GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

TERMO DE REFERENCIA
Instrucdes de Preenchimento

Instrugoes Iniciais:

A previsdo legal do Termo de Referéncia estd disposta no § 2° do art. 9° do Decreto
5.450 de 31 de maio de 2005, que regulamenta o pregdo, na forma eletrénica, para
aqguisicdo de bens e servicos comuns, e dd outras providéncias. Por outro lado, o
Projeto Bdsico é previsto no inciso IX do art. 6° da Lei 8.666 de 21 de junho de 1993, a
Lei de Licitacoes.

Como se verifica na legislacdo, o Termo de Referéncia € utilizado para contratacdes
por meio de Pregdo, enquanto que o Projeto Bdsico é utilizado para contratagdes por
meio das modalidades contidas na Lei de Licitacoes. Contudo, a finalidade dos dois
instrumentos (Termo de Referéncia e Projeto Bdsico) € a mesma: orientar o
procedimento de aquisicdo de bens, materiais e servicos.

O Termo de Referéncia é o documento da fase interna do pregdo. E por meio dele
que o requisitante esclarece aquilo que realmente precisa, tfrazendo a definicdo do
objeto e os demais elementos necessdrios a sua perfeita contratacdo e execucdo. O
Termo de Referéncia também deve ser o instrumento por meio do qual o requisitante
justificar a contracdo do objeto pretendido.

O Termo de Referéncia deve ser elaborado pelo técnico que atua na utilizacdo do
objeto a ser contratado (drea demandante) ou que tenha qudlificacdo profissional
pertinente as especificidades do objeto. Caso a especificacdo seja complexa, poderd
ser instituida comissGo com profissionais com formacdo diversas para definicdo da
especificacdo.

E de fundamental importéncia que o responsdvel pela elaboracdo do Termo de
Referéncia conheca o objeto a ser detalhado, sob pena de inviabilizar a aquisicdo ou
gerar uma contratacdo que ndo atinja os objetivos desejados. Caso a especificacdo
do objeto seja complexa e/ou envolva vdrias dreas interessadas, poderd ser instituida
uma comissdo para a elaboracdo do Termo de Referéncia.

O Termo de Referéncia deve ser assinado pelos seus autores e somente poderd ser
autuado no Sistema de Protocolo Eletrénico - SEP, apds aprovacdo do TR pelas chefias
imediata e mediata do setor ao qual o responsdvel pela elaboracdo esteja
subordinado, bem como conter autorizacdo do Ordenador de Despesas vinculado d
drea para a readlizacdo da aquisicdo ou contratacdo.

Por ser conhecedor das especificacées do objeto a ser confratado, usualmente o
servidor elaborador do Termo de Referencia poderd ser designado para atuar como
fiscal da contratacdo.
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Instrug¢do de Preenchimento:

Documento: Solicitacdo de Aquisicdo

TERMO DE REFERENCIA N°/20....(numeracdo — controle da drea demandante)

Cl/xxxx/N° xxx/20XX

Referéncia: (descricdo sucinta do objeto)

Ao xxxxxxxxx(ordenador de despesas ao qual a unidade requisitante estd vinculada)

Informamosa necessidade de instaurar processo administrativopara a aquisicGo ou
contratac@o de XXX XIIKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (identificacdo do objeto).

A justificativa, especificacdo detalhada do objeto e a forma de execucdo
encontram-se descritas no Termo de Referéncia, que segue anexo.

Nesse sentido, submetemos a Vossa Senhoria a aprovacdo do Termo de Referéncia,
bem como autorizacdo para autuacdo de processo no SEP, abertura do processo
licitatério e os demais procedimentos necessdrios a contratacdo do objeto
referenciado.

Atenciosamente

Vitoria/ES, XX/XX/XXXX.

