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GUIA DE ELABORAGCAO
TERMO DE REFERENCIA

Este guia foi elaborado para orientar as unidades demandantes da Prefeitura de Sao Paulo na
elaboracdo de Termos de Referéncia, de forma simples, padronizada e aderente a legislagao
vigente.

O Termo de Referéncia (TR) € um dos principais documentos da contratagdo publica. Ele reune
todas as informacgdes necessarias para que a Administragao possa realizar uma licitagao ou outra
forma de contratagdo de maneira planejada, transparente e eficiente.

O objetivo é garantir que cada contratacdo atenda efetivamente as necessidades do 6rgao,
promovendo o uso racional dos recursos publicos e evitando retrabalho ou falhas no processo.

1.1 FUNDAMENTAGAO LEGAL

Para a elaboracdo deste guia, foram considerados os fundamentos legais que estabelecem a
necessidade do Termo de Referéncia nas licitacdes e, se for o caso, nas hipéteses de dispensa e
inexigibilidade de licitagao:

Lei Federal 14.133/2021 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos:

e O art. 6° inciso XXIII estabelece que o TR é o documento necessario para a contratagdo de bens e servigos,

bem como os parametros e elementos descritivos que o compdem, a saber: definigdo do objeto, fundamentagéo
da contratagdo, descri¢gdo da solugdo como um todo, requisitos da contratagcdo, modelo de execugdo do objeto,
modelo de gestdo do contrato, critérios de medigcdo e de pagamento, forma e critérios de selegdo do fornecedor,
estimativas do valor da contratagdo, e adequagao orgcamentaria.

e O art. 40, §1°, determina que além dos elementos previstos acima, deverdo constar no TR as seguintes
informagdes: especificagdo do produto, indicagdo dos locais de entrega dos produtos e das regras para
recebimento provisério e definitivo, além de especificagdes de garantia exigida e das condicdes de manutengao
e assisténcia técnica, quando for o caso.

+ Todos esses parametros, elementos e informagdes serdo melhor detalhados adiante neste guia.

Decreto Municipal 62.100/2022 - Dispde sobre normas de licitagdo e contratos administrativos

para a Administracdo Publica direta, autarquica e fundacional do Municipio de Sao Paulo, nos
termos previstos na Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, bem como consolida a
regulamentacado da matéria em ambito municipal.
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1.2 CONCEITO DO TERMO DE REFERENCIA

O Termo de Referéncia (TR), previsto na Lei n® 14.133/2021, constitui documento técnico

indispensavel a fase preparatoéria da contratacdo publica. Elaborado pela unidade demandante,
conforme modelos e diretrizes estabelecidos pela Administragcdo, o TR orienta todo o
desenvolvimento do processo licitatério e serve como fundamento para as contratacbes
correlatas.

Esse instrumento tem carater estruturante, pois estabelece as condi¢des, especificacdes,
métodos e estratégias de atendimento as demandas administrativas, funcionando como eixo de
integracao entre a fase interna e a fase externa do certame.

As finalidades do TR séao:
« Demonstrar a necessidade da Administracio;
 Especificar o objeto, conforme especificagbes usuais de mercado;
« Avaliar o custo financeiro da contratacao;
 Orientar a elaboragao da proposta do Licitante;
« Orientar o recebimento do material ou servigo;
« Orientar o gerenciamento e a fiscalizacdo da execugao do contrato.

A precisao e a qualidade do Termo de Referéncia sdo determinantes para o éxito da contratagéo.
Redagbes incompletas ou inadequadas podem comprometer a eficiéncia do processo, gerar
contratagdes incapazes de atender as necessidades publicas e, consequentemente, frustrar o
interesse publico que fundamenta a licitagao.

Vantagens de um TR bem estruturado:
« Garante contratagcdes mais eficientes e econdémicas;
« Reduz o risco de impugnacgdes e atrasos;
- Facilita o trabalho da equipe de licitagao e gestao do contrato;
« Promove transparéncia e segurancga juridica.

Problemas que podem ser causados por um TR incompleto/impreciso:
« Despesas nao planejadas;
» Contratos mal executados;
« Necessidade de aditivos ou anulagdes.

