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1. OBJETIVO

O Instituto de Assisténcia Médica ao Servidor Publico Estadual - IAMSPE, em
cumprimento ao que dispde a Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021,
denominada LLCA, Decreto Estadual n® 68.185, de 11 de dezembro de 2023 e
Instrugédo Normativa-IN SEGES/ME n° 81 de 25 de novembro de 2022, estabelece no
seu ambito o MANUAL ORIENTATIVO para a elaboracdo do TERMO DE
REFERENCIA - TR.

Este MANUAL tem por objetivo informar, orientar e capacitar os executores para a
formalizacdo de procedimentos licitatorios de aquisicdo de bens e contratacdo de
servicos e obras com transparéncia e assertividade, observando organizacao,
métodos e legislacao relacionada.

2. APLICABILIDADE

O TR é o documento necessario na fase preparatoria para a instrucao dos processos
de aquisicbes/contratacbes publicas, que deve conter os parametros e elementos
estabelecidos no Artigo 6° do Decreto n°68.185/2023.

O TR, a partir do Estudo Técnico Preliminar — ETP, se elaborado, definird o objeto
para atendimento da necessidade e sera utilizado como referéncia para andlise e
avaliacdo da conformidade da proposta apresentada pelas licitantes.

O TR deveréa ser divulgado na mesma data de divulgacdo do edital ou do aviso de
contratacdo direta no Portal Nacional de Contratacbes Publicas - PNCP, como
anexo, sem necessidade de registro ou de identificacdo para acesso.

Ou seja, 0 TR é o documento elaborado logo ap6s o Estudo Técnico
Preliminar — ETP, ja com a definicdo da forma mais adequada de aquisicao
ou contratacdo e contera a complementacédo das informac8es contidas no

ETP, se houver.

E documento em que o modelo da aquisi¢cdo ou contratac&o ja esta definido.

QUEM ELABORA: area demandante, area técnica e
equipe de planejamento da contratagéo

3. DEFINICOES

Na elaboracdo do TR, os executores se deparardo com termos que fardo parte da
rotina diaria de atividades e apresentamos as principais definigdes:

ferramenta informatizada integrante da plataforma do
Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais -
Siasg, disponibilizada pelo Governo federal para
elaboracdo do TR.

SISTEMA TR DIGITAL
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agente publico ou unidade responsavel por identificar a
REQUISITANTE (1) (2) necessidade de contratacdo de bens, servicos e obras e
requeré-la.

agente ou unidade com conhecimento técnico-

AREA TECNICA (1) (2) operacional sobre o objeto demandado.

conjunto de agentes que rednem competéncias
necessarias a completa execucdo das etapas de
planejamento da contratacdo, que inclui conhecimento
sobre aspectos técnico-operacionais e de uso do objeto,
licitacBes e contratos, dentre outros.

EQUIPE DE PLANEJAMENTO
DA CONTRATACAO (2)

(1) As fungdes de requisitante e de area técnica poderdo ser desempenhadas pelo mesmo agente
publico ou unidade, desde que, no exercicio dessas atribuicdes, detenha conhecimento técnico-
operacional sobre o objeto demandado, conforme definicdo de area técnica.

(2) A definicdo de requisitante, area técnica e equipe de planejamento da contratacdo ndo ensejard,
obrigatoriamente, a criacdo de novas estruturas no IAMSPE.

O QUE DEVE SER CONSIDERADO PARA A ELABORACAO DO TR

O TR devera estar alinhado com o Plano de Contratagcbes Anual, com o Plano de
Logistica Sustentavel e demais instrumentos de planejamento do IAMSPE, se
houver.

O TR deverd integrar todos os processos de contratacdo de todas as modalidades
licitatérias e contratacdes diretas.

O TR devera apresentar as informacgfes constantes no ETP relativas a utilizacdo de
mao de obra, materiais, tecnologias, matérias-primas, conservacdo, operacao,
manutencdo, assisténcia técnica e deslocamentos, entre outras, de forma
complementar, se o caso.

TR’s de outros 6rgdos e entidades, disponiveis na base de dados do Sistema TR
Digital, voltados ao atendimento de necessidade idéntica ou semelhante.

As contratacdes anteriores voltadas ao atendimento de necessidade idéntica ou
semelhante a atual, como forma de melhorar a performance contratual, em especial
nas contratacfes de execucdo continuada ou de fornecimento continuo de bens e
servigcos, com base, inclusive, no relatorio final, nos temos da alinea "d" do inciso VI
do § 3° do Artigo 174 da LLCA.

