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1. Apresentagao

Com a publicacdo da Lein.2 14.133, em 192 de abril de 2021, surge um novo marco da logistica publica
brasileira. Nesse contexto, a Secretaria de Gestao e Inovagdo do Ministério da Gestdo e da Inovagao
em Servicos Publicos (SEGES/MGI), por intermédio do Departamento de Normas e Sistemas de
Logistica (DELOG) tem trabalhado na regulamentacdo e no desenvolvimento de solucGes tecnoldgicas
na busca da eficacia e aplicabilidade de diversos dispositivos da Nova Lei de Licitacdes e Contratos

Administrativos, considerando os 6rgaos e entidades sob sua jurisdicao.

O empenho dos agentes publicos encarregados nessa tarefa resultou recentemente na edicdao da
Instrucdo Normativa n2 81, de 25 de novembro de 2022, tal normativo dispde sobre a elaboracdo do
Termo de Referéncia — TR, para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos, no ambito da

administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema TR digital.

Importa ressaltar que o Sistema TR Digital é ferramenta informatizada integrante da plataforma do
Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais - Siasg, disponibilizada pela SEGES para
elaboracdo dos Termos de Referéncia pelos érgaos e entidades da administracdo publica federal,
podendo ser cedido aos demais érgdos e entidades dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, de acordo com as disposicdes da Portaria n2 355, de 9 de agosto de 2019

(que institui o Sistema de Gestdo de Acesso —SGA).

A presente publicacdo destina-se a orientar os atores envolvidos na fase interna da contratacdo. Trata-
se, pois, de manual técnico operacional, com foco na elaboracdo de Termos de Referéncia Digitais (TR),
de acordo com os modelos desenvolvidos mediante parceria celebrada entre a Camara Nacional de
Modelos de Licitacdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido da Advocacia-Geral da Unido

(CNMLC/CGU-AGU) e o DELOG/SEGES/MGI.

Os referidos Modelos estdo disponiveis em: https://www.gov.br/compras/pt-br/nllc/modelos-de-

licitacoes-e-contratos.

A expectativa ¢ que outros modelos sejam incorporados brevemente ao sistema tais como de dispensa,
inexigibilidade, Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo e as minutas que ja constam do Catalogo

Eletronico de Padronizacao.
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2. Orientacoes Gerais

Este manual contém orientacdes sobre os procedimentos a serem observados na elaboracdo dos
Termos de Referéncia utilizando o Sistema TR Digital, conforme a Lei n.2 14.133, de 2021, e a IN

SEGES/ME n2 81, de 2022.
Todos os procedimentos descritos observam a legenda inscrita no rodapé da publicacdo:

» Acdes do Usuadrio - acOes deliberadas do usuario logado no sistema, ndo necessariamente sucessivas,

salvo quando indicado;
* Regras do Sistema - rea¢des automaticas do sistema conforme sua programacao;
[1 Referéncias Normativas - disposicdes normativas relacionadas aos procedimentos descritos.

O manual serd atualizado a medida em que novas funcionalidades do sistema forem disponibilizadas

aos seus usuarios.
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3. Portal de Compras do Governo Federal — Compras.gov.br

Este topico inicial dispde sobre o Portal de Compras do Governo Federal — Compras.gov.br sitio
eletrénico que abriga os mddulos do Sistema Integrado de Administracdo de Servigcos Gerais — Siasg,
gerido pela Secretaria de Gestao e Inovag¢ao do Ministério da Gestao e da Inovagcao em Servigos
Publicos, d6rgdao central do Sistema de Servicos Gerais — Sisg, destinado a informatizacdo e a
operacionalizacao dos processos de logistica e servicos gerais, de acordo com o Decreto n.2 1.094, de
23 de marco de 1994.

O Compras.gov.br permite aos agentes publicos a execucdo e controle das diversas etapas do ciclo de
vida de uma compra: Fases Preparatodria/interna, externa da licitacdo e gestdo contratual. Para tanto
foi criado um ambiente especifico, pelo qual o agente publico tem acesso ao sistema, a capacitacao, a

legislacdo completa e outras ferramentas.

* Para acessar o ambiente do agente publico basta entrar no Portal Compras.gov.br por meio do
endereco eletrénico https://www.gov.br/compras/pt-br, e clicar na sessdo conforme indicado na

figura abaixo.

g ub Orgéos do Governo  Acesso a Informacéo  Legislacdo  Acessibilidade e O & Entrar com o gov.br

= Portal de Compras do Governo Federal 0 que vocé procura? Q

O  Servicos mais acessados do govbr V' Servicos em destaque do govbr V'
g g Y

Cidadao, % Legislacao @ Acesso ao Sistema.

MODELOS PADRONIZADOS
DE LICITAGOES E CONTRATOS

Tela 1 — Pagina inicial Compras.gov.br
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* Na sequéncia o Portal abre a pagina especifica com os botdes Capacite-se, Lei de Licitacdes,

Legislacdo, e Acesso ao Sistema entre outras opc¢oes.

g ‘Lb Orgéos do Governo  Acesso aInformagdo  Legislacdo  Acessibilidade e O & Entrar com o gov.br

= Portal de Compras do Governo Federal 0 que vocé procura? Q

a« Agente Publico a
.
H

A\
T\ - >
NV =77 PREGAO ELETRONICO E CONCORRENCIA

PELO CRITERIO DE JULGAMENTO
e —————————————

MENOR PREGO OU
MAIOR DESCONTO

Tela 2 — Ambiente do Compras.gov.br para Agente Publico

4. Portal Nacional de Contratacdes Publicas — PNCP

O Portal Nacional de Contratacdes Publicas — PNCP é o sitio eletronico oficial destinado a divulgagao
centralizada e obrigatdria dos atos exigidos pela Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos (Lei
n? 14.133/2021), pelos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica.

*No PNCP (www.pncp.gov.br) sdo disponibilizadas informacbes e documentos, no seu inteiro teor,
dos seguintes instrumentos:

e Planos Anuais de Contratacao;

o Editais de licitacdo e respectivos anexos;

e Avisos e atos de contratagao direta;

e Atas de registro de pregos;

o Contratos e seus termos aditivos.

[J Sobre a necessidade de divulgacdo do Termo de Referéncia como elemento do Edital vide §32 do
Art. 25 da Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021.

Importante! O envio dos dados é de responsabilidade dos 6rgaos e entidades da Administragao
Publica direta, autarquica e fundacional da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
abrangidos pela Lei n® 14.133/2021, nos termos de seu art. 12, além dos fundos especiais e das demais
entidades controladas direta ou indiretamente pela Administracdo Publica. Nesse sentido, os
sistemas ou portais publicos e privados, e os 6rgaos ou entidades detentores de sistemas ou portais
poderdo, mediante credenciamento prévio, integrar-se ao PNCP para, de forma automatica, enviar
as informacdes de contratacdes publicas.
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g ‘Lb Orgdos do Governo  Acesso a Informacdo Legislacdo Acessibilidade e O & Entrar como gov.br

= Portal Nacional de Contratacoes Publicas - PNCP 0 que vocé procura? Q

9 Servicos mais acessados dogovbr V' Servicos em destaque do govbr V'

Integre-se ao PNCP

Veja como enviar dados para o Portal

Tela 3 —Tela Inicial PNCP

5. Acesso ao Sistema TR Digital

» Entrar no Portal de Compras do Governo federal: www.gov.br/compras.

» Acessar o Sistema de Compras do Governo federal (Compras.gov.br), clicando o botdo indicado com

a seta.

= Portal de Compras do Governo Federal 0 que vocé procura? Q
O Servicos mais acessados dogovbr v Servicos em destaque do govbr

g paene puvico

MODELOS PADRONIZADOS
DE LICITAGOES E CONTRATOS

l2ad

Tela 4 — Acesso ao Sistema

» Fazer login no Compras.gov.br, informando o CPF e senha, no perfil governo.
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#

@ Compras.gov.br

Acesse sua Conta
Bem-vindo ao Compras.gov.br! T

Estamos de cara nova, reunindo esforcos para fornecer uma nova experiéncia aos NOSSOS USUATOS.

& Fomecedor Brasileiro >

Preencha as informagdes ao lado para entrar no sistema Nao tem acesso ao sistema? Clique na opgao Quero
me Cadastrar.

ULTIMAS NOTICIAS

Manutencao no Sistema Compras govbr

i 3 partr das 18h de hoje.
Atualizacio do sistema

Todas as Noticias

Tela 5 — Login no Compras.gov.br

* OrientacOes para cadastramento de 6rgdos integrantes e ndo-integrantes do SISG estdo disponiveis

em: https://comprasnet.gov.br/seguro/adesao-ao-compras.pdf.