Gerente da drea demandante (ou cargo equivalente)

Observacgdo: O ordenador de despesas deverd aprovar o Termo de Referéncia — TR ou
devolvé-lo a drea requisitante. Neste caso, deve relacionar, de forma objetiva, os
ajustes ou complementos a serem providenciados. No caso de aprovar o TR,
providenciar a autuacdo do processo no SEP e encaminhd-lo ao setor responsdvel
pela licitacdo, com a autorizacdo para abertura do processo licitatério.

No caso das Subsecretarias, o processo autuado deverd ser remetido & SSAFAS, para
inicio do procedimento licitatdrio.



SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

Instrug¢ao de Preenchimento:Quadro Resumo

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

O objetivo de preenchimento do Quadro Resumo € de que ele seja uma capa do
Termo de Referéncia, onde deverdo constar as principais informacdes sobre a
aquisicdo pretendida.

1. QUADRO RESUMO
1.01 Titulo e Objetivo Geral: Breve descricdo do objefo e de seu objetivo.
1.02 Delimitacao do Objeto a ser licitado: Detalhar e delimitar o objetoresumidamente.
Indicar se pregdo elefrénico, adesdo & ata de
1.03 Modalidade de Licitacao e Base Legal: registro de precos, confratacdo direta, dispensa
ou inexigibilidade, etc.
1.04 Estimativa de custos global| (inciso Il, § | informar o valor total estimado para a aquisicdo
2°, art. 40, Lei 8.666/93): ou contrato.
Informar a quantidade de meses do contrato,
1.05 Prazo estipulado de vigéncia contratual: | quando for o caso. Informar se poderd ser
prorrogado.
= P Indicar o programa de trabalho / natureza de
1.06 Informacgao Or¢camentaria: despesa e fonte.
1.07 Unidade Administrativa responsavel | nformar a drea responsavel pela aquisicdo do
pela execucgiao do objeto e fiscalizagao: | Pemouservico.
1.08 Equipe responsavel pela elaboracao do termo de referéncia:

Informar a matricula, nome, funcdo, setor, unidade, telefone do setor, cargo e e-mail dos
responsdveis.

Indicar o nUmero da versdo e data do Termo de
Referéncia. Exemplo: Versdo 1.00 — 01/06/2016.

1.09 Versao e data do Termo de Referéncia: Quando o TR for substituido por outra verséo, a
antiga deverd receber carimbo de cancelado.
Informar a data estimada para entrega do bem

1.10 Data prevista para implantacao: ou servico, ou a data prevista de inicio da
prestacdo de servigcos.

1.11 Fiscalizacao:

Informar a matricula, nome, setor, unidade, cargo e telefone dos servidores indicados para a
fiscalizacdo.

Obs.: O fiscal serd formalmente designado antes da homologacdo da licitacdo, devendo manifestar
ciéncia do ato.
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Instru¢ao de Preenchimento:Detalhamento do Termo de Referéncia

A seguir sGo apresentados os campos que compdem o Termo de Referéncia e as
respectivas orientacdes de preenchimento.

1. DO OBJETO

Neste campo deverd ser feita uma descricdo sucinta do objeto

2. DA JUSTIFICATIVA

Relatar sobre a necessidade da aquisicGo/contratacdo do bem ou servico. Fazer
constar, se possivel, em que projeto da SESA o objeto serd utilizado (sempre com foco
no interesse publico). Descrever os beneficios que serdo proporcionados pela
aquisicao/contratacdo.

Descrever informacdées que esclarecem o alinhamento do objetfo pretendido com o
planejamento estratégico da SESA e/ou do Governo do Estado, quando for o caso.

Sempre que possivel e quando se tratar de vdrios bens, o objeto deve ser especificado
em LOTES ou ITENS. A drea demandante deve justificar quando ndo for possivel fazer
desta forma.

Se houver a necessidade de exigéncia de algum requisito (técnico, operacional ou
outro) especifico do objeto, a drea demandante também deve justificar neste item e
constar a exigéncia no item HABILITACAO TECNICA.