A ndo utilizacdo dos modelos de TR instituidos pela Secretaria de Gestdo e Governo
Digital deve ser justificada por escrito, com anexacao ao respectivo processo de
contratacao, conforme Artigo 19, 82° da LLCA e § 3° e 4° do Artigo 6° do Decreto
n°68.185/2023.

EXCECOES A ELABORACAO DO TR

A ELABORACAO DO TR E DISPENSADA:

Nas hipoteses previstas no inciso Il do caput do Artigo 75 da LLCA:



5.1.2.

5.1.3.

6.1.

6.2.

6.3.

7.1.

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.2.

7.2.1.

SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL ‘H'

Instituto de Assisténcia Médica ao Servidor Publico Estadual
Superintendéncia Iamspe
Avenida Ibirapuera, 981 - Vila Clementino - CEP: 04029-000 - Tel: 4573-8000

“Art.75...11 - para contratagéo que mantenha todas as condi¢des definidas em edital
de licitacdo realizada ha menos de 1 (um) ano, quando se verificar que naquela
licitacao:

a)nao surgiram licitantes interessados ou nao foram apresentadas propostas validas;
b)as propostas apresentadas consignaram pre¢cos manifestamente superiores aos
praticados no mercado ou incompativeis com os fixados pelos oOrgaos oficiais
competentes;...”

Nas adesOes a atas de registro de precos.

Nos casos de prorrogacdes dos contratos de servi¢cos e fornecimentos continuos.

ONDE O TR DEVE SER ELABORADO

O TR deve ser elaborado no Sistema TR Digital, disponivel no Portal de Compras do
Governo Federal (https://www.gov.br/compras/pt-br).

Para acesso e operacionalizagdo do sistema, devem ser observados os
procedimentos estabelecidos no Manual do Sistema TR Digital, disponivel no Portal
de Compras do Estado de Sao Paulo (https://compras.sp.gov.br/).

Poderdo ser consultados no Sistema TR Digital TR’s elaborados por 6rgdos da
Administracdo Publica como modelos de aquisicbes e contratacdes similares para
embasar novo TR, objetivando assim a padronizagcédo dos procedimentos.

COMO PREENCHER OS CAMPOS DO TR NO SISTEMA

O Governo Estadual disponibilizou modelos de Termo de Referéncia para aquisicoes
e contratacbes para os 6rgdos da Administracdo Publica, para os quais o IAMSPE
agregou informacgdes complementares de forma a auxiliar o preenchimento. Assim, o
TR deveré ser preenchido no Sistema TR Digital e que conta com 10 (dez) campos,
conforme orientagbes que seguem:

INFORMACOES BASICAS

CATEGORIA DO OBJETO: tipo da contratacéo que esta sendo planejada, conforme
a classificacao ja definida no sistema.

NUMERO DA CONTRATACAO: numero da contratacdo gerado no Sistema de
Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes, ao qual o TR sera vinculado, sendo
este campo opcional e com possibilidade de informacéao futura.

PROCESSO ADMINISTRATIVO: numero do processo SEI, sendo este campo
opcional e com possibilidade de informacéo futura.

TR DA CONTRATACAO

DEFINICAO DO OBJETO (CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO)
O objeto deve ser definido de forma clara e completa, com especificacdo de todos os
elementos que o compdem:
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a) sua natureza, classificando como bem comum e ndo se enquadra em bem de
luxo;

b) os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua
prorrogacgao;

c) a especificacdo do bem ou do servico, preferencialmente conforme catalogo
eletronico de padronizagdo constante no Decreto n°68.021 de 11/10/2023,
observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade
e seguranca,

d) indicacéo, caso justificada, de autorizacdo de subcontratacdo parcial do servi¢co
ou do fornecimento, acompanhada da descricdo acerca da capacidade técnica
exigida para cada parcela, se o0 caso.

FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

Consiste na justificativa de mérito para a contratacdo e do quantitativo pleiteado, e a
fundamentacdo legal da aquisicdo/contratacdo devera constar nesse campo. Deve
ter como referéncia os ETP’s correspondentes, quando elaborados, ou 0 Documento
de Formalizacado de Demanda — DFD, ressaltando que devera estar prevista no PCA.