» Na Area de Trabalho do Compras.gov.br, o usudrio podera clicar no bot3o + Criar, selecionar TR

Digital, conforme indicado com a seta (este é o caminho mais curto para se acessar o local desejado).

@ Compras.gov.br
L Ares de Tra!

Area de Trabalho

Compras.gov.br

Planejamento da Contratagao (2446)

caY

Selecao do Fornecedor (15121

3 AguardandoPu. §

AguardandoPu_ §

ouY

3 NaSaladeDi_§

NaSalad.}

Compras Finalizadas (2697 c

regao Eletronico a partr de

H
23 Agua} 23 EmAdjudi_} |
H
H
————— R — B — H -
.
23 Agua} Na Sala de Dis_§ Deserto g
Sassssssssmssss .
Aguardando Pu_§ EmJulga. § Deserto
Aguardando Pu.. § Em Adjudi.. § Deserto  §
Aguardan.. § Aguardando A_ § Deserto  }
Aguardando _ § EmHomo. § Deserto §

Homologado §

Tela 6 — Area de Trabalho/ Acesso TR Digital — Compras.gov.br
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» Outra opcdo na Area de Trabalho do Compras.gov.br para acessar o TR Digital é clicar na figura

, conforme indicado com a seta.

@Compras.gov.br Q: O e &=

@« Area de Trabalho

Area de Trabalho Sisternas
Es Compras.gov.br s N
s s o o ol pLd o £

Es
Eletronica e Pregéo Eletrénico

Planejamento da Contratacéo (2442) ouav Selec3o do Fomnecedor (15052) s R+ ¢

énico 453079 - 555/2023 Aguardando .. § 0006/2023 Aguardan.}

oo 389187 - 1/2023 Aguardando Pu... § 90010/2023 Aguardan._ $

:E;f—:f,fl:‘jiiif"f—l 2023 Aguardando Pu E Pregao Eletronico 160342 - 90009/2023 Aguardan. 5 )
- 85853 - 2/2023 Aguardando Pu. E Pregao 777—? 20008/2023 Aguardan 5

77":51»-15—4; 2023 Aguardando E * :6;515.%lij:jf :VEZZZ‘ 2023 Aguardan. 5

1/2023 Aguardando Pu_.}

Tela 7 — Area de Trabalho/ Acesso TR Digital — Compras.gov.br

* Na barra inferior da Area de Trabalho do Compras.gov.br também esta disponivel o Acesso Répido a

todos os Sistemas.

Acesso Rapido

barra superior

- "

Tela 8 — Area de Trabalho/ Acesso TR Digital — Compras.gov.br

Atencdo! Caso n3o consiga visualizar na Area de Trabalho o Sistema Termo de Referéncia Digital

procurar o cadastrador do seu drgdo ou entidade para atribuicdo do perfil adequado - FASEINT1.
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6. Conhecendo a Guia Inicial do Sistema

* A guia inicial do sistema foi dividida em duas partes, sendo a primeira parte o filtro pelo qual o
usudrio tem opgao de buscar um Termo de Referéncia em elaboragdo ou ja elaborado. As consultas
podem ser realizadas por ano, tipo, modelo utilizado na criacdo ou qualquer termo relacionado.

* Na segunda parte o usuario tem a sua disposi¢ao quatro abas, quais sejam Meus artefatos (criados
pelo usuario), Artefatos da minha UASG (criados pelo usudrio e por outros usudrios da unidade),
Artefatos de outras UASGs (somente os publicados) e Lixeira.

@ Compras.gov.br TERIO DA GESTAOE © 9 v
& Pansamento e Gerenciamento de Contratagdes > Termo de Referéncia Digital
Termo de Referéncia Digital
Utilize esse espaco para pesquisar editar, excluir. criar um novo ou criar um Termo de Referéncia Digital das suas Contratagdes
= Filtro
Ano Tipo de Artefato Modelo utilizado na criagao Termo a ser pesquisado
2023 v Termo de Referéncia v Selecione um ou mais modelos v Q
Meus artefatos Artefatos da minha UASG Artefatos de outras UASGs Lixeira
r éa Contratagéo + Ne Artefato & Uasg ¢ Tipo & Definicéo do objeto Categoria/subcategoria & Replicas 2 Status Acdes
3 200999 TR - Aquisicoe: Z e ::
: 640 200999-47/2022 27/2023 200999 TR - Aquisicdes A e Z & o
""" TR - Aquisicde A e Z B i:
3/2023 200999 TR-Aq A o Z & i:

Tela 9 — Area de Trabalho/ Guia inicial TR Digital — Compras.gov.br

* Todas as quatro abas mencionadas acima apresentam as seguintes informacdes: N2 da Contratacao,

Ne do Artefato, N2 da Uasg, Tipo, Descri¢cdo do Objeto, Categoria/Subcategoria, N2 Réplicas e o Status
(Rascunho, Assinado ou Publicado).

Meus artefatos Artefatos da minha UASG Artefatos de outras UASGs Lixeira
é 6 Contratacdo # Ne Artefato ¢ Uasg ¢ Tipo & Definicao do objeto Categoria/subcategoria ¢ Replicas Status Acdes
é0 4472022 16/2023 200999 TR-TR-Aq Z & o :
2023 200999 TR-T = epore Z 8o
e A TR - TR - AcuicioBes Rascunho Z 8o i
- 200999 TR-TR-Aq Z W&o :
©

Tela 10 — Area de Trabalho/ Abas Guia inicial TR Digital — Compras.gov.br

* Além das informacgdes destacadas estdo disponiveis outras funcionalidades do sistema sob o titulo
AcoOes. Detalhadas a seguir:
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4
(i) Para Edicdao do documento o usuario devera clicar no botao
N . I . . . . ]
(ii) O botado permite criar um novo artefato a partir de um artefato ja concluido ou em
edicdo.
@
(iii) Para visualizacao do documento o usuario devera clicar no botao
.
(iv) O botdo * dispde de mais acdes como compartilhar, assinar e excluir o artefato.

* Qutros elementos que aparecem na Guia Inicial sdo destacados a seguir:

(i) Oicone informa que o artefato possui anexos.

(i) Jd oicone informa que o TR possui partes sigilosas.

Q

(iii) Oicone informa que o usudrio logado é responsavel pelo artefato.

(iv) Jd o icone informa pendéncia no artefato.

Importante! O sistema propde a Gestao do Conhecimento entre Uasg por meio da funcionalidade de
visualizacdo e replicacdo dos artefatos publicados por outras unidades, o que possibilita o
aproveitamento das informacles ja levantadas por outros érgdos sobre determinados objetos,
possibilitando a reducdo do tempo de pesquisa e especificacdo para a elaboracdo de outros termos de
referéncia.

6.1 Criacao do Termo de Referéncia

* Conforme j& informado os modelos que constam do sistema foram desenvolvidos mediante parceria
celebrada entre a CNLMC/AGU e o DELOG/SEGES, podendo ser utilizados por todos os entes

Federativos, e estao disponiveis em https://www.gov.br/compras/pt-br/nllc/modelos-de-licitacoes-e-

contratos .

[ Sobre a elaboracdo do Termo de Referéncia o usudrio devera seguir diretrizes gerais previstas nos art.

6°a 8° da IN SEGES/ME n° 81, de 25 de novembro de 2022.

[7 Sobre a dispensa na elaboragdo do TR nas adesdes a atas de registro de precos e nos casos de
prorrogagdes dos contratos de servicos e fornecimentos continuos vide art.11 da IN SEGES/ME n° 81,

de 25 de novembro de 2022.
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P Clicar na guia inicial em + Criar e selecionar a op¢3o desejada do Termo de Referéncia conforme os
modelos disponiveis de: Aquisi¢des, Servicos Comuns de engenharia, Servigos sem dedicacdo exclusiva
de mao-de-obra e em branco.

@ Compras.gov.br 9 v
A ento e Gerenci tratay Termo de Referéncia Digital
Termo de Referéncia Digital » o
Utilize ess ac esquisar, editar, excluir, ¢ \ovo ou criar um Termo de Referéncia Digital das suas Contratages. ~~ a-eesssssssssssRess
= TR - Aquisicdes
= Filtro = TR - Servicos comuns de engenharia
Ano Tipo de Artefato Modelo utilizado na criacdo Termo a ser pesquisado

. .
a TR - Servigos sem dedicacdo exclusiva de mao- =

2023 v ‘ ‘ Termo de Referéncia v Sel

Meus artefatos Artefatos da minha UASG Artefatos de outras UASGs Lixeira
éa Contratacdo & N° Artefato & Vasg & Tipo & Definigéo do objeto Categoria/subcategoria & Replicas ¢ Status Acdes
""" TR-TI Z & e i
2023 200999 TR - TR - Aquisicdes Aquisico de. Rascunho 8o !
a 2023 200999 TR-TI Z & e i

Tela 11 — Area de Trabalho/Criar Termo de Referéncia — Compras.gov.br
Atencdo! O usudrio podera ainda selecionar TR em branco caso ndo for utilizar modelo ja padronizado.