A justificativa deverd ser precisa e objetiva, com efetiva referéncia as circunstancias
do caso concreto e a necessidade publica que se pretende atender. Deve-se evitar a
mera repeticdo de dispositivos constitucionais ou legais, assim como ndo se deve
recorrer a discursos abstratos sobre a funcdo publica e os principios que a orientam.
Né&o se tem verdadeira motivacdo com a invocacdo de argumentos genéricos que
servem para qualquer processo e, por isso, hada dizem sobre aquele processo em
concreto.

Quanto a escolha entre a licitagdo em lote Unico (bloco ou conjunto de itens) ou a
divisGo em lotes (cada um ensejando um julgamento de preco e uma contratacdo), o
sistema legal dd preferéncia a divisdo em lotes, que sé ndo deve ser adotada quando
for possivel apresentar robusta justificativa de ordem técnica ou econémica, na linha
da Sumula 247 do TCU.

3. DA ESPECIFICAGAO DETALHADA DO OBJETO

Neste campo deverdo constar as caracteristicas do bem ou servico, sem indicacdo
da marca, citando o mdximo de detalhamento de forma precisa, suficiente e clara,
vedado a irrelevancia, excesso e o desnecessdrio que venham a limitar ou frustrar a
competicdo ou a sua realizacdo.
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Deverd ser evitada a indicacdo de marca, a ndo ser quando devidamente justificada
por critérios técnicos ou quando expressamente indicativa da qualidade do bem ou
material a ser adquirido, hipdtese em que a descricdo do item deverd ser acrescida

non non

de expressées como "ou similar", "ou equivalente", "ou de melhor qualidade".

Evitar especificar a partir da consulta de um manual de um fabricante em especifico,
pois & muito grande o risco de que sejam transcritas caracteristicas proprietdrias
daquela marca e/ou modelo que ndo poderdo ser contempladas por outro
fabricante. Para tanto, é fundamental que seja apresentada uma relacdo de itens de
marcas, modelos e fornecedores diferentes que atenderiam plenamente &
especificacdo de cada um dos itens que compde o objeto a ser adquirido. Esta
informacdo serd essencial para eventuais respostas a questionamentos encaminhados
as comissées de licitacdo, na ocasido da fase externa do processo.

Havendo necessidade de freinamento, deve ser detalhada a forma em que o mesmo
serd prestado: abordagem, carga hordria, publico alvo, quantitativo de turmas e de
participantes, local em que serd realizado, responsdvel pelo laboratdrio e pelo
material a ser utilizado, etc.

Caso se frate de confratacdo emergencial, impde-se a adsfricGo do objeto aos bens
e servicos necessdrios ao atendimento da situacdo emergencial, limitado ao prazo
maximo de 180 dias de vigéncia da contratacdo e, caso necessdrio futuras aquisicoes,
o processo licitatério deverd ser iniciado prioritariamente no mesmo momento do
emergencial.

A especificacdo do produto ou servico deve possuir informacées que garantam a
qualidade da aquisicGo. Assim, as informacdes indicadas neste item poderdo ser
complementadas (ou suprimidas), com vistas a atender ao objeto pretendido pela
SESA.

4. DA HABILITACAO TECNICA

A Minuta bdsica de Edital Padrdo PGE prevé a exigéncia de um atestado de
capacidade técnica nos processos de aquisicdo, que pode constar deste Termo com
a redacdo:

"Comprovacé@o de que o licitante presta ou prestou, sem restricdo, servico de
natureza semelhante ao indicado neste Termo. A comprovacdo serd feita por
meio de apresentacdo de no minimo 01 (um) atestado, devidamente assinado,
carimbado e em papel timbrado da empresa ou drgdo tomador do servico,
compativel com o objeto desta contratacdo”.

