Secretaria de Assisténcia Social

Joinville

TERMO DE REFERENCIA PADRAO

Este documento apresenta os itens considerados OBRIGATORIOS na redacdo de um Termo de
Referéncia (TR) visando a aquisicdo/contratacdo de um objeto especifico pela Secretaria de Assisténcia
Social - SAS. Sao apresentados também alguns itens que ndo entendemos serem obrigatérios, mas
recomendamos a sua inclusdo sempre que estes venham a contribuir para esclarecer melhor o que ser
guer adquirir/contratar.

Termo de Referéncia € o documento que devera conter elementos capazes de propiciar avaliagao do
custo pela administracdo diante de orcamento detalhado, definicdo dos métodos, estratégia de
suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o preco de mercado, cronograma fisico-financeiro,
se for o caso, critério de aceitagdo do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de
fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, prazo de execucdo e sancOes, de forma clara, concisa e
objetiva. Em sintese, € o instrumento que devera conter os coédigos genéticos das aquisicdes a
serem efetivadas.

1. OBJETO === ITEM OBRIGATORIO

Iltem obrigatdrio. Devera ser redigido de forma sucinta, precisa, suficiente e clara o bem/servico a ser
adquirido/contratado. Quando forem varios itens, recomenda-se detalhar as especificagfes de cada item
em uma pagina anexa.

2. JUSTIFICATIVA ===» |ITEM OBRIGATORIO

Item obrigatdrio. Devera expor as razdes pelas quais a aquisicdo/contratacéo ird suprir as necessidades
da unidade solicitante, pois os atos administrativos devem ser motivados, ante ao disposto no art. 50, § 1°,
da Lei 9.784/99, que determina “A motivagdo deve ser explicita, clara e congruente, podendo consistir em
declaracdo de concordancia com fundamentos de anteriores pareceres, informacdes, decisdes ou
propostas, que, neste caso, serdo parte integrante do ato”.

3. ESPECIFICACOES TECNICAS ===» ITEM OBRIGATORIO

Item obrigatério vinculado ao item 1. Objeto. Devera constar de forma clara, detalhada e precisa todos
0os elementos que constituem o objeto, vedadas especificacdes que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessarias, limitem ou frustrem a competicdo ou sua realizagdo. Importante salientar que o que se
pretende é a aquisigcdo do melhor produto com o menor custo, ou seja, o melhor custo beneficio. Neste
item, deverdo estar expressos, por exemplo, a medida, a capacidade, a poténcia, o consumo, a
composicao, a resisténcia, a precisdo, a quantidade, a qualidade, o modelo, a forma, a embalagem, os
requisitos de garantia, os de seguranca, 0s acessorios, enfim, as caracteristicas que propiciem tanto a
formulacdo de propostas de precos pelas empresas interessadas em participar do processo, como
também o julgamento objetivo da melhor proposta. Normas técnicas como ABNT, INMETRO, dentre
outras, assim como padr6es de qualidade obrigatdrios para o bem/servico a ser comprado/contratado,
deverao ser detalhados neste item, sendo necessario, no caso de normas técnicas, a identificacdo das
mesmas. Caso haja necessidade de detalhamentos adicionais do objeto a ser contratado, documentos
poderdo ser anexados ao Termo de Referéncia (tabelas, fotos, catdlogos, desenhos, projetos...). Especial
atencdo devera ser dada quando da necessidade de agrupamento de itens em lotes, de acordo com a
natureza do fornecimento.

4. PRAZO, LOCAL E FORMA DE ENTREGA E/OU EXECUCAO ===» ITEM OBRIGATORIO
PRAZOQO: Entende-se como prazo aguele em que se quer receber determinado material, equipamento e/ou
inicio e conclusé@o/entrega de uma obra que pode ser de pequeno, médio ou grande porte. Nem sempre o0
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prazo desejado é o prazo do fornecedor/empreiteiro, dai a necessidade de se estabelecer um prazo
exeqlivel, ndo convém trabalhar com a falsa impressao de um prazo de entrega que se sabe, diante méo,
ndo vai ser cumprido. Vale lembrar também, que o(s) prazo(s) de entrega estabelecido(s) no TR, s6
passa(m) a correr apds a contratacdo, ou em casos especificos, apés a emissdo da Ordem de Servigo
(caso da contratacdo de obras).