Ao selecionar o modelo o sistema direciona o usuario para a Guia Termo de Referéncia, apresentando
as orientacdes de uso do modelo, conforme indicado na tela abaixo, que é de leitura obrigatdria.

* Para melhor visualizacdo das préximas etapas para elaboracdo do artefato informa-se que foi
selecionado o modelo TR — Aquisicoes.

* O pop-up das orientagGes para uso do modelo é flexivel, podendo ser movido na tela para direita

ou esquerda, recolhido ou expandido a critério do usudrio, ou caso opte apds a leitura, ndo ser mais
exibido.
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Termo de

RASCUNHO

& 2 © 9 B

v Informacdes Basicas 1

v TR da contratacao

v Responsaveis 1

# > Temo de Refer Termo de Referéncia N° 16/2023

Informagées Basicas @

@ Informagao. Antez de editar o documenta confi

Numero do TR UASG

Categoria @

Selecione un

Numero da Contratagio @

Processo Administrativo @

-

Editado por
v
Q x

gassssssssssssssssssssssssssssssssssssskssssssslissssssssssassas

Orientagdes para o uso do modelo

A x

LEITURA OBRIGATORIA

1) O presente modelo de Termo de Referéncis procurs fomecer um ponto
de partida para  definigio do objeto e condigdes 0a contratacio Este é o
documento que mais teré variagéo de conteddo, de acordo com as
peculiaridades da demanda da Administragio e do objeto a ser
contratado. Assim, néo se deve prender 80 texto spresentado, mas sim
trabaihé-lo & luz dos pontos fundamentais da contratagéo, sempre de forma
clara & objetiva

2) A redago em preto consiste no que se espera ser invanidvel. Eia até
pode sofrer modificagdes a depender do caso concreto, mas ndo sio
disposicdes feitas para vanar Por esss razdo, quaisquer modificages
nas partes em preto, sem marcagéo de itilico, devem
necessariamente ser justificadas nos autos, sem prejuizo de eventus
consulta 80 Grgdo de assessoramento juridico respectivo, a depender da

matéria

3) Os itens deste modelo destacados em vermelho itélico devem ser
preenchidos ou adotados pelo 6rgéo ou entidade piblica contratante
segundo critérios de oportunidade e conveniéncia, de acordo com &s
peculisridades do objeto e cuidando-se para que sejam reproduzidas as
da contratagéo (minuta de
confitem. Sio previsdes feitas para
s podem ser exigidas & depender do cas0.

4) Alguns itens receberam notas explicativas, destacadas para
compreenséo do agente ou setor responsével pela elaboragio do

Nio exibir novamente a0 abrir edicio

.."...."..."..."..."...""""""""-"“""ﬂ."""“

Tela 12 — Guia Termo de Referéncia/ Orientacdes para o uso do modelo — Compras.gov.br

7. Preenchendo o TR Digital

P Preencher as informacdes bésicas iniciando pela selecdo da categoria que é a classificacdo do objeto
da contratacdo. No exemplo em tela selecionamos “compra, inclusive por encomenda: Bens de

consumo”.

@ Compras.govbr

Termo de Referéncia

& 2 © O B

Informagdes Basicas @
@ 'nformacdo. &

Numero do TR ASG

Categoria @

Editado pe

as alteragdes serdo salvas automaticamente

Atualizado em Status

- compra, inclusive por encomenda: Bens de consumo ‘

Tela 13 — Guia Termo de Referéncia/ Sele¢do da categoria do objeto — Compras.gov.br

P Ao clicar na lupa o sistema permitird a associacdo do nimero da contratacdo que foi informado
no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes, o mesmo, que consta no Plano de
Contratacdes Anual ao Termo de Referéncia.

D Referéncias Normativas

* Regras do Sistema

P Agdes do Usuério
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@ Compras.gov.br 9 b

"> n A Termo de Referéncia N 20/2023

Termo de Referéncia

& a2 © D B

@ Informagso. Antes de editar imento confira as in Ses abaixo e certih ta ecit artefat as alteracdes serio salvas automaticamente

Numero do TR UASG Editado por Atualizado em Status

N
) P oo e ome
contratacso exstente.
P Administrativ

Tela 14 — Guia Termo de Referéncia/Vinculacdo do N2 da Contratacdo — Compras.gov.br

Atengdo! O niumero da contratagdo podera ser informado até o momento da assinatura do Termo de
Referéncia. No caso das contratacdes que ndo constem do Plano de Contratacdes Anual do érgao ou
entidade, por serem de carater emergencial, essa informacao sera dispensada nos termos do inciso lll,
do art. 72 do Decreto n2 10.947, de 25 de janeiro de 2022 (que dispbe sobre o plano de contratagoes
anual e institui o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacboes no dmbito da
administragdo publica direta, autdrquica e fundacional).

[ Sobre o alinhamento do Termo de Referéncia ao Plano de ContratacGes Anual, Plano Diretor de
Logistica Sustentavel e outros instrumentos de planejamento vide art. 72 da IN SEGES N2 81, de 2022
e Decreto N2 10.947, de 25 de janeiro de 2022.

* O sistema disponibilizard as informacdes das contratacdes existentes para escolha do usuario.

P Apds escolha da contratacdo clicar em concluir.

P Acdes do Usuéario * Regras do Sistema D Referéncias Normativas
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Selecionar Contratagao

Filtro Exibir associadas
Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres Q ()
Numero Titulo da Contratacao Categoria TR
200999-61/2022 Equipamentos para gravacao e repro« le 2023

0999-59/2022 Materiais de Construcao

5/2022 Teste de erro em produgao
200999-48/2022 teste savioooo 2/2023
teste Savio envio projeto 14/04/2022 0857

>

Tela 15 — Guia Termo de Referéncia/ Contratagdes Plano de Contratagdes Anual- Compras.gov.br

* Os préximos subitens tratam sobre os campos previstos no Termo de Referéncia que estdo
descritos no art. 92 da IN SEGES N2 81, de 2022 e nos modelos desenvolvidos pela CNLMC/AGU e o
DELOG/SEGES.

* O sistema encontra-se parametrizado para recepcionar um Termo de referéncia para cada
contratacgao.

Atencdo! E possivel mais de um usudrio atuar na elaboracdo do Termo de Referéncia, no entanto, o
sistema hoje ndo permite que isso seja realizado de forma simultanea.

Importante! Caso o usuario esteja preenchendo o Termo de Referéncia e ocorram atualiza¢Ges pela
AGU aos modelos disponibilizados no Sistema, as referidas atualizagdes serdao obrigatérias apenas
para novas contratacdes.

7.1. Definicao do Objeto

P Selecionar o campo Defini¢do do Objeto, e preencher com os principais aspectos do objeto da
contratacdo, tais como: estabelecimento do prazo do contrato, e definicdo quanto a possibilidade de
prorrogacao do ajuste.

[ Sobre a definicdo do objeto vide alineas do inciso | do art. 92 da IN n.2 81, de 2022.

P Acdes do Usuéario * Regras do Sistema D Referéncias Normativas
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@ Compras.gov.br e v

& im0 g etere Tarmo de Retersnci N 16/2023 Todas as alteragdes foram saivas automaticamente

( Voltar )

Termo de Referéncia

RASCUNHO

J
)
%o,

& &2 © O B #ME=Q=@/Q

B[ U S x| A-B|¢L

Orientacdes sobre o uso do modelo

o
1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO
~ b es Ba )
505 termos da tabela abaizo, conforme condicdes ¢ exigincias
o TR e conteatachs 1 estabel ste instrumento. Nota(s) explicativa(s): 1,2 ¢3
1 Definicio do objeto ITEM | ESPECIFICAGAO | CATMAT |UNIDADE DE| QUANTIDADE | VALOR | VALOR
MEDIDA UNITARIO | TOTAL
1 [Teste E [Test 7 R$1000,00
lug:
2
t atag
fodelo d 3

Tela 16 — Guia Termo de Referéncia/ Definicdo do Objeto — Compras.gov.br

P Clicar no botdo Notas Explicativas conforme indicado com a seta. O sistema abrird um pop-up com
o texto das Notas Explicativas na ordem da numeracdo que aparece no documento. O pop-up podera
ser movido na tela para a direita ou esquerda a critério do usudrio, ou caso opte apds a leitura ndo ser
mais exibido.