Assim, investir tempo e ateng¢ao na elaboragéo do TR é economizar tempo e recursos publicos no futuro.
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1.3 DIRETRIZES GERAIS

A Lei n° 14.133/2021 reforgou a importancia do planejamento nas contratagdes publicas,

reconhecendo-o como instrumento essencial para a otimizagdo dos recursos, a garantia da
qualidade das aquisicoes, o aumento da competitividade e a reducédo dos gastos. O dever de
planejar encontra fundamento direto no Principio da Eficiéncia, que orienta toda a atuacao
administrativa.

Antes da elaboragdo do Termo de Referéncia (TR), € indispensavel a confecgdo do Estudo
Técnico Preliminar (ETP), documento que avalia as alternativas disponiveis para atender a
necessidade identificada. Enquanto o ETP tem por objetivo definir qual € a melhor solugéo, o TR
tem a funcao de detalhar como essa solugao sera contratada.

ETP (Lei 14.133/2021, art. 6°, XX) TR (Lei 14.133/2021, art. 6°, XXIlI)

¢ Com fundamento no ETP detalha o

e Descricao da solucao de objeto a ser contratado
contratagcdao/compra mais vantajosa e Contém especificidades, obrigacdes,
para a Administragao, a partir da analise prazos de atendimento, instrumento de
do mercado; avaliagao da execugao do contrato, entre

e Estudo de premissas e requisitos outros elementos, conforme mencionado

na legislacao

Para organizar a contratagdo e preparar corretamente os documentos, € importante refletir e
responder aos seguintes questionamentos: O que contratar? Por que contratar? Para que
contratar? Para quem contratar? Como contratar? Quanto contratar? Quando contratar? Ha
recursos suficientes?

O TR também serve como referéncia para elaboracédo do edital e do contrato, devendo incluir as
informacgdes que influenciem nos custos e na forma de prestacao de servicos ou fornecimento de
bens.

Conforme a Sumula TCU 177, a definicdo precisa e suficiente do objeto licitado constitui regra
indispensavel da competicdo, sendo pressuposto do postulado de igualdade dos licitantes. Essa
determinacao atende ao principio da publicidade, para que os concorrentes potenciais tenham
conhecimento das condi¢gdes basicas da licitagcao.
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Lembre-se: Grande parte dos objetos de contratagcdo é recorrente e outros érgaos e
unidades ja podem ter contratado. A consulta por contratagées similares ajuda a
elaboracao dos artefatos e no desenho da nossa prépria contratagao.

Busque Termos de Referéncia e Atas de Registro de Precos (ARP) no Portal Nacional de
Compras Publicas (PNCP), no link de Contratagées. Os TRs podem nos ajudar a pensar e

até apresentar redagoes que podem ser incorporadas nas nossas contratagcoes. As ARPs
podem evitar até mesmo a necessidade de um processo licitatorio completo, facilitando a
contratagao por meio de adesao.

2. ESTRUTURA DO TERMO DE REFERENCIA

E indispensavel que a Administragdo realize uma avaliagdo critica dos precos obtidos durante a
pesquisa, especialmente quando forem constatadas variagdes significativas entre os valores
coletados.

Para assegurar a confiabilidade dos resultados, devem ser desconsiderados 0s pregos
excessivamente elevados, inconsistentes ou inexequiveis, com base em critérios técnicos
devidamente fundamentados e registrados no processo administrativo.

2.1 IDENTIFICAGAO DA DEMANDA E DEFINIGAO DO OBJETO DA
CONTRATACAO

E o ponto de partida do TR, onde a area demandante descreve a necessidade que originou a
contratagao e apresenta os documentos que comprovam essa necessidade. O texto deve estar
de acordo com o apresentado no ETP. N&o se deve justificar a contratacdo apenas por
“necessidade do setor”. Sempre a relacione a um resultado esperado e a uma politica publica
(educacgao, saude, infraestrutura etc.).

O objeto deve ser claro, preciso e objetivo, evitando termos vagos ou genéricos. Um objeto mal
definido pode gerar disputas na licitagcéo e dificuldades na execugao contratual.