Caso seja necessdria a exigéncia de outros documentos de Habilitacdo Técnica que
venham garantir a qualidade dos produtos ou servicos a serem adquiridos ou
contratados, o Termo de Referéncia deve indicar os documentos que devem ser
exigidos, tais como: Certificados, Atestados, Declaracdes, Apresentacdo de Amostra,
efc., avaliando se ndo restringem a competitividade, observando se a exigéncia deve
ser cumprida somente no ato da assinatura do contrato.

As exigéncias de qualificacdo técnica devem ser devidamente motivadas.A
justificativa desses requisitos, se decorrentes de imposicdo legal, indicando-se o ato
normativo, ou se j& constarem de minuta padronizada pela PGE (por exemplo, alvard
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sanitdrio, autorizacdo da ANVISA, certificado de registro de medicamento, boas
prdticas de fabricacdo e controle, etc.), poderd ser resumida, apenas transcrevendo-
se o texto do item que consta ou constard da minuta de edital (usualmente de seu
Anexo lll).

5. DA FISCALIZAGAO E DO RECEBIMENTO DO OBJETO

A SESA designard, formalmente, o servidor (ou comissdo de, no minimo, 03 trés
membros, na hipdtese do pardgrafo 8° do art. 15 da Lei n® 8.666/93) responsdvel pelo
recebimento do objeto solicitado, por meio de termo circunstanciado que comprove
a adequacdo do objeto aos termos do contrato e pela atestacdo proviséria e/ou
definitiva.

No caso de recebimento de servicos, o fiscal deverd observar os procedimentos
estabelecidos na Portaria Conjunta SEGER / PGE / SECONT n° 049/2010.

Caso seja previsto o recebimento provisério e definitivo, deverd ser observado o
seguinte procedimento:

a. No ato do recebimento serd emitido Termo de Recebimento Provisério, e o
material serd enviado para o érgdo responsdvel pelo recebimento definitivo,
para que essa realize andlise de conformidade técnica entre as caracteristicas
do produto e as especificacdes contidas neste Termo de Referéncia.

b. O recebimento definitivo se dard com a emissGo do Termo de Recebimento
Definitivo a ser lavrado pelo érgdo responsavel, no prazo de 10 (dez) dias corridos
apds o recebimento provisdrio.

c. O servidor ou a comissGo poderd solicitar a correcdo de eventuais falhas ou
iregularidades que forem verificadas na enfrega dos materiais ou até mesmo a
substituicGo por outros novos, no prazo para o Recebimento Definitivo.

6. DAS CONDIGOES DE FATURAMENTO

No caso de ENTREGA UNICA, este campo deve prever que a fatura deverd ser
apresentada no protocolo da SESA mediante a enfrega do objeto contratado,
devendo com ela serem encaminhados os comprovantes de regularidade
fiscal da contratada.

No caso de ENTREGA EM PARCELAS, este campo deve prever que a fatura deverd ser
apresentada no protocolo da SESA apds a enfrega de cada item adquirido,
juntamente com os comprovantes de regularidade fiscal da confratada.

7. DOS PRAZOS DE ENTREGA, DA VALIDADE E DA GARANTIA

7.1. PRAZOS E LOCAIS DE ENTREGA:

7.1.1. Neste campo deverd ser informado o prazo méximo (em dias corridos) apds o
inicio da vigéncia do contrato ou emissdo de insfrumento equivalente.
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7.1.2. Neste campo deverdo ser indicados todos os locais de entrega e quantfidades
previstas de entrega em cada local, constando, no minimo, nome do 6érgdo,
endereco, telefone, hordrio de recebimento, etc.

7.1.3. DO PRAZO DE VALIDADE

Utilizar este campo para estabelecer o prazo minimo de validade (em meses), no caso
da aquisicdo de produtos pereciveis. Neste campo deverd ser estabelecido:

7.1.3.1. O prazo minimo de validade, em nimero de meses, a contar da data de
recebimento.

7.1.4. DO PRAZO DE GARANTIA

Neste campo deverd se estabelecido o prazo minimo de garantia do objeto, em
numero de dias ou meses ou anos, a contar da data de recebimento.