3 x

0.
—— A N
== oz sEMEqQqs@|Qa
-lBlr usxx|AB|¢L

Notas explicativas

A tabela abaxo & meramente ilustrativa, podendo ser

rada conforme o caso concreto.

1 Definigiodoobjeto @ | &

para o parcelamento ou ndo do objeto deve

Téenico Prefiminar (art. 18, §1°. inciso VIll, da

L

o Vil, da Instrugdo Normatva

cevem stender 30 parcelamento quando for tecnicamente viavel @

economicamente vantajoso (art. 40, inciso V. alinea b, da Lei n®
14.133, de 20

artigo 40, §§

/em também ser observadas as regras do

2 da Lei o° 14132, de 2021, que trata de
aspectos 3 serem consicerados na aplicagdo do principio do 1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO
parcelamento

3 Em licitagio ou itens de valor comespondente a até RS 205 termos da tabela abaixo, conforme condiles ¢ exigincias

80.00000 deve ser garanida a participagio exclusiva de stumento. Nota(s) explicativa(s): 1,2 ¢ 3
e EPP;

ce 14de

Microempresa e Empresa de Pequeno P

conforme artigo 48, inciso | da Lei Complemen ITEM | ESPECIFICAGAO | CATMAT |UNIDADE DE| QUANTIDADE [ VALOR | VALOR

dezembro de 2008, e arigo 6° do Decreto

MEDIDA UNITARIO | TOTAL
outubro de 2015
4 quanto & squisigio de itens de luxo - O artigo 20 &
Lo de 2021, estabelece que os itens de consumo vl i . R

cever

‘e qualidade comum, ndo superior & necessaria para

cumpric as finalidades &5 quais se destinam. vedada a aquisilo

e artigos de luxo. O Decreto n° 10,818, de 2021 regulsmentou o

tema, Gevendo as vedagSes nele estabelecidas serem respetadas

\GU n® 54/2014: Compete 30 agente ou

S0 declarar que o obieto licitatéric & de
utiizagiio da modalidade pregio e
servio e engenharia

(RIS

ta conmatagio ndo se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme Decreto x

5) explicativats): 4

conforme justificativa constante do Estudo Técaico

Tela 17 — Guia Termo de Referéncia/ Defini¢do do Objeto/ Notas Explicativas — Compras.gov.br

* O sistema disponibiliza a partir do campo Definicdo do Objeto para todo o corpo do Termo de
Referéncia uma barra com as funcionalidades de edigdao de texto, para facilitar a configuragdo do
documento pelo usudrio. Entre essas func¢des estdo alteracdo da fonte, tamanho, justificativa do texto
e outras, conforme tela abaixo.

P Acdes do Usuéario * Regras do Sistema D Referéncias Normativas
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L e e Referencia Termo de Referencia N° 16,2023

p—
1 Definicdo do objeto @ & Notas explicativas ) C

= s 2 = = =

£#(M=Q=@|Q b
ote - | Tamanho - [B|(I U § % »x |A-B-|& L

Tela 18 — Guia Termo de Referéncia/ Definicdo do Objeto/ Barra de Edicdo do Texto — Compras.gov.br

Atencao! No momento nao é possivel incluir hiperlink’s ao texto do documento. Essa funcionalidade
sera tratada em uma préxima atualizacao do sistema.

* O sistema ainda dispde de botdes de Ajuda caso usudrio tenha alguma duvida sobre o campo a
ser detalhado no Termo de Referéncia.

Tela 19 — Guia Termo de Referéncia/ Definigdo do Objeto/ Botdo Ajuda — Compras.gov.br

7.2. Fundamentacao da Contratagao

P Selecionar o campo Fundamentagdo da Contratacdo, e preencher com a justificativa para a
contratacdo, quanto ao seu mérito e quantitativo requerido, assim como demonstracao do
alinhamento desta ao plano de contratagdes anual.

* A fundamentacdo da Contratacdo deve ter como referéncia os estudos técnicos preliminares

correspondentes, quando elaborados, ou, quando nao for possivel divulgar esses estudos, no extrato
das partes que ndo contiverem informacdes sigilosas.

[) Sobre a fundamentacdo da contratagdo vide alineas do inciso Il do art. 92 da IN n.2 81, de 2022.

P Acdes do Usuéario * Regras do Sistema D Referéncias Normativas
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Compras.gov.br 9 B
-
Termo de .
RASCUNHO 2 Fundamentagio da co & ) BIO)
& @ OB « o = AR R I L E L I
1B I USXx%[AB|¢ T
rientacges sobre o uso do mode
B
- s B °
Tipicoespacifice dos Estados
v TR ‘ Nota(s) explicativa(s): 1

o esti previsto 5o Plaso de Contratades Anual conforme detalhamento a seguir

Tela 20 — Guia Termo de Referéncia/ Fundamentacdo da Contratacdo — Compras.gov.br

P Clicar no botdo Notas Explicativas conforme indicado com a seta. O sistema abrird um pop-up com
o texto das Notas Explicativas na ordem da numeracado que aparece no documento.

Notas explicativas %

®
1 De acordo com o artigo 6%, inciso XXIll, alinea '’ da Lei n®

021, a fundsmentagio da contratagio ¢ realizaca
res (ETP)

2 Fundamentacao da con

L ]
(~)

3 30s estudos técnicos pre!

correspondentes ou, quando ndo for possivel divuigar esses = .
- = Bx 2 2 m(x s MEQx=@|lan

A Instrugio Normativa SEGESIM -[B]1r u s % x|A-@|¢ T

022, dispe sobre 3 “elaberagdo do ETP, para a aquisiglo de

tagio de servigos e obras no dmoito da

ca federal direta. autirquica e fundacional, e

"sasssssssssssssssssnsnnnnd

or da Futura Contratagio

Tela 21 — Guia Termo de Referéncia/ Fundamentagdo da Contratacdo/ Notas Explicativas— Compras.gov.br

7.3. Descricao da Solugao

P Selecionar o campo Descri¢do da Soluc¢do, e detalhar o objeto da contratacdo, considerando todo o
seu ciclo de vida, com preferéncia a arranjos inovadores em sede de economia circular.

P Acdes do Usuéario * Regras do Sistema D Referéncias Normativas




SISTEMA TR DIGITAL | MANUAL TECNICO OPERACIONAL

Atencdo! Em breve serd langado pela Secretaria de Gestado e Inovagao o Caderno do Plano Diretor de
Logistica Sustentavel — PLS, que podera nortear o gestores sobre a tematica.

* No detalhamento do objeto deverdo ser observadas as especificacdes, em relacdo aos requisitos de
qualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade e seguranca, que constam dos itens ja
padronizados por meio do catdlogo eletrénico de padronizagdo instituido pela Portaria Seges/ME n?
938, de 2 de fevereiro de 2022, e de acordo com o alinea b, inciso |, do art. 92 da IN SEGES/ME N¢ 81,
de 25 de novembro de 2022.

[ Sobre a fundamentacdo da contratagdo vide alineas do inciso Il do art. 92 da IN n.2 81, de 2022.

@ Compras.govbr (e o
eGi

Termo de Referéncia
cio da 0 (: S - )

3 DESCRIGAO DASOLUGAO COMO LM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETOE
ESPECIFICAGAO DO PRODUTO

Nota(s) explicativa(s): 1,2,3,4,5 ¢ 6

Tela 22 — Guia Termo de Referéncia/Descrigdo da Solugdo — Compras.gov.br

P Clicar no botdo Notas Explicativas conforme indicado com a seta. O sistema abrird um pop-up com
o texto das Notas Explicativas na ordem da numeracdo que aparece no documento.

P Acdes do Usuéario * Regras do Sistema D Referéncias Normativas
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> o neren Tarma da Retersnci N 162023 Todas as aiteragdes foram salvas automaticomente

Notas explicativas

Artigo 18, §1°, da Lei n° 14.133, de 2021, contém a seguinte

cso

\
/

O estudo técnico preliminar a que se refere o inciso | do caput

artigo devera evidenciar o problema a ser resolvido e a sua ” :
e modo a permitic a avaliagdo da viabilidade « = 22 =e=x e MEQ=4d|Q%

ca da contrataglo. e conterd 0s seguintes BIUSXGN|AB-|&L

- descriglo da solugdo como um todo, inclusive

cionadas & manutencdo e & assisténcia técnica,

GES/ME n® 58, de 08 de
3. DESCRIGAO DASOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETOE

Caso haja a ESPECIFICACAO DO PRODUTO

80 da descrigdo em re‘agdo

4 orginaimente feita nos estudos técnicos preliminares

a-se 0 dispositvo 2.1, para que passe 3 contemplar essa
Nota(s) explicativa(s):1,2,3,4,5 ¢ 6

3o Normativa Seges/ME n® 81, de 2022, também trata da
necessidade de descrigio da solugdo como um todo, considerado

todo o ciclo de vida do objeto.

preferéncia 3 amanjos

adores em sede de economia circular, conforme seu artigo 9

20 seu ciclo de vida, poderdo ser considerados para a definigio do

menor dispéndio, sempre que cbjetivamente mensuriveis.