LOCAL DE ENTREGA ou EXECUCAO DOS SERVICOS/OBRAS: Fazer constar no TR o endereco
completo onde devera ser entregue o(s) material(is) e/ou equipamento comprado(s), ou 0s Servigos
deverao ser prestados, bem como o horario de recebimento.

CONDICOES DE ENTREGA OU EXECUCAOQ: Entende-se como condicdo de entrega, a forma como se
quer receber determinado material/equipamento, no que diz respeito ao tipo de embalagem, se de forma
parcelada ou ndo, com laudo técnico do fornecedor ou de empresa terceirizada homologada por 6rgao
oficial do governo, como por exemplo, o Immetro.

5. PRAZO e CONDICOES DE GARANTIA ===» ITEM OBRIGATORIO

Este item é obrigatorio em Termos de Referéncia para a contratagdo de obras e equipamentos. Demais
situacdes, fica facultado ao autor a exigéncia ou ndo de garantia, sempre estabelecendo qual o prazo da
garantia exigida. Fazer constar no TR o(s) prazo(s) e condi¢cbes, se houver, da garantia do objeto
comprado, como um todo ou dos seus componentes, conforme o caso. Vale lembrar que quando se tratar
de obras, o Cédigo Civil, no seu art. 618 determina: “Nos contratos de empreitada de edificios ou outras
construcdes consideraveis, 0 empreiteiro de materiais e execucéo respondera, durante o prazo irredutivel
de cinco anos, pela solidez e seguranga do trabalho, assim em raz&o dos materiais, como do solo”.

6. GESTOR DO CONTRATO ===» |TEM OBRIGATORIO
A execucdo contratual comeca com a assinatura do termo de contrato. Neste momento, contratado e
Administracao Publica possuem direitos e deveres, descritos minuciosamente no documento firmado entre
as partes. De acordo com o art. 67 da Lei Federal n° 8.666/93, os contratos devem ter sua execucao
acompanhada (GESTOR) e fiscalizada (FISCAL) por um representante da Administracéo. A indicacdo
dos fiscais (titular e suplente) é feita através de portaria de designacdo na qual devera conter o nome
completo e matricula do funcionario designado.

7. CRONOGRAMA FiSICO/FINANCEIRO ===» ITEM OBRIGATORIO

Iltem obrigatério. O cronograma devera conter o escopo da aquisicao em fases diversas ou detalhadas
por itens de acordo com a planilha de materiais e servicos, dividido em etapas, dias, semanas, quinzenas
ou meses, de acordo com as respectivas duracdes, sendo ela fisica, financeira ou fisico-financeira, bem
caracterizada, que se entenda perfeitamente o seu inicio e o seu fim, de acordo com seu andamento se for
fisico, desembolso se for financeiro ou ambos, para obras, servigos, aquisicdo de materiais, equipamentos
ou bens, definir métricas claras de unidade de medicdo. Por exemplo metro, metro quadrado, quilo grama
etc.

8. OBRIGACOES ACESSORIAS (CONTRATANTE E CONTRATADA)
ObrigacBes que a licitante vencedora do certame deve observar na execucdo do contrato, além das
obrigac6es usuais que ja sdo padrdo no contrato. Sdo obrigacdes especificas do bem/servicos a ser
comprado/contratado.

9. QUALIFICACAO TECNICA ===» ITEM OBRIGATORIO
Informar se h& necessidade de apresentacdo documento demonstrativo de capacidade técnica, como por
exemplo, atestado(s) de capacidade técnica para que o licitante comprove o desempenho de atividade
pertinente e compativel em caracteristicas, prazos e/ou quantidades com o objeto a ser licitado.
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Citar aqui comprovacdes técnicas que devem ser exigidas do fornecedor, visando garantir a satisfagcao da
necessidade da aquisicdo (atestados, certiddes, registros, garantias, inspecdes, qualificacbes, etc.).

Os requisitos de qualificacéo técnica deverao respeitar os limites legais, havendo contrariedade as normas
licitatdrias, o requisito exigido serd desconsiderado ou adaptado a Legislagao, por isso é recomendavel
consulta prévia a Geréncia da Unidade de Administracéo e Financas para se evitar eventuais alteracoes.