Deve conter:
» Descrigao clara e precisa do objeto;
« Indicagao do tipo (bens, servigcos, obra, Tl etc.);
* Unidade de medida comuns no mercado;
e Local de execucgao e periodicidade, se aplicavel.
 Indicagao de divisdo de lotes de cotas reservadas, quando couber, para Micro e Pequenas
Empresas nos termos do art. 48, 11l da Lei Complementar n. 123/2006.
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Exemplo pratico: Contratagcdo de empresa especializada para prestacao de servigos
continuos de limpeza, conservacao e higienizagcao das dependéncias da Secretaria de
Gestdao, com fornecimento de materiais, equipamentos e mao de obra, conforme
especificagcoes deste Termo de Referéncia.

2.2 JUSTIFICATIVA E FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGCAO

Explica por que a contratacdo € necessaria e quais resultados se pretende alcancgar. Deve
demonstrar o interesse publico, o beneficio esperado e a relagao custo-beneficio. O texto deve
estar de acordo com o apresentado no ETP, e demonstrar a previsdo da contratacao no Plano de
Contratacdo Anual, de modo a evidenciar o alinhamento com os instrumentos de planejamento
do érgao.

Deve conter:
« Motivos da contratagao;
« Consequéncias da nao contratagao;
» Beneficios esperados para o servigo publico.

Exemplo pratico: A contratagdao visa assegurar a manutengado das condigcées adequadas
de higiene e conservacao das unidades administrativas, contribuindo para um ambiente
saudavel e produtivo. A auséncia do servigo comprometeria o funcionamento regular das
atividades e o atendimento ao publico.

2.3 DESCRICAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO

Descrigao detalhada das caracteristicas técnicas, padrbes de qualidade e requisitos minimos do
objeto. Jamais devem ser indicadas marcas, fabricantes ou modelos especificos, com exceg¢ao
dos casos previstos no art. 41, inciso |, da Lei 14.133, quais sejam:

« em decorréncia da necessidade de padronizagéo do objeto;

- em decorréncia de manter a compatibilidade com plataformas e padrdes ja adotados pela
Administracao;

« quando determinada marca ou modelo comercializados por mais de um fornecedor forem os
unicos capazes de atender as necessidades da Administracéo;

« quando a descricdo do objeto a ser licitado puder ser mais bem compreendida pela
identificacdo de determinada marca ou modelo aptos a servir apenas como referéncia.

Guia de Elaboracéo - Termo de Referéncia | SEGES 8



Nesses casos, o apontamento de marcas ou modelos devera ser devidamente justificado no
ETP e previamente autorizado.As especificacbes devem ser suficientes para permitir
comparagao entre propostas, sem direcionar a licitacdo. Sdo vedadas especificacbes excessivas,
irrelevantes ou desnecessarias, que limitem injustificadamente a competitividade ou favoregam a
contratagao de um prestador especifico.

Também sao vedadas especificagdes que nao representem a real demanda do 6rgao, ndo sendo
admitidas aquelas que deixem de agregar valor ao resultado esperado da contratagdo ou que
sejam superiores as necessidades do 6rgao. Da mesma forma, ndo sdo aceitas especificagdes
defasadas tecnicamente ou metodologicamente.

As especificacbes do objeto da contratagdo devem ser justificadas, demonstrando a pertinéncia
da solucao escolhida, ja que naturalmente limitam a competitividade da licitagdo. Cabe uma
ponderac&do do gestor publico no sentido de garantir que a licitagdo seja competitiva ao mesmo
tempo que atenda as necessidades do 6rgéo.

Deve conter:
» Especificagdes técnicas claras e objetivas;
« Padrdes de desempenho e qualidade;
« Condicdes de entrega e instalagao (se houver);
« Requisitos minimos de qualificagao técnica.

Exemplo pratico: Os servigos deverao ser executados de segunda a sabado, das 7h as
16h, utilizando produtos de limpeza biodegradaveis e equipamentos que atendam as

normas de seguranga NR-6 e NR-12.