Tela 23 — Guia Termo de Referéncia/Descri¢do da Solucdo/Notas explicativas — Compras.gov.br

7.4. Requisitos da Contratacao

P> Selecionar o campo Requisitos da Contratacdo, e informar a especificacdo dos requisitos minimos
do objeto da contratacdo de forma a permitir a selecdo da proposta mais vantajosa, para o
atendimento das demandas da Administracdo e a realizacdo dos objetivos do processo licitatorio, a
exemplo da promogao do desenvolvimento nacional sustentavel.

[1 Sobre a fundamentacdo da contratacdo vide alineas do inciso IV do art. 92 da IN n.2 81, de 2022.

@ Compras.gov.br 9 ”

Termo de Referéncia

INHC

4 REQUISITOS DA CONTRATAGAO Nota(s) explicativa(s): 1 ¢ 2

Notas) explicativa(s): 3, 4,5,6,7,5,910e 11

Notas) explicativa(s): 12 ¢ 13

Da exigéncia de amostra Nota(s) explicativa(s): 16 ¢ 17

Tela 24 — Guia Termo de Referéncia/Requisitos da Contratagdo— Compras.gov.br
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P Clicar no botdo Notas Explicativas conforme indicado com a seta. O sistema abrird um pop-up com
o texto das Notas Explicativas na ordem da numeracdao que aparece no documento.

....................................
R 1 x " .
Notas explicativas . L
.
1 Os requisitos da o werdo ser registrados nos g
. t o, 8 I e N\ . \
contratacao Notas explcativa: ) ( Volta )
N nciso Il 2 W ' & ' » ) C ) =D
" e
1 i . = "
requ con am E ilx2 2 m(= (@ EQs@|Qy
. N - | F B/I|u s x xA- B¢ L
.

4 REQUISITOS DA CONTRATAGAO Nota(s) explicativa(s): 1 €2

Nota(s) explicativa(s): 3, 4,5,6,7,5,910e 11

dos anteprojetos. dos projetos bisicos ou dos temos  m
de ref cada contratagdo L
¥ n R R PRV VRS S TR e

Da exigéncia de amostra Nota(s) explicativa(s): 16 e 17

Tela 25 — Guia Termo de Referéncia/Requisitos da Contratagdo/Notas explicativas — Compras.gov.br

7.5. Modelo de Execuc¢ao do Objeto

P Selecionar o campo Modelo de Execugdo do Objeto, e informar a especificacdo das condi¢des de
execucdo do objeto, a exemplo, quando for o caso, da indicacdo dos locais de entrega dos produtos,
do cronograma para prestagdo dos servicos, da garantia exigida e das condicdes de manutencao e
assisténcia técnica.

[J Sobre a fundamentacgdo da contratagdo vide alineas do inciso V do art. 92 da IN n.2 81, de 2022.
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@ Compras.gov.br 0.
Termo de Referéncia " Todas as alferagges forom salvas automticomente

RASCUNHO 5 Modelo de execucio d
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Orientacdes sobre o uso do modelc

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO Notas) explicativa(s): 1

Condigées de Entrega

Nota(s) explicativa(s): 2

5.4.0s bens deverdo ser entregues no seguinte enderego [..] Nota(s) explicativa(s): 3 ¢ 4

Tela 26 — Guia Termo de Referéncia/Modelo de Execu¢do do Objeto — Compras.gov.br

P Clicar no botdo Notas Explicativas conforme indicado com a seta. O sistema abrird um pop-up com
o texto das Notas Explicativas na ordem da numeracdo que aparece no documento.

x

OO0 C=D ==

Notas explicativas

1 Este item deve ser adaptado de acordo com as necessidades

especifioas do érgdo ou entdade, spresentando-se, este modelo
de forma meramente exemolificativa

2 em caso de remessa parcelada, discr

ar as respectivas

amente ilustrativa.

parcelas. prazos e condigdes. Esta tabela &
Havendo a necessidade de alteragdo ou inciusdo de dados para

cada entrega, 3 tabela @ seu contedido devem ser alterados.

3 Devers ser registrado no Sistema de TR Digital a indicagdo
dos locais de entrega de produt
provisério e defintivo. quando
da IN Seges/ME n° 81, de 2022

& das regras para recebimentos

caso. (art 0. inciso I, alinea ¢,
5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO Nota(s) explicativas): 1
4 Case haja mais de um endereco, deve-se especificar. Do
mesmo modo, se os enderecos se modificarem conforme cada Condigée: de Entrega
entrega. Ademais. se houver 3 necessicade de praviamente se
acordar 3 data ou hora de entrega com © setor de aimoxarifado
respectivo, deve-se especificar essa obrigagdo

5 Fica a critério da Adminisiragdo exigir - ou ndo - 3 garantia
Nota(s) explicativa(s): 2

contratual dos bens, complementar & garantia legal, mediante a

devida fundamentagdo. 2 ser exposta neste item do Temo de
Referéncia. Nio a exigindo. devers supr: m

6 O artigo &, inciso alines °d" da IN Seges/ME n° 81 da 2022

exige que 3 insergdo no TR Digital da especficagdo da garantia

exigida e das condigdes de manutengdo e assisténcia técnica.

quando for o caso
7 Sugere-se esta redagdo para matenial de consumo

8 Aexgéncia de garanta. bem como o prazo previsto devem ser
justificados nos autos.

9 Sugere-se esta redagio para material pe
10 A exigéncia de garantia, bem como o prazs

5.4. 05 bens deverio ser entrey

guinte endereco [..] Nota(s) explicativa(s): 3¢ 4

Tela 27 — Guia Termo de Referéncia/Modelo de Execugdo do Objeto/Notas explicativas — Compras.gov.br

7.6. Modelo de Gestdao do Contrato

P Selecionar o campo Modelo de Gestdo do Contrato e descrever as disposi¢cdes sobre o
acompanhamento e a fiscaliza¢cdo do contrato pela Administracao.

[ Sobre a fundamentacdo da contratagdo vide alineas do inciso VI do art. 92 da IN n.2 81, de 2022.
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6.MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

Tela 28 — Guia Termo de Referéncia/Modelo de gestdo de contrato — Compras.gov.br

P Clicar no botdo Notas Explicativas conforme indicado com a seta. O sistema abrird um pop-up com
o texto das Notas Explicativas na ordem da numeracdo que aparece no documento.

-
prere———

Notas explicativas

1 Os gestores e fiscais do contrato serdo designados pela

autoridade méxima do érgdo ou da entidade, ou 3 quem s normas

na forma do art. 7° da Lei

de organizagdo adminis
202 n® 11.248, de 2022

" 1413

:ado

e e LY )
v Macoes Basica ©

ou entidade poderi conv

omecio da

6.7.2. Identificada qualquer mexanidi

Tela 29 — Guia Termo de Referéncia/ Modelo de gestdo de contrato /Notas explicativas — Compras.gov.br

7.7.Critérios Medicdao e Pagamento

P Selecionar o campo Critérios Medicdo e Pagamento, e informar os critérios para recebimento do

objeto e para liquidacdo e pagamento pela sua execucao.

[ Sobre a fundamentacgdo da contratacdo vide alineas do inciso VIl do art. 92 da IN n.2 81, de 2022.
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0.

Termo de Referéncia
RASCUNHO 7.Critérios de medic & 1w ) OO (=) =D
& a8 © O B - =

7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

Recebimento do Objeto

Tela 30 — Guia Termo de Referéncia/Critérios de medi¢do e pagamento — Compras.gov.br

P Clicar no bot3o Notas Explicativas conforme indicado com a seta. O sistema abrird um pop-up com
o texto das Notas Explicativas na ordem da numeracado que aparece no documento.