DESCRICAO DA SOLUCAO

Descri¢cdo da solugdo como um todo, considerando o ciclo de vida do objeto e com
preferéncia a arranjos inovadores em sede de economia circular.

Neste campo devera ser anexado o Termo de Referéncia que foi previamente
anexado no Processo SEI correspondente e construido com base nos modelos
usualmente adotados pelo IAMSPE apenas excluindo as informacgdes sobre: prazo e
local de entrega/execucdo, qualificacdo técnica, vistoria, atestados, medicao e
pagamento, para 0s quais ja existem campos especificos no sistema.

REQUISITOS DA CONTRATACAO

Deve refletir as condigcbes necessarias para que se contrate a empresa apta a

fornecer os bens e servicos pretendidos, sem que, para isso, se incorra em restricao

indevida a competicéo.

a) sustentabilidade: além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos
na descricdo do objeto, devem ser atendidos os requisitos que se baseiam no
Guia Nacional de Contratacdes Sustentavel;

b) marcas e modelos: podera haver a indicacao de solicitagdo ou vedacdo marcas
e modelos, somente em casos excepcionais e devidamente justificado;

c) amostra: poderd haver a indicacdo de solicitacdo ou vedacdo de amostra,
somente em casos excepcionais e devidamente justificado;

d) carta de solidariedade: podera ser exigida a apresentacdo de carta de
solidariedade emitida pelo fabricante em caso de fornecedor revendedor ou
distribuidor.

Garantia da Contratacao
Indicagdo quanto a exigéncia ou ndo de garantia da contratagao.

Vistoria

Informar quanto a necessidade ou néo de vistoria, caso seja necessaria avaliacdo
préevia do local da prestacdo dos servicos, observando os requisitos de
preenchimento contidos no campo do sistema.
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MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Consiste na definicho sobre como o contrato deverd produzir os resultados

pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento, contemplando:

a) definicdo do prazo para inicio da entrega/instalagdo do bem ou dos servigos,
compativel com necessidade, cronograma, se 0 caso, natureza e complexidade
do objeto e que seja plausivel para possibilitar seu cumprimento pela Contratada;

b) local e horério para entrega/instalagdo do bem ou dos servicos;

c) definicdo das rotinas de execucao, frequéncia e periodicidade, quando couber;

d) indicacdo dos procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas,
guando couber;

e) indicacdo de materiais, equipamentos, ferramental e insumos a serem
empregados pela Contratada, quando couber;

f) manutencao e assisténcia técnica, quando couber;

g) especificar a garantia do produto/servico - estabelecida pela Lei n°8.078/1990 —
Cbédigo de Defesa do Consumidor, ou se terd garantia diferenciada
(complementar);

h) indicacdo quanto aos procedimentos de transi¢cdo e finalizagdo do contrato, se
houver.

MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

Descrever como a execuc¢do do objeto serd acompanhada e fiscalizada pelo
IAMSPE, contemplando, inclusive, fiscalizacdo técnica e administrativa e obrigac6es
do Gestor.

CRITERIOS DE MEDI(;AO E PAGAMENTO
Definir os critérios de recebimento, liquidacdo, prazo e forma de pagamento,
periodicidade das medicdes e antecipacdo de pagamento (ndo aplicavel).

FORMA E CRITERIOS DE SELEQAO DO FORNECEDOR

Definicdo da forma de selecdo e do critério de julgamento da proposta, demais
critérios de julgamento da proposta (registro de produto na Anvisa e catalogo) forma
de fornecimento, exigéncias de habilitacdo - juridica, fiscal, social e trabalhista,
qualificagdo —econdmico-financeira e técnica, devendo contemplar:

7.2.8.1. As habilitacdes econdmico-financeira e técnica visam a demonstrar a aptiddo

econdmica e técnica do licitante para cumprir as obrigacdes decorrentes do futuro
contrato, no caso de contratacbes de grande vulto e/ou complexidade e
essencialidade do objeto, e mediante prévia justificativa.