Lembrete: As especificagcoes técnicas de bens e servicos comuns elaborados pela

Coordenadoria de Bens e Servicos podem ser consultadas no Portal de Compras de
SEGES.

2.4 REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Os requisitos da contratagdo correspondem as condi¢gdes técnicas, operacionais, legais e
administrativas que deverao ser observadas para garantir a adequada execugcao do objeto.
Devem complementar as informagdes apresentadas na descricdo da solugdo como um todo,
assegurando que a prestacdo do servigo atenda aos padrées de qualidade, seguranca e
eficiéncia exigidos pela Administragao.
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Se for necessario, deve constar o enquadramento das categorias profissionais que serao
empregadas no servigo dentro da Classificagao Brasileira de Ocupagdes (CBO) ou outra que vier
a substitui-la. Além disso, também cabe avaliar a quantidade estimada de deslocamentos com
respectivas estimativas de despesa, em caso de execucio de servicos que eventualmente venha
a ocorrer em localidades distintas da sede habitual de prestacéo do servigo. Também devem ser
apontadas eventuais exigéncias de habilitagao técnica ou atendimento a normas como ABNT, se
for o caso.

Pode ser exigida uma declaragdo do licitante de que tem pleno conhecimento das condigdes
necessarias ao cumprimento do contrato.

Deve conter:
« Condicdes gerais para execugao dos servigos;
« Requisitos técnicos e funcionais minimos;
« Obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e de seguranga;
« Exigéncias legais especificas (licengas, certificagcdes, autorizagdes);
« Condigdes de operacdo, manutencao e controle de qualidade;
« Procedimentos de supervisdo, comunicagao e substituicdo de pessoal;
« Requisitos ambientais e de sustentabilidade, quando aplicaveis.

Exemplo pratico: Os servigos deverao ser realizados conforme cronograma definido pela
Administracao, observando-se padroes de asseio e conservagao compativeis com a
natureza das areas atendidas. A contratada devera garantir a manutengao continua da
limpeza, com reposi¢ao imediata de pessoal em casos de auséncia, e utilizar produtos de
limpeza e higienizagao devidamente registrados na Anvisa.

A contratada devera disponibilizar profissionais treinados e uniformizados, com
comprovante de vinculo empregaticio e capacitagao em normas de seguranga e uso de
Equipamentos de Protegio Individual (EPIs). E vedada a substituicio de empregados sem
prévia comunicacao a fiscalizagao.

Os equipamentos utilizados deverao estar em perfeitas condigées de funcionamento, com
manutencao preventiva regular e adequados ao tipo de servigo executado. Os produtos de
limpeza deverao ser biodegradaveis e atender as normas técnicas e ambientais vigentes.
A contratada sera responsavel por adotar medidas de prevencao de acidentes, conforme
as Normas Regulamentadoras (NRs) do Ministério do Trabalho, especialmente NR-6 e NR-
12, e devera fornecer todos os EPIs necessarios a execugao dos servigos.
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A empresa contratada devera estar devidamente registrada no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica (CNPJ), possuir inscricdo municipal e comprovar regularidade fiscal,
trabalhista e previdenciaria. Devera ainda manter atualizados os documentos exigidos
para habilitagao durante toda a vigéncia contratual.

Sempre que possivel, deverao ser priorizados produtos biodegradaveis, de baixa
toxicidade e com certificagao ambiental reconhecida, em consonancia com as diretrizes de
compras sustentaveis da Administracao.

2.5 QUANTITATIVOS E ESTIMATIVAS DO VALOR DA
CONTRATACAO

A estimativa do valor da contratacdo deve ser elaborada de forma fundamentada e transparente,
a partir de pesquisa de precos atualizada e representativa do mercado. E necessario estabelecer
uma unidade de medida adequada para o tipo de bem ou servigo a ser contratado, de forma que
permita uma mensuracio para a estimativa do valor da contratacdo. Essa unidade de medida
sera a base para a forma de afericido/medicdo da execugao contratual e portanto, do valor a ser
pago futuramente na contratagéo.

Os quantitativos devem refletir fielmente as necessidades identificadas, considerando as
caracteristicas do local de execugao, a periodicidade dos servigos e as metas institucionais.