Notas explicativas g x e g
.
1 Oart 7%, inciso |, da Instrugdo Normativa S En® 77, ce
4 de novembro de 2022, estabelece o prazo de 10 (dez dias) teis - QD ——— E
para 8 liquidagio da despesa. 3 contar do recebimento da nota & b,
fiscal ou instrumento de cobranga equivalente pela Administragdo.
-«

Tendo em vista que os bens serdo entregues para a Administragdo

juntamente com a respectva nota fiscal ou instrumento

equivalente de cobranca (fat ce eic). deve-se concluir
que. no caso das compras, durante o curso do prazo de

quidacio, 3 Adminstracio deverd reslizar tamoém os

recebimentos provisério e definitivo do bem. Em outras palavras, o

miximo de 10 dias Gteis devers ser suficiente para as

7. CRITERIOS DE MEDIGAO E DE PAGAMENTO

ncias de recebimentos provisério, defintivo e de liquidagio.
Assim, embora a Lei n° 14133121 ndo fixe prazo miximo de Recebimento do Objeto
recabimento definitvo, este prazo deverd ser inferior 30 fixado
para liquidagdo de despesa pela IN SEGESIME n® 77, de 2022
Portanto, 3 Administragdo deve defini o prazo de recebimento
considerando o miximo de 10 dias Utels, 3 sua residade
administrativa, 3 complexidade do objeto @ o tempo que serd
consumido para os procedimentos contibeis de liquidagdo. Em
sendo cetectado. na fase de planejamento da contratacio
notadamente no gerenciamento dos fiscos). que haverd
dificuldaces para cumprimento do prazo estabelecido, everdo ser
previstas medidas para superar tais contingéncias.

Observar que o artigo 7. §2°, da Instrugdo Normativa n° 77, de

cujos valores ndo utrapassem o

art 75 da Lei n° 14.132, de 2021, 0s prazos de que dos incisos | &

do caput serio re

zidos pela metade. (gn). Como o prazo
miximo de liquidagio sers reduzido pela metade. entdo o prazo .

5. O prazo par
quando bouser

de recebimento também deverd ser sjustado.

sei

do objeto, para efeito de liquidacio ¢

Tela 31 — Guia Termo de Referéncia/Critérios de medigdo e pagamento/Notas explicativas — Compras.gov.br

7.8.Critérios de Selecao do Fornecedor

P> Selecionar o campo Critérios de Selecdo do Fornecedor, e informar a modalidade licitatdria, o
critério de julgamento e os requisitos de habilitacdo exigidos dos fornecedores.

[1 Sobre a fundamentacdo da contratacdo vide alineas do inciso VIIlI do art. 92 da IN n.2 81, de 2022.
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o-
Todas as aiteracdes forom saivas automaticamente.
2NN =
0 (= ==

@ Compras.gov.br

Termo de Referéncia

RASCUNHO

& & © O B

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

Forma de seleio e critério de julgamento da proposta

v

8. Critérios de selecéo do
fornecedor

Tela 32 — Guia Termo de Referéncia/Critérios de Selecdo do Fornecedor — Compras.gov.br

P Clicar no bot3o Notas Explicativas conforme indicado com a seta. O sistema abrird um pop-up com
o texto das Notas Explicativas na ordem da numeracdo que aparece no documento.

o
tenbt A x v

Notas explicativas

N N " Todas as alteragdes forom salvas automaticomente
1 & fundamental que a Administragio cbserve que exig
demasiadas poderdo prejudicar a competitividade da - R 16 o ) m
ofender a o disposto no art. 37, inciso XXI da Constitu: - o\ AN J

gdo pibl
-

ndispensiveis & garantia do cumprime
O art. 70, I, da Lei N° 14.133

21, por sua vez. dispde qus 35

exigéncias de habiitagio poderdo ser dispensadas, ‘total ou

parciaimente. nas cies para entrega imedata. nas
contratagies em valores inferiores a 1/4 (um quarto) do limite para
dispensa de lictagio para compras em geral e nas contratagdes
de produto para pesquisa e desenvoivimento até o valor de RS
300.000.00

lizados anuaimente por D

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

trezenios mil resis)® (Referidos valores sdo Forma de selegio e critirio de julgamento da proposta

at conforme art. 182 da mesma

A combinagio da disposido consti

com 3 disposigdo legal

e as exgéncias de qualf cnica e econdmica nas

Il. deve ser excepcional e

em razio da diretriz

todos 05 requisitos de habiitagdo spresentados neste modelo,

Exigincias de habilitaco Nota(s) explicativa(s): 1

$.2. Para fins de habilitagio, deveri o licitante comprovar os segu

Habilitagio juridica

ivalente que, por forga de lei, tenha validade para fins de

levando-se em consideragio © vulto elou a complexidade do

objeto, a essencialidade do servigo e os riscos decomentes de sua

o em fungdo da eventual incapacidade econémica da

tratada em suportar vicisstudes contratuais. excluindo-se o

que entender excessivo. 8.5 Microempreendedor Individual - MEI C

dicionads & o da amennicidade

Em licitagdo dividida em itens, as exigéncias de habiltagdo podem

adequar-se a essa divisbilidade. sendo possivel, em um mesmo

ce requisitos de habil mais amplos
.

individual de

ta(s) explicativa(s): 3

§.7. Sociedade empresiria estrangeira: portar

Tela 33 — Guia Termo de Referéncia/Critérios de Sele¢do do Fornecedor/Notas explicativas — Compras.gov.br

7.9. Estimativas do Valor da Contratagao

P> Selecionar o campo Estimativas do Valor da Contratacdo, e informar os precos unitérios referenciais,
as memborias de cdlculo e os documentos que lhe ddo suporte, com os parametros utilizados para a
obtencdo dos precos e para os respectivos calculos

[ Sobre a fundamentacgdo da contratacdo vide alineas do inciso IX do art. 92 da IN n.2 81, de 2022.
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Q-
9. Estimativas do Valor da Contratagio @ | & ' ( ) OO  (Cw= )
= Valor (RS)
100000
v Informagaes B °
-« L @z 2 2 =z = EME=Q=@/Qt
~ TRda
! -| Fonte - | T -[Bl1 usxxAB|¢ L
1 (]
(]
9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO Nota(s) explicativa(s): 1,2 ¢ 3
t o
Aodh (]
objeto o2 ’ . Nota() explicativas): 4
oge °
- = Notats) explicativats): §
térios de medicio e ©
nent o4 uocdo s s
Nota(s) explicativas): 6
8 Criterios de selecdo do )
9. Estimativas do Valor da «
Contratagao

Tela 34 — Guia Termo de Referéncia/Estimativas do Valor da Contratacdo— Compras.gov.br

P Clicar no bot3o Notas Explicativas conforme indicado com a seta. O sistema abrird um pop-up com
o texto das Notas Explicativas na ordem da numeracdo que aparece no documento.

0.

Notas explicativas

1 Pesquisa de Precos - A estimativa de precos deve ser precedida g

de regular pesquisa, nos moides do art. 23 da Lei n® 14.133, de 8 S « DG i) m
2021, e da Instrugdo Normativa SE n® 85, de 7 de juhom S . SN, ) N\
2021 H
2 Os pregos unitirios referenciais, as memdrias de calculo @ os & Valor (RS)
que Ihe dio suporte, com os pardmetros utilizados B
cbtengdo dos pregos & para H
cia, nos termos do art 99, X, 3
o Nomatva Seges/ME n® 81, de 2022 Caso 2% - = E|kl® & == 3= EM=Q=@/ Q%
Asministagio opte por preservar 0 5340 da estimativa do valor ca 8 0 T i [Blr u 6 % »|A-[@]¢ L
também evera ser preservaco o sigilo desse anexo.
3 a redagdio o item 9.1 na hipétese de icitagdo em que &
for adotado o eritério de juigamento por menor prego, sem cariter &
sgiose H
4 Uriizar 3 redagio co item 9.2 na hipdtese de oitagio em que 9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO Nota(s) explicativa(s): 1, 2 3
for adotado o critério de juigamento por maior desconto. "

hipétese em que for adotado o m

2ar a redagdo do ite

critério de juigamento por menor prego e caso & Admi
por preservar o sigilo da estmatva do valor da cor o. Na 8
do em que for adotado o critério de

Nota(s) explicativa(s): 4

x Nota(s) explicativa(s): §

Nota(s) explicativa(s): 6

9. Estimativas do Valor da
Contratacdo

Tela 35 — Guia Termo de Referéncia/ Estimativas do Valor da Contratacdo/Notas explicativas — Compras.gov.br

Atencgdo! Este item dispGe de um campo a mais referente ao valor da contratagao, informagao que
serda utilizada para fins gerenciais para controle das contratacdes e novas atualiza¢des do sistema.

P Acdes do Usuéario * Regras do Sistema D Referéncias Normativas
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B e oValorda C = F 50 o T,
9. Estimativas do Valor da Contratacdo @ & \\f/i |\2/| C Volta P, m
Valor (R$)
1 )00 «
- = H|x2 2= = #MEQ=@|Q %
T B/ I USX x|A-B-|« 7T

Tela 36 — Guia Termo de Referéncia/ Estimativas do Valor da Contratacdo /Valor — Compras.gov.br

7.10. Adequacao Orcamentaria

P Selecionar o campo Adequagdo Orgcamentaria, e informar a dotagdo orcamentaria que comportara
as despesas decorrentes da contratagao, salvo quando se tratar de sistema de registro de precos.

