Webinar Conversando com a PROGEST n° 05/2021

Termo de Referéncia para contratacao
de Bens no ambito da UFPE.
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O que €?

O termo de referéncia ou o projeto basico € o documento, elaborado a partir
dos estudos tecnicos preliminares, deve conter os elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar 0 objeto da
licitacao (TCU).

BRASIL. Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993.
BRASIL. Decreto n°® 10.520, de 20 de setembro de 2019.
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Consideracdes
(TCU)

« Como deve ser elaborado com base nos estudos técnicos preliminares, s6 o
pode ser elaborado apés a aprovacao daguele .

A elaboracado de termo de referéncia ou projeto basico € obrigatoria para
toda contratacao, independentemente da forma de selecao do fornecedor se
dar por licitacao , por contratacao direta ou por adeséo a ata de registro de

precos . 344
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» Referéncia: Modelos de licitacoes e contratos da AGU
Disponivel em: https://www.gov.br/agu/

v Ponto de partida para confeccao dos documentos;

v' Ajudam a manter a regularidade dos textos finais - Seguranca e celeridade
na analise juridica,;

v’ Sado disponibilizados modelos de Edital, Termo de Referéncia, Projeto
Basico, Ata de Registro de Precos e Termo Contratual, os quais se referem
a diferentes tipos de contratagao; PROGEST
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Advocacia-Geral da Uniao

A > Composicdo > Consultoria-Geral da Unifo > Modelos de Convénios, Licitacdes e Contratos >

Modelos de Licitacoes e Contratos

Modelos Covid-19 (MP n°

Apresentacao 1.047/21)

Servigos de Tecnologia
Licitacoes Sustentaveis da Informacao e

Comunicacao

Orgéos do Governo  Acesso a Informacio

Acessibilidade © - Entrar

Buscar no Site Q

Listas de Verificacao

Compras - Pregao
Eletronico

Modelos de Licitagdes e Contratos

Regime Diferenciado de
Contratacoes

Servicos Nao
Continuados - Pregao
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A > Composicio > Consultoria-Geral da Unido > Modelos de Convénios, Licitacdes e Contratos > Modelos de Licitacées e Contratos > Compras - Pregéo Eletrénico

Compras - Pregao Eletronico

Publicado em 31/07/2020 11h20 | Atualizado em 17/11/2020 17h43 Compartilhe 'F 4 t.‘P

ATA - REGISTRO DE PRECOS (ATUALIZADO DEZ 2019)
EDITAL - COMPRAS - PREGAO ELETRONICO (ATUALIZACAO JUL 2020)
TERMO DE REFERENCIA - COMPRAS (ATUALIZACAQ OUT 2020)

CONTRATO - COMPRAS - JUL/2020
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<, LicitacOes e Contratos Planejamento e Aquisi¢cdes Patrimonio

LicitacOes

Lista de Verificacdo 01 — Fase Interna: Planejamento e Elaboracdo de TR bens/servigos. atusiizade em 2sr0sr2020

Lista de Verificacdo 02 - Fase interna Pregdo Eletrdnico (Para processos autuados ATE 01/09/2018). awaiizado em 22/0s/2012
Lista de Verificagdo 02 - Fase interna Pregdo Eletronico (Para processos autuados APOS 01/09/2018). awalizado em 20/10:2020
Lista de Verificacdo 03 - Fase externa Pregdo Eletrdnico. atualizado em 2s/08/2020

Lista de Verificagdo 04 - Tomada de Prego e Concorréncia awalizaso em 05/10/2020

Lista de Verificagdo 10 — Contratacdo em TIC (Tecnologia da informacgdo e comunicagdo) swaizade em 27/10/2020
Modelos de Termos de Referéncia e Editais da AGU - COVID-19 e demais

OFICIO ELETROMNICO N° 39/2019 - DLC - Identificador: 201909413 - Protocolo: 23076.043304/2019-00 - Adoacdo do parcelamento ou ndo do objeto
nas licitagdes