a) qualificacdo econémico-financeira:
podera ser exigido cumprimento dos indices econdémicos e alternativamente a
comprovacao de capital minimo ou patrimonio liquido;

b) qualificacéo técnica:

bl. Vistoria: essa declaracdo s6 deve ser exigida caso tenha sido considerada
imprescindivel a avaliacao prévia do local de execucédo para o conhecimento pleno
das condicdes e peculiaridades do objeto a ser contratado, podendo ser substituida
por declaracdo do responsavel técnico acerca do conhecimento pleno das condi¢cdes
e peculiaridades da contratacéo (e ndo necessariamente do local);
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b2. Atestado: A esséncia da capacidade operacional é procurar identificar se a
futura contratada tem a infraestrutura empresarial e a capacidade de gestdo de
executar o objeto e, justamente por esse contexto, podem ser feitas exigéncias de
comprovacdo de anterior execuc¢do de quantitativos minimos (compativeis com o
objeto a ser contratado), sendo possivel a comprovacéo pela somatéria de atestados
de contratos executados realizados concomitantemente.

Conforme 82° do art. 67 da LLCA, “sera admitida a exigéncia de atestados com
quantidades minimas de até 50% (cinquenta por cento) das parcelas de que trata o
referido paragrafo, vedadas limitacdes de tempo e de locais especificos relativas aos
atestados” e somente sera possivel a exigéncia de atestado quanto as parcelas de
maior relevancia, entendidas essas como as que possuem valor individual igual ou
superior a 4% do valor total estimado da contratacédo (art. 67, §1°);

b3. documentos técnicos: podera ser exigida a comprovacao de requisitos de
qualificacdo técnica previstos em lei especifica e que incidam sobre a atividade
objeto da aquisicao/contratacdo, ou que esteja sujeita e fiscalizacdo de entidade
profissional competente ou 6rgédo fiscalizador, com fundamento no Artigo 67, inciso
IV, da LLCA, citando como exemplo, Anvisa, Conselhos Regionais, Licencas e
Alvaras de funcionamento, entre outros.

ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAQAO

Em virtude da elaboracdo de estimativa de precos ser atividade realizada por area
especifica e somente apds a efetiva conclusdo do TR, pois ele é encaminhado para
embasar a cotacdo, neste campo do sistema devera ser informado apenas o valor
base praticado pelo IAMSPE na aquisicdo/contratacdo anterior e, em ndo havendo,
informar valor obtido mediante consulta nos sites oficiais do Governo, ou ainda junto
ao mercado. Esse custo estimado possui carater sigiloso e sera tornado publico ap6s
o julgamento das propostas, devendo ser tratado no sistema como “sigiloso”.

ADEQUACAO ORCAMENTARIA

Informacdo sobre a reserva orcamentaria, quando nédo se tratar de sistema de
registro de precos. Considerando que no momento da elaboracédo do TR ainda nao
foi efetuada a pesquisa de precos e consequentemente a reserva orcamentaria,
sugerimos adotar a seguinte redacdo: ‘as despesas decorrentes da presente
aguisicao/contratacdo correrdo a conta de recursos especificos consignados no
orcamento do IAMSPE, constando na respectiva Nota de Reserva as informacdes
guanto a fonte de recursos, programa de trabalho e elementos de despesas
existentes, ap0s a pesquisa de precos.”

RESPONSAVEIS
Deverédo ser adicionados os dados dos responsaveis pela elaboracdo e pela area
demandante do TR, que se tornam seus editores.

DISPOSICOES GERAIS

Este MANUAL tem finalidade orientativa e foi elaborado de acordo com a legislacéo
vigente, em especial a LLCA, Decreto Estadual n® 68.185/2023, objetivando garantir
transparéncia e seguranca ao IAMSPE, bem como aos seus funcionérios,
prestadores de servi¢os e fornecedores.
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O IAMSPE revisara este MANUAL de forma a assegurar sua conformidade com a
legislacéo vigente, podendo, por esta razdo, modifica-lo e aprimora-lo a sempre que
necessario.

Em complementacdo a este MANUAL, deverdo ser observados os procedimentos
estabelecidos no Manual do Sistema TR digital, disponivel no Portal de Compras do
Governo Federal, para acesso ao sistema e elaboracdo dos ETP

O IAMSPE assegurara o sigilo e a integridade dos dados e informacfes constantes
do Sistema TR digital, protegendo-os contra incidentes e utilizacdes ou
comercializacbes indevidas ou desautorizadas e sancOes disciplinares serao
aplicadas quando detectadas violagdes, conforme Artigo 10 do Decreto
n°68.185/2023 e nos termos da legislacao vigente e normas do IAMSPE.

Os versionamentos deste MANUAL se encontram na primeira
pagina com data de atualizacdo e area que aprovou




