTRATANTE quanto ao melhor uso dos equipamentos;
18 OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE
Exemplo de redação:
1. Acompanhar, fiscalizar, conferir, avaliar a execução do fornecimento e as obrigações da CONTRATADA, rejeitar, no todo ou em parte, os objetos entregues em desacordo com as obrigações assumidas pelo fornecedor, bem como atestar na Nota Fiscal/Fatura a efetiva entrega do objeto contratado e o seu aceite, através de servidor designado pela Autoridade competente.
2. Designar formalmente um servidor para acompanhar e fiscalizar a execução da autorização de fornecimento ou instrumento equivalente;
3. Não permitir que outrem cumpra com as obrigações a que se sujeitou a CONTRATADA.
4. Prestar as informações e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela CONTRATADA.
5. Comunicar à CONTRATADA todas e quaisquer ocorrências relacionadas com a aquisição do objeto. 
6. Efetuar o pagamento devido, nas condições estabelecidas.
7 Notificar formalmente quaisquer irregularidades encontradas na entrega dos itens.
19. DA TERCEIRIZAÇÃO DO OBJETO
Exemplo de redação:
1. É vedada a cessão do objeto deste Termo de Referência.
2. Não Será admitida a subcontratação do objeto deste Termo de Referência OU Poderá haver SUBCONTRATAÇÃO PARCIAL, nos termos do artigo 72 da Lei 8.666/93, de até xx%, desde que garantida a qualidade dos serviços e mediante autorização expressa da do Ordenador de Despesas, podendo ser exigida a apresentação da nota fiscal da subcontratada quando solicitado pelo contratante;
20. DO CONTRATO
Exemplo de redação para aquisição:
1 Fica facultada a assinatura de contrato apenas para as aquisições cujos valores não ultrapassem R$ 80.000,00 e que não gerem obrigações futuras. Quando não formalizar contrato, as aquisições poderão ser substituídas pela Autorização de Fornecimento.
Exemplo de redação para serviços:
1. O prazo de vigência do Contrato será de xxx (xxx) meses.
1.2 O início da vigência será contado a partir do primeiro dia útil após a data da publicação de seu extrato no Diário Oficial Eletrônico do Município.
1.3. O prazo de vigência poderá ser prorrogado, a critério da CONTRATANTE, conforme as previsões do art. 57, inciso II da L;93.ei nº 8.666
21. DAS SANÇÕES ADMINISTRATIVAS
1. O não cumprimento total ou parcial das obrigações assumidas na forma e prazos estabelecidos sujeitará a adimplida às penalidades constantes na Lei Federal nº. 8.666, de 21 de junho de 1993, assegurados os constitucionalíssimos do contraditório e da ampla defesa.
22. OUTRAS INFORMAÇÕES 
Cachoeiro de Itapemirim/ES, _____ de _______________________ de _________. 
 _________________________________________________ 
RESPONSÁVEL PELA ELABORAÇÃO DO TR Nome/Função/Cargo 
	DECLARAÇÃO
Aprovo o conteúdo do Termo de Referência, e ratifico a condição de Bem ou Serviços comum ao objeto em tela. Declaro o cumprimento dos incisos I e II do art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal, e que a despesa encontra-se adequada com a Lei Orçamentária Anual e compatível com a Lei de Diretrizes Orçamentárias e ainda com o Plano Plurianual, estando o presente processo em condições de dar início a aquisição do objeto.
Cachoeiro de Itapemirim, 25xxdexxxode 201x.
___________________________________________
 SECRETÁRIO(A) MUNICIPAL DE XXXX
 Nome 