10. ORCAMENTO ESTIMADO ===p» ITEM OBRIGATORIO

Iltem obrigatério. O orcamento devera ser realizado através de consulta aos precos de mercado (pelo
menos trés fornecedores distintos), devendo também ter como pardmetro, sempre que possivel, os
valores fixados por 6rgéo oficial competente, ou ainda os precos vigentes em outros 6rgaos, desde que
em condi¢Bes semelhantes.

Na Proposta de Precos devera conter especificagdo detalhada dos materiais/servigos, rigorosamente de
acordo com as exigéncias constantes deste Termo e seus Anexos, ndo se admitindo propostas
alternativas. A proposta devera ter validade néo inferior a 60 (sessenta) dias corridos, a contar da data
de sua apresentagdo, indicar o nome ou razdo social da proponente, nimero do CNPJ/MF, endereco
completo, telefone, fax e, se houver endereco eletrénico (e-mail), bem como os dados de seu
representante. (modelo anexo I).

Obras e Servicos de Engenharia: Devera ser apresentado Projeto Basico, ou em obras e servigos de
menor complexidade, Memorial Descritivo equivalente, abrangendo todo o estudo preliminar (postos de
trabalho, carga horaria, servicos a serem realizados, etc.). O orcamento devera ser elaborado em planilhas
gue expressem a composicdo de todos os custos unitarios (indicando a fonte), sendo que para servicos,
deverda ser elaborado pesquisa de mercado com, no minimo, 3 empresas do ramo pertinente ao servico a
ser contratado.

Compras: No caso de compras, elaborar orgamento balizando-se pelos precos praticados no ambito da
administracdo publica sempre que possivel.

OBS: * Utilizar funcdo ARRED (do Microsoft Excel) e somente duas casas decimais apos a virgula nas
planilhas de composigdo orgamentaria.

11. CONDICOES DE RECEBIMENTO DO OBJETO ===» ITEM OBRIGATORIO
Iltem obrigatério. O TR deve contemplar de forma clara e objetiva, as condi¢cdes de entrega, a forma de
acondicionamento e transporte do objeto, a necessidade de montagem ou de instalacdo de determinados
objetos, dentre outros aspectos relevantes imputados como condicionantes para recebimento e aceitagédo
pela Unidade gestora do Objeto contratado.

11.1 - Em se tratando de obras e servicos:

a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizacdo, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 dias da comunicagéo escrita do contratado;

b) definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes, apds o decurso do prazo de observacdo (nunca superior a 90
dias), ou vistoria que comprove a adequacdo do objeto aos termos contratuais.

11.2 - em se tratando de compras ou de locacéo de equipamentos:
a) provisoriamente, para efeito de posterior verificacdo da conformidade do material com a especificacao;
b) definitivamente, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitacéo.

11.3 - Segundo o art. 74, da Lei n.° 8.666/93, o recebimento provisorio podera ser dispensado (o
recebimento sera feito mediante simples recibo), nos seguintes casos:

| — géneros pereciveis e alimentagéo preparada;

Il — servicos profissionais;
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IIl — obras e servigos de valor até o limite de convite para obras e servigos (R$ 80 mil), desde que nado se
componham de aparelhos, equipamentos e instalacBes sujeitos a verificacdo de funcionamento e
produtividade.

Resultados esperados
Informar quais os resultados pretendidos com a aquisicdo do bem/produto ou do servico para a
Administracao, instruido, se for o caso, com memdria e metodologia de célculo.

12. ORIGEM DOS RECURSOS E CONDICOES DO PAGAMENTO ===p» ITEM OBRIGATORIO
Constar que o pagamento sera efetivado mediante apresentacdo da nota fiscal da parcela ou do total
entregue ou executado, que deverd ser emitida em nome da Unidade Gestora motivadora da
aquisicao/contratacdo podendo neste caso ser o préprio Municipio quando se referir a Secretaria de
Assisténcia Social — SAS ou aos respectivos Fundos Municipais vinculados a SAS que estejam na
condicao de Unidade Gestora, devendo constar ainda o nimero da licitagdo e do contrato a ser firmado,
acompanhado de cépia do empenho emitido pela Unidade Gestora.

Constar que o pagamento serd realizado em até 30 (trinta) dias, a contar do recebimento definitivo de cada
parcela executada, nos termos do disposto no disposto no artigo 40, inciso VIV, alinea “a”, da Lei 8666/93.