As estimativas devem ser acompanhadas dos pre¢os unitarios referenciais, das memorias de
calculo, com os parametros utilizados para a obtencéo dos precos.

Se necessario, deve-se refinar as estimativas ja levantadas no ETP, caso novos elementos
contribuam para a mensuragao dos valores envolvidos.

No caso de servigos com regime de dedicagao exclusiva de méo de obra, o custo estimado da
contratagdo deve contemplar o valor maximo global e mensal estabelecido em decorréncia da
identificacdo dos elementos que compdem o preco dos servigos.
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Valor Valor
Item Descrigao Unidade Quantidade Unitario
Total (R$)
(R$)
Servigo de limpeza e conservagao RS
. . ~ 2
1 predial, com fc?rrlemmen.to de mao m?/més 12.000 RS 3.80 45.600,00
de obra, materiais e equipamentos,
em regime continuo
Limpeza de vidros externos e m2 R$
2 fachadas (execugao trimestral) 1.2000 R$ 7,50 9.000,00
R$ 54.600,00
Valor mensal
_ R$
Valor anual (12 meses): 655.200,00

2.6 PRAZOS DE EXECUGCAO/ENTREGA

Os prazos de execugdo ou entrega devem ser definidos de acordo com a complexidade do
objeto, assegurando o cumprimento dos resultados esperados pela Administracdo. No caso de
contratacao de servigos, deve-se verificar também a necessidade de um prazo minimo previsto
para inicio da prestagao, suficiente para possibilitar a preparacdo do prestador para a fiel
execugao do contrato.

Devem estar expressos de forma clara, mensuravel e compativel com o planejamento da
contratacdo, podendo incluir cronograma fisico-financeiro quando houver etapas ou marcos de
entrega. Devem ser detalhadas os métodos ou rotinas de execugao do trabalho e etapas a serem
executadas, se for o caso. Quando couber, também determinar a frequéncia e a periodicidade do
servico. Pode ser definido também um modelo de ordem de servigo utilizado nas etapas da
contratacgao.
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Importante:

« Evite prazos genéricos (‘o quanto antes” ou “em tempo habil”);

« Defina prazos realistas e compativeis com a natureza do objeto;
« Utilize cronogramas quando houver varias entregas ou etapas;
» Relacione o prazo a necessidade do servigo publico.

Exemplo pratico de aquisi¢gdo: O prazo maximo para entrega dos bens sera de 15 (quinze)
dias corridos, contados a partir do recebimento da nota de empenho. As entregas deverao
ocorrer em horario comercial, no enderego indicado pela Administragcao, sendo de
responsabilidade da contratada o transporte, descarregamento e acondicionamento
adequado dos materiais.

Exemplo pratico de servigo: O contrato tera vigéncia inicial de 12 (doze) meses, podendo
ser prorrogado conforme o art. 107 da Lei n° 14.133/2021. Os servigos deverao ser
prestados de forma continua, de acordo com o cronograma operacional estabelecido pela
Administragdao, observando os horarios de funcionamento das unidades e as escalas
aprovadas pelo gestor do contrato. Em casos de servigos eventuais, o prazo de execugao
sera de até 5 (cinco) dias uteis apds o recebimento da ordem de servigo.

2.7 LOCAL DE EXECUGCAO/ENTREGA

Informe o local para a entrega de materiais ou para a prestacéo de servigos, quando couber.

Exemplo pratico: Os servigcos deverao ser executados na Secretaria de Gestao localizada
no 8° andar do Edificio Matarazzo — Viaduto do Cha, 15 - Centro, Sao Paulo - SP, CEP
01002-020.

2.8 OBRIGAGOES DA CONTRATADA

Especifica as responsabilidades da contratada no cumprimento do contrato. Sao definidas de
acordo conforme as peculiaridades do 6rgao e as especificagdes do objeto a ser executado.
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Subcontratagao

Verificar se sera admitida subcontratacao, pela qual a contratada sera a responsavel. Observe-
se, ainda, que é vedada a subcontratagdo completa ou da parcela principal da obrigacéo.