OFICIO CIRCULAR N® 44/2020 - 5TI UFPE - Identificador: 202027248 - Procedimentos relativos aos processos de contratacdo de solugdes de TIC
Manual de Procedimentos Operacionais em Licitagdes stualizado em 20/10/2020

Manual de aquisi¢cao de bens e servigos da UFPE (volume 1) awaizade em caosizozl

Adesdes e Contratacgdes Diretas

Lista de Verificacao 05 - Contratacao Direta — Pequeno valor - art. 24, inc. | e [l da lei 8.666/93. awaizado em os/10/2020
Lista de Verificagdo 06 — Contratacao Direta Art. 17, Art. 24, Incisos Ill e seguintes e Art. 25 da lei 8.666/93. awalizade em 24/11/2020
Lista de Verificacdo 07 — Adesdo a Ata de Registro de Precos — N3do Participante "Carona”

Cartilha eletrénica - Dispensa e Inexigibilidade
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NOTAS EXPLICATIVAS

O presente modelo de Termo de Referéncia procura fornecer uma base formal para a definigéo do
objeto e condigbes da lictagdo e contratagdo. Contudo, este & o documento que mais tera variagdo

do certame e da contratagdo, sempre de forma clara e ohjetiva.

Os itens deste modelo, destacados em vermeiho italico, devem ser preenchidos ou adotados pelo
orgdo ou entidade publica lictante, de acordo com as peculiaridades do objeto da lictagdo e critérios
de oportunidade e conveniéncia, cuidando-se para que sejam reproduzidas as mesmas definigies
nos demais instrumentos da lictagdo (minuta do Edital e minuta de Termo de Contrato, se for o caso),
para que ndo conflitem.

Alguns ftens receberfio notas expiicativas destacadas para compreensio do agente ou setor
responsave! pela elaboragdo do Termo de Referéncia, que deverdo ser devidamente suprimidas ao

cgumodeloscontratacao@agu.gov.br

Os Orgdos Assessorados deverdo manter as notas de rodapé dos modelos utilzades para a
elaboracdo das minutas e demais anexos, a fim de que os Crgdos Consultivos, ao examinarem s
documentos, estejam cerfos de que dos modelos sdo os corretos. A versdo final do texto, apGs
aprovada pelo 6rgdo consultivo, deverd excluir a referida nota.

Sistema de Cores: Para facilitar o ajuste do edital ao tipo de contratagdo, algumas clausulas foram
destacadas com cores distintas, devendo ser removidas ou mantidas em cada caso da seguinte
forma:

- e ndo for utilzado o sistema de registro de pregos, exclua fodas as disposigdes destacadas em
azul. Se for adotado o SRP, mantenha tais clausulas

As demais clausulas facultativas estdo em vermelho, devendo ser consideradas individuaimente.

a) adequacdo técnica; b) funcionalidade; c) requisifos ambientais; d) adeguagdo ds normas vigentes
(requisitos de limies e areas de ocupagdo, normas de urbanizagdo, leis de protegdo ambiental etc ), e
possivel movimento de terra decorrente da impiantagdo, necessidade de estabilizar taludes, construir,
muros de animo ou fundagfies especiais; f) processo construtive a ser empregado; g) possibifidade
de racionalzagdo do processo construtivo, h} existéncia de fornecedores que deem respostas as
solupdes sob consideragdo; i} estimativa preliminar de custo e viabiidade econémico-financeira do
ohjein.” Politicas piblicas nas licitagiies e contratagdes administrativas. Belo Horizonte: Farum, 2%gd .,
2012, p. 134.

MODELO DE TERMO DE REFERENCIA
PREGAO PRESENCIAL, ELETRONICO
(COMPRAS)

ORGAQ OU ENTIDADE PUBLICA
PREGAO N° .....120...
{Processo Administrativo n."...........}

1. DO OBJETO

ETAFA PRELIMINAR A ELABORACAQ DO TERMO DE REFERENCIA

Constitui-se em importante etapa que antecede o termo de referéncia, a elaboragdo de estudo técnico
preliminar ou anteprojeto.