* No caso de aquisicdo de materiais, especificar quais os documentos deverdo ser apresentados
para comprovar o atendimento das exigéncias contratuais para efetiva Liberacdo de Pagamento de
Materiais.

* No caso de obras e servicos, especificar quais os documentos deverdo ser apresentados para

comprovar o atendimento das exigéncias contratuais para efetiva Liberacdo de Pagamento de
Obras e Servicos.

13. CONDICOES GERAIS
Informacdes que visem elucidar eventuais dividas sobre qualquer um dos tépicos que compde o TR.

14. AMOSTRAS / LAUDOS TECNICOS
Sempre que julgar necessaria a solicitagdo de amostras e/ou Laudos Técnicos, Certificados Técnicos do
produto, o autor do TR deveréa especificar de forma clara e objetiva em qual das etapas do processo estes
itens serdo apresentados, bem como quem sera responsavel pela recepcéo e analise dos mesmos.

Atencao: as descricbes devem guardar compatibilidade com os orgamentos ou serem razoaveis,
principalmente quanto aos prazos, garantias e especificacfes.
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Anexo |
Modelo de Proposta de Precos
A

Unidade Solicitante

e . . Preco Em R$
Item(ns) Especificacdo Quantidade Unid. Unitario Total
1
2

Preco total em R$ por extenso:
Validade da Proposta:

Prazo de Entrega:

Local de Entrega:

Condicdes de Pagamento:

Dados da Empresa
Razéo Social/Nome:

Endereco:
Municipio:
Estado:

CEP:
CNPJ/CPF/MF:

Fone: () Fax: () E-Mail

Local e data:

Assinatura
Carimbo ou Dados do Responsavel pela Proposta

MODELO TERMO DE REFERENCIA
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1- DO OBJETO

Contratacdo de empresa especializada para a fabricacéo e instalacdo de toldo a ser instalado no
acesso principal da Secretaria de Assisténcia Social, conforme especificagdes técnicas,
quantitativos e condicdes estabelecidas no Anexo | e nas condi¢cdes previstas neste termo.

2 - JUSTIFICATIVA PARA CONTRATACAO:

As pessoas que sdo atendidas pelos Programas e Projetos da Secretaria de Assisténcia Social,
comparecerem para atendimento, antes do inicio do expediente (08:00 horas), formando fila na
area externa da secretaria. Muitas vezes, quando o volume de pessoas € grande, eles ficam a
mercé de chuva ou sol, enquanto aguardam serem atendidos. A contratacdo deste servico
também atenderia funcionarios e pessoas que visitam a Secretaria.

3-PRAZO E LOCAL DE ENTREGA DO OBJETO
3.1 O prazo de vigéncia do contrato sera 60 dias a partir da assinatura do contrato.

3.2 O objeto licitado devera ser entregue e instalado pelo fornecedor no prazo maximo de 30
dias na Secretaria de Assisténcia Social localizada a Rua Cel. Procopio Gomes, n° 749 de
segunda a sexta-feira durante o periodo da tarde apos as 14 horas até as 17 horas, tendo em
vista que sua instalagdo ndo devera atrapalhar o fluxo de acesso as pessoas para seu
atendimento.

4 - PRAZO E CONDICOES DE GARANTIA

4.1 O prazo de garantia do toldo e/ou coberturas e demais materiais substituidos, inclusive
instalacéo € de 5 (cinco) anos para a estrutura, 2 (dois) anos contra desfiamento e desbotamento
de cor e 1 (um) para costuras, a contar da data do atesto da nota fiscal.

4.2 A Contratada devera substituir, no prazo maximo de 10 (dez) dias a contar do recebimento da
notificacdo formal, os objetos que durante o prazo de garantia, venham apresentar defeitos de
fabricacdo ou quaisquer outros que venham a dificultar ou impossibilitar a sua utilizagdo, desde
gue, para a sua ocorréncia, nao tenha contribuido, por acdo ou omissao, a Contratante.

4.3 Os eventuais reparos deverdo ser realizados na cidade de instalagdo do objeto, no prazo
maximo de 10 (dez) dias, contados da data da solicitagéo formulada pelo gestor do contrato.