« Deve conter:

« Obrigac6es sobre a execugao;

» Qualidade do produto ou servico;

« Substituicio de pessoal, quando couber;

« Entrega de relatérios,

« Garantia de sigilo;

Exemplo pratico: Compete a contratada garantir o fornecimento de materiais de limpeza
conforme especificagdoes e substituir, em até 24 horas, empregados que apresentem
conduta inadequada ou desempenho insatisfatorio.

2.9 OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE

Especifica as responsabilidades da Administragdo no cumprimento do contrato. Sao definidas de
acordo conforme as peculiaridades do 6rgao e as especificagcdes do objeto a ser executado.

Deve conter:
« Designagéao formal do gestor e dos fiscais do contrato;
« Garantia de acesso as dependéncias e as informagdes necessarias a execugao;
« Acompanhamento e fiscalizagado da execugao contratual,
« Comunicagdo formal a contratada sobre alteragdes ou ocorréncias que impactem a
execugao;
« Observancia dos prazos de analise, atesto e pagamento;
« Fornecimento de condi¢gbes adequadas de trabalho e seguranga, quando aplicavel;
» Adocao de medidas administrativas diante de irregularidades, conforme previsto em contrato.

Exemplo pratico: A Secretaria Municipal de Gestao designara formalmente um gestor e
fiscais técnico e administrativo para acompanhar e avaliar a execugao dos servigos,
registrar as ocorréncias e adotar as medidas necessarias para o cumprimento do contrato.

A contratante devera garantir o acesso as dependéncias e a disponibilidade de espaco
fisico adequado para o armazenamento temporario de materiais e equipamentos de
limpeza, observando as normas de segurancga e higiene.
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A contratante devera comunicar a contratada quaisquer alteragcoes na rotina de
funcionamento, eventos ou interdicoes que possam impactar a execugao dos servigos,
com antecedéncia minima de 48 horas, sempre que possivel.

Compete a contratante analisar e atestar os relatérios de execucgao, planilhas de medigcao e
notas fiscais apresentadas pela contratada, garantindo o pagamento dentro do prazo
contratual, desde que cumpridas as condi¢goes estabelecidas.

A contratante devera fornecer informagdes, documentos e autorizagcées necessarias a
execucao do contrato, além de assegurar que as demandas de servigo sejam transmitidas
por meio de canais formais de comunicacao.

Quando verificada irregularidade ou inexecugao parcial, a contratante devera notificar
formalmente a contratada, fixando prazo para correcao e aplicando, se necessario, as
sang¢oes previstas em contrato e na Lei n® 14.133/2021.

2.10 CONDIGOES DE EXECUGAO DO OBJETO

As condi¢cdes de execucdo do objeto estabelecem os parametros técnicos, operacionais e
administrativos necessarios para garantir o adequado cumprimento do contrato. Devem
assegurar que a execugao ocorra conforme as especificagdes definidas no Termo de Referéncia,
em condi¢des seguras, eficientes e alinhadas as metas da Administragao.

Essas condigcbes devem considerar aspectos como prazos, horarios, rotinas operacionais,
meétodos de trabalho, padrbées minimos de desempenho e mecanismos de supervisdo e controle
da qualidade.

Deve conter:
« Padrdes de desempenho e de qualidade esperados;
« Procedimentos operacionais e horarios de execugao;
« Condigdes de acesso, uso e conservagao das areas de trabalho;
« Normas técnicas e de seguranga aplicaveis;
« Procedimentos de fiscalizagdo e comunicagdo com a Administracao;
« Requisitos de sustentabilidade e acessibilidade, quando pertinentes;
« Critérios para substituicao de pessoal e reposicdo de materiais ou equipamentos.
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Exemplo pratico: A contratada devera elaborar plano de trabalho mensal, com
detalhamento das rotinas diarias, semanais e mensais, incluindo atividades de limpeza
leve, pesada e periddica (vidros, fachadas, areas externas etc.). O plano devera ser
submetido a validagao da fiscalizagao do contrato.

A contratada devera adotar checklists de verificacdao e relatérios de execugao, que
servirao de base para as medigcoes e para o acompanhamento do desempenho. A
fiscalizagcao podera realizar vistorias a qualquer momento, comunicando por escrito
eventuais nao conformidades.