O estudo técnico preliminar encontra previsdo na Lei n® 6.666, de 1933:

“Art. 6° Para os fins desta Lei, considera-se: (..} X — Projeto Basico — conjunio de elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou
complexo de obras ou servicos objefo da licitagdo, elaborado com base nas indicagbes dos estudos
técnicos prefiminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definicdo dos
méiodos e do prazo de execugdo, devendo conter os seguintes elementos (...). ”

A Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 40, de 22 de maio de 2020 dispde sobre a obrigatoriedade,
salvo as excegies do seu artigo 5°, de elaboragdo de Estudos Técnicos Preliminares 'para a
aquisicdo de bens e a contratagdo de servicos e obras, no dmbito da Administragdo Pudblica federal
direta, autdrquica e fundacional, no dmbito do dmbito do sistema ETP Digital, disponibilizado pela
Secrefaria de Gestdo da Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestdo e Governo Digital do

Nota explicativa: Nos termos do art. 48, lll da Lei Complementar n. 123, de 2006 (atualizada pela LC
n. 147/2014), a Administragdo devera estabelecer, em cerfames para aquisicdo de bens de natureza
divisivel, cota de até 23% (vinte e cinco por cento) do objefo para a contratagdo de microempresas e
empresas de pequeno porte. Por essa razdo, parcela de até 23% (vinte e cinco por cento) dos
quantitativos divisiveis deverdo ser destinados exclusivamente a MEAEPP/COOP beneficiadas pela
LC n. 123/2006. Essas ‘colas reservadas” deverdo ser definidas em funcdo de cada item
separadamente ou, nas lictagdes por preco giobal, em funcdo do valor estimade para o grupo ou o
iote da lictagdo que deve ser considerado como um Unico item (arf. 9°, inciso | do Decreto n. 8.538,
de 2015). O Termo de Referéncia deverd identificar as cotas reservadas para MEEPP, assim como

ao conjunto ou compiexo do objeto a ser contratado, justificadamente; () IV - o tratamento
diferenciade e simplificado ndo for capaz de alcancar, justificadamente, pelo menos um dos objetivos
previstos no art. 1°.

Considera-se “ndo vantajosa a contratagde” quando: | - resuftar em prego superior ao valor|
estabelecido como referéncia; ou Il - a natureza do bem, servico ou obra for incompativel com a
aplicagdo do beneficio (Decrefo n® 8.538, de 2015, art. 10, paragrafo tnico).

Nota explicativa: A indicagdo das cotas reservadas, nos termos do inciso Wil do art. 48, da LC n. 123
de 2006, ndo é aplicAvel para os itens e grupos alcangados pela exciusividade de que trata o inciso |
do mesmo dispositive (nota explicativa anterior) ou pela possibiidade de afastamento do tratamento
diferenciado previsto no art. 49.
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edital, na medida em gque um dos (Gpicos de tal documento é justamente a estimativa de consumo de
cada orgdo e, além disso, a propria discriminagdo dos itens a serem lictados (que deve coincidir com
mH%EéH&“&“&E&“ﬁéis envaoivendo o aumento quantitativo de determinados itens (com possive! ganho de
economia de escala), ou de alteragdo das quantidades minimas por requisicdo, entre outros pontos a
serem avaliados e devidamente equacionados no edital e anexos do cerfame.

Assim, parece mais indicado que a participagdo de outros Grgdos seja trabalhada desde o inicio do
i ic, permitindc a elaboragdo de documentos que contemplem as necessidades de
dos e identifguem a forma mais adeguada de selecionar a proposta mais vantajosa,
com o que se estard atendendo a finalidade do Decreto 7.892/2013 de propiciar o atendimento da

Vigéncia da contratagdo: A vigéncia do conifrato poderd witrapassar o exercicio financeiro, desde
gue as despesas referentes & contratacdo sejam integralmente empenhadas até 31 de dezembro,
para fins de inscricdo em restos a pagar, conforme Orentagdo Normativa AGU n® 39, de 137122011,

Sustentabilidade: Nas aguisicbes e contratagdes govermnmamentais, deve ser dada prioridade para
produtos reciclados e reciclaveis e para bens, servicos e obras gue considerem criérios compativeis
com padries de consumeo social e ambientalmente sustentaveis (artigo 7° X, da Lei n® 12305, de
2010 - Politica Nacional de Residuos Sdlidos), devendo ser observadas, ainda, as Instrugbes
Normativas SLTVMP ns. 01/2010 e 01/2014, bem como os atos normativos editados pelos Grgdos de
protecdo ao meio ambiente. indicamos a consulfa ao Guia Nacional de Lictacbes Sustentavers,
disponibiizado pela Consultoria-Geral da Unido.