7.1.5. DA VIGENCIA DO CONTRATO OU INSTRUMENTO SIMILAR

Neste campo o autor do Termo de Referéncia deverd optar, dentre as opgdes abaixo,
o tipo que se adequa a natureza do objeto:

a) Objeto com enirega imediata e integral (sem obrigacées futuras — até 30 dias,
conforme disposto no art. 40, § 4° da Lei 8.666/93). Neste caso, prever que serd
emitida Ordem de Fornecimento (conforme modelo a ser anexado ao Edital).
Informar que a Ordem de Fornecimento terd inicio no dia posterior & sua
publicacdo, cuja vigéncia expirar-se-G com a entrega e aceite do objeto,
conforme art. 62 da Lei 8.666/93.

b) Aquisicdo de bens com termo de contrato formalizado. Neste caso, prever que
serd firmado contrato (conforme modelo que integra o Edital PadrGgo da PGE).
Informar que o contrato terd inicio no dia posterior  data de sua publicacdo
no Didrio Oficial do Estado, na forma do pardgrafo Unico do art. 61 da Lei
8.666/93, cuja vigéncia expirar-se-d com a entrega, recebimento e pagamento,
ndo podendo ultrapassar a vigéncia dos créditos orcamentdrios.

Observagdo: no caso de aquisicdo de bens, estabelecer o prazo (em quantidade de
meses) para prestacdo dos servicos de garantia, contados da data do recebimento
definitivo do objeto, tendo inicio e vencimento em dia de expediente.

8. ESTIMATIVA DE QUANTIDADES QUANDO REGISTRO DE PRECOS:

Neste campo deverdo ser informadas as unidades e as quantidades minimas e
mdximas a serem adquiridas, em funcdo do consumo e utilizacdo provdveis. A
estimativa serd obftida, sempre que possivel, mediante adequadas técnicas
quantitativas. (artigo 15 §7, da Lei Federal n°. 8.666/93).

9. CRITERIOS PARA ANALISE DE AMOSTRA, QUANDO SOLICITADA:

Deverd ser definido qual serd a metodologia para andlise da amostra, o prazo € o
local de entregada amostra, bem como o responsdvel pela andlise.



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

10. ASSINATURAS E APROVACOES:

Neste campo sGo apostas as assinaturas do(s) autor(es) do Termo de Referéncia e do
Gerente da respectiva drea. Em seguida, o Termo de Referéncia é aprovado pelo
Subsecretdrio/Ordenador de Despesas da Geréncia/Setor solicitante. Por fim, apds
autuado, o Termo de Referéncia, juntamente com o respectivo formuldrio de compra,
serd submetido & autoridade competente para inicio do processo licitatério de
aquisic@o ou contratacdo do objeto solicitado.

11. CONDIGOES ESPECIFICAS DE FORNECIMENTO:

Relacionar em um anexo as condicdes especificas de execucdo ou fornecimento,
que sdo aquelas exigidas somente para aaquisicdodo bem ou servico de
determinados objetos com caracteristicas ou aspectos singulares.
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TERMO DE REFERENCIA N° xxx/xxxx(modelo)

1. QUADRO RESUMO

1.01 Titulo e Objetivo Geral:

1.02 Delimitacao do Objeto a ser licitado:

1.03 Modalidade de Licitacao e Base Legal:

1.04 Estimativa de custos global| (inciso Il, §
2°, art. 40, Lei 8.666/93):

1.05 Prazo estipulado de vigéncia contratual:

1.06 Informacao Orcamentaria:

1.07 Unidade Administrativa responsavel
pela execucgao do objeto e fiscalizagao:

1.08 Equipe responsavel pela elaboracao do termo de referéncia:

1.09 Versao e data do Termo de Referéncia:

1.10 Data prevista para implantacao:

1.11 Fiscalizacao:
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TERMO DE REFERENCIA N° xxx/xxxx(modelo)

1. DO OBJETO

XXXXXXX.