[) Sobre a fundamentacgdo da contratagdo vide alineas do inciso X do art. 92 da IN n.2 81, de 2022.

@ Compras.gov.br e S

* i s st Term de Rateréncia N+ 16/2023 Todas s alteragdes forom salvas automaticomente.

© 10. ADEQUAGAO ORCAMENTARIA

10.1. As des

10. Adequacho orcamentaria «

+ Criarcampo

Tela 37 — Guia Termo de Referéncia/Adequagdo Orcamentaria— Compras.gov.br

P Clicar no botdo Notas Explicativas conforme indicado com a seta. O sistema abrird um pop-up com
o texto das Notas Explicativas na ordem da numeracdo que aparece no documento.

P Acdes do Usuéario * Regras do Sistema D Referéncias Normativas
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H
Notas explicativas «x 4 ev
H
BTN ~ N N\
o s & ) & 6 (=) ==
= B x|2 & =z = EMEQ=@d/Qt

-|BI UWSXXADB|IL

[] 10. ADEQUACAO ORGAMENTARIA

A ]
N o
(]
o
[ a: do Valor da [
<+ Criar campo
v o
Tela 38 — Guia Termo de Referéncia/Modelo de Execuc¢do do Objeto/Notas explicativas — Compras.gov.br
@
Importante! O sistema marcara com um Check todos os campos do Termo de Referéncia que

foram preenchidos, assim o usuario podera verificar ao final se o artefato esta completo ou nao.

Atenc3o! E possivel a inclusdo de novas clausulas ao artefato, desde que devidamente justificado nos

autos, conforme detalhado nas orientacdes para uso do modelo.

8. Responsaveis
* O sistema permite a inclusdo de um ou mais responsaveis pela aprovacao do documento.

P Selecionar o campo Responsdveis, e clicar no botdo Adicionar, conforme indicado pela seta.

@ Compras.gov.br 9 "
= o L A Atengéo. 1
o Ordem CPF Nome Cargo/Funcéo Acdes
trat ()
o
estéo do °
(]
]
o
10. Adequ °
+ Criarcampo
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Tela 39 — Guia Termo de Referéncia/Responsaveis — Compras.gov.br

* O sistema solicitard que o usudrio informe o niumero do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), dos
responsaveis, sendo que o nome retornara automaticamente dos dados compartilhados pela
Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil.

P Incluir CPF e selecionar o cargo/funcdo. Os cargos e fungdes estdo predefinidos no sistema. Caso
seja necessario o usuario podera selecionar o “outro”, e acrescentar uma nova funcao.

Adicionar responsavel
Movo responsavel

CPF
Nome

Cargo/Funcao:

- Selecione - v

Despacho (200 caracteres restantes)

\ Cancelar ) Adicionar

Tela 40 — Guia Termo de Referéncia/Responsaveis/Adicionar Responsaveis— Compras.gov.br

9. Anexos

* O sistema permite a inclusdo de anexos ao Termo de Referéncia.

. . ~ W™ .
P Selecionar o campo Anexos e clicar no botdo para fazer upload dos arquivos.

Atencao! Os arquivos devem estar em BMP, GIF, HEIF, JPG, JPEG, PNG, SVG, TIFF e WEP, e os
documentos em DOC, DOCX,HTML, ODB, ODC, ODF, ODG, ODP, ODS, ODT, PDF, PPT, PPTX, RTF, SXC,
SXD, SXI, SXM, SXW, TXT, XHTML, XLS, XLSX E XML, e pacotes 7Z, RAR E XIP. SO serdo exibidos no TR
consolidado os documentos que forem do tipo PDF, TXT ou imagens suportadas IGIF, JPEG e PNG. O
tamanho maximo de cada arquivo é de 30 MB.

P Acdes do Usuéario * Regras do Sistema D Referéncias Normativas
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@Compras.gov.br MINISTERIO DA GESTAD E DA INOVAGK e,
a TR da contratagdo [} - Termo ge Reterencis Termo de Reterencia N° 16/2023
Anexos

° )
° Clique no botao arquivos (imagens BMP. GIF. HEIC. HEIF. JPG. JPEG. PNG. S

L. XLS. XLSX e XML e pacotes 7Z. RAR e ZIP)

& de 30MB

° 4

%

A\ Atengo. Nennhum anexo foi encontrado

+ Criarcampo
v Responsaveis

A Anexos

Tela 41— Guia Termo de Referéncia/Anexos — Compras.gov.br

10. Conclusao e Assinatura do TR Digital

* A assinatura do Termo de Referéncia podera ser realizada no préprio sistema.

P Clicar em Concluir TR, e confirmar conclus3o, conforme indicado pelas setas na tela abaixo.

Confirmacdo

Tela 42 — Guia Termo de Referéncia/Concluir — Compras.gov.br

* O sistema informard que o Termo de Referéncia foi concluido com Sucesso.

P Acdes do Usuéario * Regras do Sistema E Referéncias Normativas
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@Compros.gov.br @ Sweso x

TR concluido.

[Termo de Referéncia

~ Anexos Foram encontrados 1 documentos anexados

(<]

(<]

Nome do arquivo Data Tamanho Acdes

e o0 o
\

(<]

Tela 43 — Guia Termo de Referéncia/TR Concluido— Compras.gov.br

* Na sequéncia o sistema abrira a tela de Detalhamento do documento, nesse momento o documento
podera ser assinado pelos responsaveis pela elaboracao bem como pelas autoridades competentes
para aprovacao do documento.

Atencao! Para assinar o documento os responsaveis pela elaboracao e as autoridades competentes
precisam ter cadastro no sistema. A assinatura é vinculada ao /ogin do usuario no sistema.

@ Compras.gov.br 9 B

-

Detalhar Termo de Referéncia

A Informagdes basicas do documento

Numero do TR Editado por
23 Manuela Deolinda d

Categoria/Subcategoria Numero da Contratagio Numero do Processo Administrativo

Tela 44— Guia Termo de Referéncia/Assinatura— Compras.gov.br
* Antes de assinar o usudrio podera visualizar o documento na integra

P Clicar no visualizador do documento.

P Agdes do Usuério * Regras do Sistema D Referéncias Normativas
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@Compms.gov.br P T 9"

Detalhar Termo de Referéncia

A Informagdes basicas do documento

doTR Editado por
16/202

Nu

os Sant

3 Manuela Deolirx

Categoria/Subcategoria Nimero da Contratagéo Numero do Processo Administrativo

a. inclusive por encomenda /Bens de 4472022 123/2023

A Visualizador do documento

Termo de Referéncia 16/2023

Informagdes Basicas

Mt P—

e DSSSMIMSTERIODAGESTAOEDA MANUELADEOLIDADOS SANTOS
BOVACAO DASTVATR

S

cavaumo

Tela 45 — Guia Termo de Referéncia/Visualizagdo do documento — Compras.gov.br

P Clicar em assinar, e em sim para confirmar assinatura.

Tela 46 — Guia Termo de Referéncia/Assinatura— Compras.gov.br

* Em relagdo as versdes do documento existe a funcionalidade Histérico de Atualizagdes do Artefato.
Para visualizar uma versao especifica apds assinatura do documento, o usudrio devera clicar em edicado
do documento e confirmar se deseja realizar alguma alteracdo, o que ird mudar o status do Termo de
Referéncia para em andamento/Rascunho.

Atencgdo! No momento em que o documento é concluido o sistema atribui o nimero da versao 1.0.
Nao existe retroatividade de versdes. No entanto, é permitido que o usudrio faca alteragdes, e a

P Acdes do Usuéario * Regras do Sistema E Referéncias Normativas
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numeracao seguird na sequéncia, até que o documento seja concluido novamente e receba a
numeracado versao 2.0. Trata-se de uma parametrizacao de seguranca do sistema.

Tela 47 — Guia Termo de Referéncia/Histérico de atualizacdo do artefato — Compras.gov.br

* Ap0s a conclusdao do Termo de Referéncia o usuario podera publicar o artefato, para que outras
Uasg possam visualizar o documento.

P Clicar no bot3o publicar, conforme indicado na tela.

@ Compras.gov.br 9 M
L Termo de Referénca Detalnar Termo de Referéncia No 27/2023
Detalhar Termo de Referéncia &  TRnomodo sigitoso

-~ Informacdes basicas do documento

Numero do TR Editado por
Manuela Deolinda dos Santos da Silva P

200999-27/2023

Categoria/Subcategoria Numero da Contratacao Numero do Processo Administrativo

a. inclusive por encomenda./Bens de

v Lista de Anexos

v Justificativa para o sigilo do documento

Tela 48— Guia Termo de Referéncia/Publicar — Compras.gov.br
* O sistema abrira uma janela para que seja confirmada a publicagdo.