Uma vez exigido quaiguer requisitc ambiental na especificagdo do objeto, deve ser prevista a forma
apresentagcdo de cerﬁﬁcacjgﬁ emitida por instituigdo piblica oficial ou instituigdo credenciada, ou por
outro meio de prova que ateste que o bem fornecido atende as exigéncias (§ 1° do art. 5° da citada
Instrucdo Normativa).

Lembrar que referida IN n. 01/2010 deterrmina no art. 7°, §1° que se verfigue a disponibiidade e a
vantagem de reutilizagdo de bens por meio de consulta ao farum elefrénico de materiais ociosos, que
integra o Portal Comprasnet, conforme art. 9°.

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAGAO

2.1. A Justificativa e objetivo da contratacio encontra-se pormenorizada em Topico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

Nora Explicativa: Caonfonme previsio na Sumuia 177 do TCU, a justificativa ha de ser clara, precisa e
suficiente, sendo vedadas justificativas genéricas, incapazes de demonstrar de forma cabal a
necessidade da Administracéo.

A Administracdo deverd ocbservar o disposto no Art, 15, §7° N, da Lei n® 8.666/93, justificando as
quantidades a serem adquiridas em fungdo do consumo do érgdo e provave! uiilizagdo, devendo a
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 afividades, etc).
FPortanto, deve contempiar:

a) a razdo da necessidade da aquisicdo;

1

comd_ PROGES

3. DESCRICAO DA SOLUGAO:

3.1 A descrigdo da solugdo como um todo, encontra-se pormencrizada em Topico
especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Terma de Referéncia.

Nota Explicativa: Caso haja a necessidade de modificagdo da descrigdo em relagdo a originaimente
feita nos estudos técnicos preliminares, recomenda-se ajustar a redagdo acima.

4. CLASSIFIC.A(;.E.O DOS BENS COMUNS
4.1,

Nota explicativa: Deve a Administracdo definir se natureza do objeto a ser contratado é comum nos
termos do paragraro unice, do art. 17 da Lei 10.520, de 2002

5. ENTREGA E CRITERIOS DE ACEITAGAO DO OBJETO.

Nota explicativa: Este item deve ser adaptado de acordo com as necessidades especificas do Grgdo
ou entidade, apresentando-se, este modeio, de forma meramente exemplificativa.

5.1, O prazo de entrega dos bens é de .. dias, contados dofa) ...,
emremessa (Unica ou garceladal, no seguinte endereco ...

Nota explicativa: em caso de remessa parcefada, discriminar as respectivas parcelas, prazos e|
condigbes.

52, Mo caso de produtos pereciveis, o prazo de validade na data da entrega ndo podera
ser inferior a ... P } (dias ou meses ou anos), ou a (metade, um terco, dois tercos, etc.) do
prazo total recomendado pelo fabricante.

53. Os bens serdo recebidos provisoriamente no prazo de . (...} dias, pelo{a)
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior
verificacdo de sua conformidade com as especificacbes constantes neste Termo de Referéncia e
na proposta.

Nota explicativa: Nos termos do art. 74 da Lei n® 8.666 de 1993, poderd ser dispensado o
recehimento provisorio nos casos de ggneros pereciveis e alimentagdo preparada.

5.4, Os bens poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, guando em desacordo com as
especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos
no prazo de ... (...} dias, a contar da notificacdo da contratada, 4s suas custas, sem prejuizo da
aplicacdo das penalidades.