2. DA JUSTIFICATIVA

XXXXXXX.

3. DA ESPECIFICAGAO DETALHADA DO OBJETO

XXXXXXX.

4. DA HABILITAGAO TECNICA

XXXXXXX.

5. DA FISCALIZACAO E RECEBIMENTO DO OBJETO

XXXXXXX.

6. DAS CONDICOES DE FATURAMENTO

XXXXXXX.

7. DOS PRAZOS DE ENTREGA, VALIDADE E GARANTIA

7.01 Do Prazo e Locais de Entrega

7.01.1 - O objeto contratado deverd ser entregue no prazo mdximo de até _
( ) dias corridos apds o inicio da vigéncia do contrato ou emissdo de instrumento
equivalente;
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7.01.2 - O objeto deverd ser entregue nos locais e quantidades indicados seguindo a
tabela abaixo:

XXXX

7.02 Do Prazo de Validade

Todos os materiais ter@o prazo minimo de validade de ( ) meses, a contar da
data de sua efetiva entrega.

7.03 Do Prazo de Garantia

O objeto a ser confratado terd prazo minimo de garantia de ( )
dias/meses/anos.

8. DA VIGENCIA DO CONTRATO OU INSTRUMENTO SIMILAR

Para objeto com entrega imediata e integral:

A Ordem de Fornecimento terd inicio no dia posterior & sua publicacdo, cuja vigéncia
expirar-se-d com a entrega e aceite do objeto, conforme pardgrafo 4° do Artigo 62 da
Lei 8.666/93.

Qu
Para aquisicdo do bem ou servico:

O contrato terd inicio no dia posterior a data de sua publicacdo no Didrio Oficial do
Estado, na forma do pardgrafo Unico do art. 61 da Lei 8.666/93, cuja vigéncia expirar-
se-d com a entrega, recebimento e pagamento, ndo podendo ultrapassar a vigéncia
dos créditos orcamentarios.

O prazo de vigéncia contratual terd inicio no dia subsequente ao da publicacdo do
resumo do confrato no Didrio Oficial e terd duracdo de ( )
meses, admitida a prorrogacdo nos termos do art. 57 da Lei 8.666/93.

9. DAS CONDIGCOES ESPECIFICAS DE FORNECIMENTO

Relacionar aqui ou referenciar um Anexo.
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Instrug¢do de Preenchimento:Assinaturas e Aprovagoes

ASSINATURAS E APROVAGOES

Vitéria,... de i, de 20.....

Autor(es) do termo de referéncia Gerente e Chefe de NUcleo da drea

demandante (ou autoridades
equivalentes)

Aprovacgdo:
...................................................................... Observacado: Nessa fase, o
Subsecretdrio (ou autoridade Subsecretdrio (ou autoridade
equivalente) da drea demandante equivalente) poderd retornar o TR

para aqjustes ou, no caso de
aprovacdo, autuar o processo no SEP
e encaminhd-lo ao setor competente,
com a aprovacdo para inicio do
procedimento licitatdrio.

A GCLCC (ou setor equivalente), para inicio do procedimento licitatério.

Observacdao: O Subsecretdrio da SSAFAS poderd retornar o processo d
Subsecretaria demandante para ajustes na instrucdo processual ou no TR,
conforme procedimentos estabelecidos na Portaria Conjunta
SESA/SEG/SECONT/PGE N°. 01/2016, ou remeter os autos & Geréncia de
Compras, Licitacdes, Contratos e Convénios para inicio do procedimento
licitatdrio.

Vitoria,...de de 20.....

Subsecretdrio SSAFAS (ou autoridade
equivalente)

Observagdo: rubricar todas as pdginas e assegurar que as assinaturas ndo sejam
apostas em pdagina isolada.