5 - GESTOR DO CONTRATO
A gestéo e fiscalizagdo deste contrato sera realizada pela Geréncia da Unidade Solicitante da
Secretaria de Assisténcia Social — SAS através do Sr(a) (nome completo) matricula n® ??.??7?,

6 - CRONOGRAMA FISICO/FINANCEIRO

O contrato terd vigéncia de 60 dias, sendo que o servico devera ser executado de forma Unica,
tendo a empresa o prazo de 30 dias a partir da assinatura do contrato para entrega e instalacéo
do objeto de acordo com as especificagBes e local e horarios pré-definidos. Sendo que o
pagamento sera efetuado até 30 dias apds o efetivo recebimento do objeto licitado via termo de
recebimento ou o atesto do Responsavel na Nota Fiscal.

7 — QUALIFICACAO TECNICA
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Solicita-se que o fornecedor comprove que ja tenha prestado servico similar, devendo para isso
apresentar atestado de capacidade técnica, inclusive juntando a este documento as copias de
notas fiscais citadas, cuja apresentacdo serd no momento da sessdo de abertura do edital na
fase de habilitacéo.

8 — CONDICOES DE RECEBIMENTO DO OBJETO

Tendo em vista que o0 servico a ser contratado se enquadra no inciso Il do artigo 74 da Lei
8.666/93, ou seja, 0 servico tem valor abaixo do limite de convite (R$ 80 mil). Fica dispensado o
recebimento provisério, sendo o recebimento feito mediante simples recibo e/ou atesto nas
Notas Fiscais do servico efetivamente prestado.

9 — ORIGEM DOS RECURSOS E CONDICOES DE PAGAMENTO
9.1 - As despesas provenientes do objeto desta licitagdo correrdo pelas seguintes dotacfes
or¢camentarias:09.01.00008.00451.0015.1.001015.3.3.3.9.0.00.00.00.00.00 — Aplicacdes Diretas;

9.2 - A Prefeitura Municipal de Joinville sera responsavel pelo pagamento das entregas
efetuadas, sempre que devidamente autorizadas, no prazo de até 30 dias apds apresentacdo da
Nota Fiscal no Setor de Contabilidade com o atesto do responséavel pelo recebimento.

10 — CONDICOES GERAIS:

10.1 - O Objeto devera ser entregue rigorosamente dentro das especificacbes estabelecidas no
edital de licitacdo, podendo implicar na recusa do mesmo pela inobservancia de qualquer das
exigéncias estabelecidas;

10.2 — O Municipio de Joinville podera revogar o processo licitatério por razbes de interesse
publico decorrente de fato superveniente devidamente comprovado, pertinente e suficiente para
justificar o ato, ou anula-lo por ilegalidade, de oficio ou por provocacao de terceiros, mediante
parecer escrito e devidamente fundamentado.

10.3 - A empresa devera, obrigatoriamente, entregar o objeto instalado em sua totalidade,
nao sendo admitido objeto incompleto ou parcelado, sob pena das sancbes legais cabiveis.

Joinville/SC, XXXXX de Més de 20XX.

Aprovo o presente Termo de Referéncia.

Nome Completo Gerente ou Coordenador(a) Nome Completo Autor do Termo
Gerente ou Coordenador(a) da Unidade de............... Autor(a) do Termo de Referencia

De acordo.
Encaminhe-se para providéncia junto a Secretaria de Administragcdo/Unidade de Suprimentos

Tania Maria Eberhardt
Secretaria Municipal de Assisténcia Social
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ANEXO |

ESPECIFICACOES DOS PRODUTOS/SERVICOS E QUANTIDADES

ITEM DESCRICAO DO OBJETO UND QTDE

CONTRATAGCAO EMPRESA ESPECIALIZADA PARA
FABRICACAO E INSTALACAO DE TOLDO, MEDINDO 12X2,70M,
1 |CONFECCIONADO EM POLICARBONATO ALVEOLAR DE 6MM, SERVICO 1

NA COR BRONZE/FUME, ESTRUTURA EM TUBOS DE FERRO
GALVANIZADO, MODELO FIXO, QUEDA RETA.
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ANEXO Il

ENCARTE, FOLDER, FOTO, ANUNCIO OU OUTRA MATERIAL DESCRITIVO DO
OBJETO.
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