5.8, Os bens serdo recebidos defintivamente no prazo de ......(....) dias, contados dol
recebimento provisorio, apos a verificacdo da qualidade e guantidade do material e conseguente
aceitacido mediante termo circunstanciado.

551, MNa hipotese de a verificacBo a que se refere o subiterm anterior ndo ser
procedida dentro do prazo fixado, reputar-se-d como realizada, consumando-se ©
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> TERMO DE REFERENCIA - COMPRAS (versdo outubro/2020)

v 18 ltens

1) DO OBJETO

2) JUSTIFICATIVA E
OBJETIVO DA
CONTRATACAO;

3) DESCRICAO DA
SOLUCAO;

4) CLASSIFICACAO DOS
BENS COMUNS;

5) ENTREGA E CRITERIOS
DE ACEITACAO DO
OBJETO

6) OBRIGACOES DA
CONTRATANTE

8) DA SUBCONTRATACAO;

7) OBRIGACOES DA

CONTRATADA 13) DO REAJUSTE;

14) DA GARANTIA DA
EXECUCAO;

9) DAALTERACAO
SUBJETIVA

10) DO CONTROLE E
FISCALIZACAO DA
EXECUCAO;

15) DA GARANTIA
CONTRATUAL DOS BENS;

16) DAS SANCOES
ADMINISTRATIVAS;

17) DA ESTIMATIVA DE
PRECOS E PRECOS
REFERENCIAIS;

18) DOS RECURSOS [ &iTId#1s
ORGAMENTARIOS; o

11) DO PAGAMENTO;

12) DAANTECIPACAO DO
PAGAMENTO;
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» Elaboracao de TR no ambito da UFPE:
comd_ PROGEST

v'Apos a conclusado do ETP;
v'Minuta de TR e anexos;

v Lista de Verificacdo 01 — Fase Interna: Planejamento e Elaboracéo de TR
bens/servigos. Atualizado em 29/09/2020;

v SIPAC;

v’ Interacdo UG demandante e CL (publicacdo de IRP; andlise do ETP e minuta de TR;
elaboracao de edital);

v Encarte da versao final do TR (“limpeza dos documentos);
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‘ Fator condicionante para o sucesso na contratacao:

INTERACAO — PARCERIA

PROGEST!
PRC-RETORI 0F GISTAD
ADWNATRATIV




! -

Recebi uma demanda para compra de um bem, e agora o que
fazer?

Por onde comecar?




P

DE UMA PAUSA,

RESPIRE TUNDO
E CONTINUE...

@CURTASERIEVE
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12 PASSO: ENTENDER E DEFINIR O OBJETO DA COMPRA PROGEST

lﬁw@mlx \

-

- O que o demandante quer?

MARCAY

‘\'

——

- A especificagdo informada pelo demandante estd adequada? Restringe? Direciona? E clara? A unidade de
medida é usual (*) ? O mercado vai entender? Qual a legislagdao aplicada ao objeto? Como a Administragao
Publica compra este objeto?
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12 PASSO: ENTENDER E DEFINIR O OBJETO DA COMPRA PROGEST

- Catmat (codigo BR) do produto solicitado, onde encontrar?
https://www.gov.br/compras/pt-br
- Verificar se o codigo e a unidade de medida estao ativos no SIASG.

- Submeter o catmat escolhido ao demandante, para que este ratifique a op¢ao sugerida pelo servidor da
CAF/CIFIC.

PROGESTII
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22 PASSO: REQUISICAO SIPAC coma_ PROGEST

- O SIPAC vai definir a ordem dos itens da sua compra!

- E importante comecgar a constru¢io do Termo de Referéncia a partir da ordem dos itens definida.

- Necessidade de cadastro de itens?

SIPAC

Sistema Integrado de Patrimonio,
Administracdo e Contratos

PROGEST! w
e e S,
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32 PASSO: PESQUISA DE PRECOS con’ PROGEST

- Anexo muito sensivel do Termo de Referéncia!