Todos os equipamentos deverao ser adequados ao tipo de servigo e mantidos em perfeito
estado de conservacao. E vedado o uso de produtos inflamaveis, téxicos ou que causem
danos a superficies ou mobiliarios. Somente poderdao ser utilizados produtos
biodegradaveis e devidamente registrados na Anvisa.

E obrigatéria a observancia das Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho, em
especial NR-6 (Equipamentos de Protegao Individual) e NR-12 (Seguranga no Trabalho em
Maquinas e Equipamentos). Todos os funcionarios deverao utilizar EPIs adequados e
participar de treinamentos periédicos.

Os residuos solidos gerados durante a execugdo deverdao ser segregados e
acondicionados de forma adequada, conforme as normas municipais e ambientais
vigentes. Sempre que possivel, deverao ser adotadas praticas de redugao de consumo de
agua, energia e produtos quimicos.

A contratada devera manter um responsavel técnico disponivel para comunicagao
imediata com o fiscal do contrato. Todas as ocorréncias relevantes (faltas, substituicoes,
acidentes, atrasos, problemas de abastecimento, entre outros) deverao ser registradas em
relatério proprio e comunicadas oficialmente.
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2.11 MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

Fiscalizagao

Define quem sera responsavel pelo acompanhamento do contrato e como sera feito o controle da
execugao. O Fiscal é responsavel por exigir da Contratada o cumprimento das regras
estabelecidas no Edital e em seus anexos (TR e Minuta de Contrato), registrando todas as
ocorréncias relacionadas.

Além de definir os atores que participardo da gestdo e da fiscalizagdo contratual, devem ser
definidos os mecanismos de comunicagao entre o 6rgao ou entidade e a empresa prestadora.

Deve conter:
« Nomeacéao de gestor e fiscais;
« Forma de acompanhamento (relatorios, visitas técnicas, planilhas de verificagéo);
« Frequéncia das medicoes.

2.12 CRITERIOS DE MEDIGAO E DE PAGAMENTO

Define como sera avaliado o cumprimento do contrato e quais critérios serdo utilizados para
medir o desempenho da contratada. Nesse item, deve ser definido método de avaliagdo da
conformidade dos bens ou servigos entregues com relagao as especificagdes técnicas e com a
proposta da contratada, com vistas a recebimento provisorio e definitivo. Também devera constar
uma lista de verificagdo para os aceites provisoério e definitivo, a serem usadas na fiscalizagao do
contrato, se for o caso.

No caso de contratagao de servigos, a unidade devera estabelecer a produtividade de referéncia
ou os critérios de adequacao do servigo a qualidade esperada, de acordo com a unidade de
medida adotada para a execugado do objeto, sendo expresso o quantitativo fisico do servigo ou
outros mecanismos capazes de aferir o resultado esperado.

Devem ser identificados os indicadores minimos de desempenho para medir a qualidade
esperada da prestacéo dos servigos, considerando:
1.As atividades mais relevantes ou criticas que impliguem na qualidade do servico prestado e
nos resultados esperados;
2.Fatores que estejam fora do controle do prestador que possam interferir na entrega;
3.Indicadores objetivamente mensuraveis e compreensiveis, faceis de coletar.
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Esses indicadores implicam na adequagao do pagamento a conformidade dos servigos prestados
e dos resultados efetivamente obtidos. E recomendavel que os indicadores e metas estipulados
possam contribuir de forma cumulativa para o resultado global esperado e nao interfiram
negativamente uns nos outros. Eles devem se ater fatores que estejam sob controle do prestador
de servico.

Também devem ser previstas as condigdes de desconformidade do servigo que implicardo em
redimensionamento do pagamento, penalidades a contratada e rescisdo unilateral do contrato.
Se for o caso, deve-se estabelecer uma faixa de tolerancia, abaixo da qual o fornecedor podera
arcar com redimensionamento de pagamento e sangdes. Caso o ndo sejam atendidas as metas
previstas, cuja impacto ndo seja relevante ou critico para execugao contratual, podera ser
prevista somente a notificagdo da contratada nas primeiras ocorréncias ,para que nao se
comprometa a continuidade da contratacdo. Além disso, € necessario incluir todos os registros,
controles e informacgdes que deverao ser prestadas pela contratada.