P Clicar no botdo sim, caso deseje publicar o artefato.

P Acdes do Usuéario * Regras do Sistema E Referéncias Normativas
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Tela 49 — Guia Termo de Referéncia/Confirmar Publicagdo — Compras.gov.br

* O sistema informara que a publicacdo do Termo de Referéncia foi concluida com Sucesso.

@Compms.gov.bf Sucesso. -
wtwrtnch ° TR publicado.

A Temosen Detainar Tarmo e Referancia No. 16/2023

Detalhar Termo de Referéncia

A Informagdes basicas do documento
Editado por
Manuela Deolinda dos Santos da Silva Pr

Numero da Contratacao Numero do Processo Administrativo

2022 123/2023

v Visualizador do documento

v Lstade Anexos

Tela 50 — Guia Termo de Referéncia/Histérico de atualizagdo do artefato — Compras.gov.br

P Acdes do Usuéario * Regras do Sistema E Referéncias Normativas
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11. Exclusao do Termo de Referéncia.

* Como informado no “item 6 — Conhecendo a Guia inicial do Sistema” o usudrio tem a disposi¢do no

-
-

sistema a funcionalidade de excluir o artefato que esteja em elaboracdo, a partir do botio *

destacado na tela abaixo:

-8 s

P Clicar no botdo = , e em excluir.

Tela 51— Guia Termo de Referéncia/Excluir artefato — Compras.gov.br
* O sistema automaticamente ird direcionar o artefato excluido para a lixeira. Caso o usudrio deseje
recuperar o documento podera ir na aba lixeira.

P Clicar no botdo para recuperar o artefato conforme indicado na tela abaixo.

LY
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(@ comprasgovor 0.

- Teemo e Refarimcin Onghal

Termo de Referéncia Digital + Criar

»u Criar um Termo de Referéncia Digital das suas Contratagdes

= Filtro

Ano Termo a ser pesquisado

v Selecione um ou mais modelos v Q

Meus artefatos Artefatos da minha UASG Artefatos de outras UASGs Lixeira

éa Contratacdo & N Artefato & Uasg ¢ Tipo & Definicio do abjeto Categoria/subcategoria Replicas ¢ Status Agbes

Tela 52 — Guia Termo de Referéncia/Lixeira— Compras.gov.br

P Clicar em recuperar para confirmar a opera¢do. O documento voltara para a tela inicial e constard

da listagens de artefatos, com status rascunho.

fat0 "21/2023"

Tela 53 — Guia Termo de Referéncia/Recuperar artefato — Compras.gov.br

12. Outras funcionalidades do Sistema TR Digital

* A seguir serdo exploradas outras funcionalidades do TR Digital que julgam-se importantes e que

foram destacadas na tela abaixo.
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@ Compras.gov.br : 9 a

o M5 emacescenc > Terma deRetersnca N 1872023
Termo de Referéncia
CONCLUIDO informacdes Basicas @ ® =)
@ 9 &
& a 8 o Informagao. Antes de editar o docum 0 confira as inf es abaixo e certifique-se que esta editando o artefato o 10, po's as alte sal
Orientacdes sobre o uso do modelo
Numero do TR UASG Editado por Atualizado em Status
6/2023 MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVAGAO D 03/03/2023 1520
8 secOes 3 N
v Informacdes Basicas [ Outras informagdes
Informacdes Basicas
Catogore ©
v TR da contratacdo Il - compra. inclusive por encomenda: Bens de consumo sv
o [y Numero da Contratacio @
44/202. Q x

v Anexos

Processo Administrativo @

123/2023

Tela 54 — Guia Termo de Referéncia/Outras funcionalidades — Compras.gov.br

=

(i) A funcionalidade permite ativar o sigilo do documento para todos os seus itens.
Somente as pessoas com quem o documento for compartilhado diretamente, terdo acesso
ao conteldo do documento. Para os demais, apenas a justificativa de sigilo do artefato sera
apresentada.

Justificativa de Sigilo do artefato

Informagao. Sigilo do Artefato ATIVADO (todos os itens estdo em sigilo)
Somente as pessoas com quem vocé compartilhar diretamente, terdo acesso ao contetido do
documento. Para os demais. apenas a Justificativa a seguir sera apresentada

Tela 55 — Guia Termo de Referéncia/Sigilo — Compras.gov.br

o

Atencdo! A funcionalidade sigilo esta disponivel também a cada item do Termo Digital é podera
ser ativada pelo usuario, para partes especificas do documento.
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(ii) Ja a funcionalidade possibilita o compartilhamento do documento para edi¢do ou
leitura. As pessoas adicionadas para o perfil podem editar todo o documento. Para que os

usuarios possam acessar o artefato devem estar cadastrados no Compras.gov.br e possuir
perfil da fase interna.

Compartilhar Termo de Referéncia n® 27/2023

CPF do usuario Permissao

Editor
Editor: As pessoas adicionad L sitorpieno todo o conteudo do artefato

0 Este artefato pode ser compartilhado com qualquer pessoa. mas para que a mesma possa
acessar o artefato, deve estar cadastrada no Comprasnet e possuir o perfil da fase interna

. - . —
(Responsavel)
N

Tela 56— Guia Termo de Referéncia/Compartilhar — Compras.gov.br

@

(iii) Clicando na funcionalidade 0 usuario podera visualizar o artefato.

1Y
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Visualizar artefato
— 4+  Zoom automatico

UASG 200999 Termo de Referéncia 272023
v Termo de F Cia
2712023

i '"h(")::‘il\’ b ese Termo de Referéncia 27/2023

informagdes
1. Definicéo do objeto

2. Fundamentacio da Informagdes Basicas
contratacdo

% [Este documento é sigiloso | Justificativa: ]
3. Descrigdo da
solugdo )
Numerodo 1;\q6 Editado por Atualizado em
4. Requisitos da m
contratacdo 272003  200999-MINISTERIO DA GESTAOEDA  MANUELA DEOLINDA DOS SANTOS DA 081032023 15:11
1S movacio SILVA PIR v26)
Status

ASSINADO
6. Modelo d

do contrato Outras informagdes

7_Critérios de

Tela 57 — Guia Termo de Referéncia/Visualizar TR — Compras.gov.br

D

(iv) A funcionalidade permite visualizar o histérico de alteracdes ja foi abordada no item
10 “Conclusdo e Assinatura do documento”.

Historico d

Alteraggo Assinado

Alteracio Assinado

Alteracso Assinado

Alteracso Assinado

Alteracgo Assinado

Assinatura Assinado 09/03/20:
Condusso Conclufdo 09/03/202310:38
Alterago Rascunho

Assinatura Assinado 09/03/20:

Conclusdo Concluido 09/03

Tela 58 — Guia Termo de Referéncia/Visualizar historico de Atualizagdo — Compras.gov.br
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(v) Clicando na funcionalidade 0 usuario podera baixar o documento em PDF, fazendo a
opg¢ao sem conteudo sigiloso ou com conteudo sigiloso.

@ Compras.govbr 0.

. @ Termo de Referéncia Termo de Referéncia N 27/2023
Termo de Referéncia
ASSINADO Informagdes Basicas @ ) votar )
a 0 V] «
ﬁ a ® 9 h — Informagéao. Antes de editar o documento confira as informacoes abaixo e certifique-se que esta editando o artefato correto. pois as

ialvas automaticamente
a Baixar sem contetido sigiloso

Baixar com conteudo sigiloso UASG Editado por Atualizado em Status
. Manuela D

v Informagoes Basice

(]

v TR da contratacéo

los Santos 09/03/2023 1511 ASSINADO

v Responsaveis (V] Categoria @

v Anexos Il - compra, inclusive por encomenda;: Bens de consumo % v

Numero da Contratacao (2]

Processo Administrativo @

123/2023

Tela 59 — Guia Termo de Referéncia/Baixar Artefato — Compras.gov.br

13. Legislacao

Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021.

IN n2 81, de 25 de novembro de 2022.

Decreto n2 10.947, de 25 de janeiro de 2022.
Portaria Seges/ME n? 938, de 2 de fevereiro de 2022.
Portaria n? 355, de 9 de agosto de 2019.

VVVYVY

14. Mais informacdes

Para mais informacdes, acesse o Portal de Compras: www.gov.br/compras.
Em caso de duvidas e sugestoes:

e Telefone: 0800 978 9001

e Portal de Atendimento: https://portaldeservicos.economia.gov.br

e Suporte realizado de segunda a sexta-feira, das 07h as 20h.
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