* Pode implicar em necessidade de aplicagdo de cota para ME/EPP (valor cotado superior a RS 80.000,00);
* Pode inviabilizar a compra se o preco estimado for inexequivel (licitagao deserta);
* Pode resultar em precgos excessivamente elevados (pesquisa superestimada);

- Analise criteriosa de precos / cesta de pregos

* Alguns aspectos de relevancia na hora da pesquisa: local da compra, escala, forma da compra, etc.
e Seguir ordem prevista na IN n2 73, DE 5 DE AGOSTO DE 2020.

;‘?

precos

.

L

PREFEITURA DA CIDADE

americanas.com




" 42 PASSO: ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA cona ’ PROGEST

“‘Na natureza nada se
cria, nada se perde,
tudo se transforma!”

(1785)
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42 PASSO: ELABORAGCAO DA MINUTA DO TERMO DE REFERENCIA comd_ PROGEST

- Exemplo: Compra de eletrodomésticos da Linha Branca.

r4

INMETRO

ASSOCIACAO
BRASILEIRA
DE NORMAS

TECNICAS

Topicos do TR modelo da AGU:

1) Objeto

* LEIS; DECRETOS; INSTRUCOES NORMATIVAS; INMETRO; ABNT; RESOLUCOES (citar o que sera cobrado);
e atentar para consultar o GUIA de Lic. Sustentaveis;

* 0 que o licitante precisa comprovar; c;aU

* o0 que vai ser diligenciado pela UFPE; e

GUIA NACIONAL DE
CONTRATACOES SUSTENTAVEIS
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42 PASSO: ELABORACAO DA MINUTA DO TERMO DE REFERENCIA coma  PROGEST

- Exemplo pratico: Compra de equipamentos da Linha Branca.

Topicos do TR modelo da AGU:
2) Justificativa e objetivo da contratacgao; 3) Descrig¢ao da solugao;

- Pregao, Dispensa, Inexigibilidade, etc.




-

42 PASSO: ELABORAGAO DA MINUTA DO TERMO DE REFERENCIA [ PROST

- Exemplo pratico: Compra de equipamentos da Linha Branca.

Topicos do TR modelo da AGU:
4) Classificagao dos bens comuns; 5) Entrega e critérios de aceita¢cao do objeto

- Locais de entrega, prazos, forma de recebimento,
acondicionamento, horario de entrega, analise das propostas.
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(49 PASSO: ELABORAGCAO DA MINUTA DO TERMO DE REFERENCIA coma PROT

- Exemplo pratico: Compra de equipamentos da Linha Branca.

Topicos do TR modelo da AGU:

6) Classificagdao dos bens comuns;

7) Obrigac¢Oes da contratada*™;

8) Da subcontratagao;

9) Da alteragao subjetiva;

10) Do controle e fiscalizagdao da execucao®;
11) Do pagamento*;

12) Antecipac¢ao do pagamento;

13) Do reajuste;

\ 14) Da garantia de execu¢ao*;




(o _ A
42 PASSO: ELABORACAO DA MINUTA DO TERMO DE REFERENCIA comd  PROGEST

A GARANTIA

- Exemplo pratico: Compra de equipamentos da Linha Branca.

Topicos do TR modelo da AGU:
15) A garantia contratual dos bens
* Prazo total de garantia = garantia contratual + garantia legal (vamos exigir?)

16) Das san¢Oes administrativas

* Atentar para a alteracao dos subitens apos supressao dos topicos excluidos. 4:3‘*
{

\ UFPE/
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42 PASSO: ELABORACAO DA MINUTA DO TERMO DE REFERENCIA coma  PROGEST

- Exemplo pratico: Compra de equipamentos da Linha Branca.

Topicos do TR modelo da AGU:

17) Estimativa de Pregos e pregos referenciais

» Apresentar o custo estimado total (tem que bater com o valor da requisicao SIPAC);

* Informar a metodologia utilizada

* Informar a vinculagao dos recursos (natureza de despesa dos itens, até o subelemento), ex: 44.90.52.12 -

APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS

18) Recursos or¢camentarios

* Indicar a dotagao ul.mﬁ' ﬁ
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Obrigado!
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