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DEFINICAO:

O Termo de Referéncia (TR) € o documento que apresenta
informacdes da solucao que ja foi escolhida, apontados no E
direcionara a forma de contratacao pretendida pela area deme
Portanto, na elaboracao do TR devera constar o detalhamento
sera contratado e da forma de contratacao a partir dos resulta

ETP.
yr

No TR sao informadas as especificacoes, obrigacoes, pe\nalid
prazos de atendimento, forma de selecao do fornecedor, instru
de medicao de resultado, entre outros.
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TOPICOS DO TERMO DE REFERENCIA:

a) OBJETO: A definicao devera ser precisa, clara, sucinta e direta, de modo a facilitar a
objeto pretendido, ficando vedadas as especificacoes excessivas, irrelevantes ou des
limitem a competicao.

b) JUSTIFICATIVA: com base no ETP, justificar a necessidade da contratagao pretendid
economicidade e melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros
evidenciando o que contratar, por que contratar, por quanto contratar, por quanto tempo cot

¢) ESPECIFICACAO DO OBJETO: deverd conter a definicio detalhada, precisa e clara de
elementos que constituem o objeto. E necesséario fazer referéncia quando houver necessic
agrupamento de itens em lotes, de acordo com a natureza do fornecimento e as peculiarida
mercado. Devera ser juntado aos autos todo material que serviu de base para elaborag

especificacoes como tabelas, catalogos, fotos, entre outros.
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Regra para especificacao de produtos:

»especificar as dimensdes com intervalos minimos e maximos, através das unidades
utilizadas/reconhecidas/adotadas pelo mercado;

»especificar o material de composicao (matéria-prima, formulas e composto quimic
inserindo, quando necessario, desenho ou projeto detalhado;

»especificar a capacidade, a resisténcia, a precisao, a poténcia e o consumo;

»especificar a quantidade e a qualidade;

»especificar os acessorios, os requisitos de garantia e de seguranca;

»especificar as cores, nuances, gradacoes, tonalidades e escalas aceitas no mercado;
»especificar a embalagem, conforme a utilizacdo usual do mercado, descrevendo com de
embalagem em situacdes que exijam armazenamento prolongado ou condicdes especiais; /
»especificar os testes e exames de qualidade (com indicagdo do Normativo que o regulame
afericdo da especificacdo, métodos de mensuracao, analise dos produtos e o percentual de
aceitaveis;

»especificar o tipo de frete, o prazo da entrega, conforme as praticas do mercado transportem;
»especificar a possibilidade de entrega através dos Correios, assim como a modalidade; @ CamaraMunicipal de
... agpecificar se o produto deve possuir critérios de sustentabilidade. Santos
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Regra para especificacao de servicos:

»descrever detalhadamente os servicos, as metodologias de trabalho e a definic
execucao a ser adotada;

»especificar local e horario de realizacao dos servicos;

»especificar o cronograma de realizacdo dos servicos, dias e horarios de funcionamen
Municipal de Santos;

»especificar a frequéncia e periodicidade da prestacao dos servicos;

»especificar os procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas, quando for ¢

»especificar os deveres e a disciplina exigidos nas dependéncias da Camara Municipal de Santc
»identificar os resultados esperados;

»especificar a necessidade de vistoria dos locais da execucao dos servigos e elaboracao de relatc
»definir a unidade de medida utilizada para o tipo de servico a ser contratado;
Camara Municipal de

»quantificar o pessoal e os insumos necessarios a execucao contratual. ﬁi
i, oo
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DO FORNECIMENTO /PRESTACAO DO SERVICO:

Especificar as condi¢cdes de fornecimento do produto ou prestacdao do servico, a forma de e
informar o endereco e horario de funcionamento do local onde devera ser entregue o objeto ou p
e ainda no caso de fornecimento de produto, prever a forma de acondicionamento. Se for necessa
técnica e informar como devera ocorrer este contato, na unidade.

DOS PRAZOS DE ENTREGA E CRITERIOS DE RECEBIMENTO:

Os prazos previstos no Termo de Referéncia serao especificados no contrato, ata de registro de pre
servico ou ordem de fornecimento. Tais previsoes devem ser objetivas, inclusive quanto a poss
prorrogacao de prazo, concedido a critério da Camara Municipal de Santos. O Termo de Refe
contemplar os critérios e prazos de recebimento provisorio e definitivo, informar o local onde sera r
servidor ou comissao designada para desempenhar tal funcdo, assim como as formas de contato por telef

mail. /
DA GARANTIA DO FORNECIMENTOZPRESTAQAO DO SERVICO:

Deve especificar o tipo de garantia solicitada (garantia contratual, garantia de mercado, garantia es{endida,
assisténcia técnica no site, entre outras), abrangendo o objeto/servico como um todo e seus componentes,
seu periodo de duracao, conforme o caso.
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DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZAQAO: o TR deve estabelecer claramente os

fiscalizacao contratual, buscando desde a origem da contratacao, dispor sobre a formz
utilizadas para a verificacao do cumprimento das regras estabelecidas no Edital, Cont
TR.

DA RESPONSABILIDADE DA FISCALIZACAO: devera ser feita por fiscal designado(a

Municipal de Santos para acompanhar a contratacdo, conforme a metodologia prevista n
Gestao e Fiscalizacdo de Contratos desta Casa de Leis. (Fiscalizacao Técnica, Fiscalizacao Ac
e Fiscalizacao Setorial).

DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA/CONTRATANTE: o TR deve ¢

de forma clara e objetiva os deveres e responsabilidades de ambas, sendo necessario q/ue/
elementos e informacdes que se fizerem necessarios ao cumprimento do Contrato.

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas \avengad
normas desta Lei, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucao total ou pa
acordo com as bases legais apontadas nos inciso XIV do Art. 92 da Lei 14.133/21 e o Art.
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banco de minutas, estara disponivel no site oficial desta Casa, conforme abaixo:

(www.camarasantos.sp.gov.br).
- Em sua pagina principal, no campo “ACESSO RAPIDO” selecionar o item “SEC

PLANEJAMENTO E FINANCAS”;
- Ir em “DOCUMENTACOES” e selecionar o item “BANCO DE MINUTAS’, bem como o ite

INSTRUCOES NORMATIVAS”,
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http://www.camarasantos.sp.gov.br/

FUNDAMENTACOES:

- Lei Federal n? 14.133, de 12 de abril de2021. (licitagOes e contratos);
- Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006. (estatuto das ME e EPP);
- Sumula do TCU n® 177. (definicoes do TR); e

-Ato da mesa n? 17, de 14 de setembro de 2023. (estabelece aplicacao da NLLC, nesta

- RESUMO /DUVIDAS.
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