Também devem ser definidas as sangbes, glosas e condigdes para a rescisao contratual,
relacionando as sangdes previstas na Lei 14.133/2021. Deve-se definir o rigor da sangdes
proporcionalmente as falhas na entrega, de modo que sua aplicagéo seja adequada ao prejuizo
causado pela desconformidade na execucdo. No caso das multas, deve-se definir o calculo por
atraso injustificado, da forma mais simples possivel. Deve existir uma forma de afericdo da
execucao do contrato que permita o calculo preciso da multa.

Caso seja necessario, também pode ser exigida uma garantia da execugao contratual. Em
servicos de dedicagdo exclusiva de mao de obra, pode ser exigido que a garantia sirva de
cobertura para pagamento de encargos trabalhistas e previdenciarios nao quitados pela
contratada.

Deve conter:
« Indicadores de desempenho (quantidade, qualidade, prazos);
» Metodologia de medigao (relatérios, planilhas, vistorias);
« Critérios de aceitacao e rejeigao.

Exemplo pratico: A medigao sera mensal, com base em relatérios de execucido e
verificacao in loco pelo fiscal do contrato. O pagamento estara condicionado a
comprovacgao do cumprimento integral das atividades previstas.
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2.13 FORMAS E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

Define a forma como as propostas serao avaliadas durante a licitacao.

Deve-se destacar a concessao (ou néo) de tratamento favorecido a micro e pequenas empresas,
na forma da LC 123/2006, ou apresentar justificativa no caso de impossibilidade ou
inaplicabilidade.

Devem ser definidos também os critérios de habilitacdo indicados para a contratacao,
justificando-se a pertinéncia destes com o objetivo de selecionar o prestador que de fato possui
condicdes de atender as necessidades da Administracao.

Nos casos das licitacdes de técnica e preco ou melhor técnica, os critérios técnicos pontuaveis
devem ser indicados, baseados nos requisitos técnicos da contratagdo especificados
anteriormente.

Os critérios de preferéncia e desempate também devem ser estabelecidos.

Deve conter:
» Tipo de julgamento (menor prego, maior desconto, técnica e prego, etc.);
« Justificativa da escolha, conforme o objeto.

Exemplo pratico: O julgamento sera pelo critério de menor pre¢o global, por se tratar de
servico comum com especificagoes objetivas e de facil comparacgao entre licitantes.

. . Critério de Julgamento -
Tipo de Objeto Recomendado Observagao
Bens comuns Menor precgo por item Comparacao direta e objetiva
. ) Avaliacao por lote/escopo
Servigos continuos Menor preco global
completo
- lobal / técni
Obras e servu%os de Menor preco global / técnica e Conforme complexidade
engenharia preco
Tecnologia da informacéao Técnica e prego Avaliar desempenho e inovacgao|
Consultoria especializada Técnica e preco Exige capacitacdo comprovada
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2.14 ADEQUACAO ORCAMENTARIA

Informar se a contratagao esta prevista na Lei Orgamentaria Anual e qual a dotagdo orgamentaria
a ser onerada.

A despesa referente a contratagdo dos servigos de limpeza, conservagdo e higienizagdo das
dependéncias da Secretaria Municipal de Gestao esta prevista na Lei Orcamentaria Anual de
2025, no Programa de Trabalho abaixo identificado:

Exemplo pratico:
. Orgao: Secretaria Municipal de Gestao
« Unidade Orgamentaria: Coordenadoria de Bens e Servigos
« Programa: Gestao Administrativa e Suporte Operacional
« Acédo: Manutengao das Instalagées Administrativas
« Elemento de Despesa: 33.90.39 — Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica
» Fonte de Recursos: 0100 — Recursos Ordinarios do Tesouro
« Valor estimado da contratagdo: R$ 655.200,00
« Exercicio Financeiro: 2025

3. CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE E INOVAGAO

A sustentabilidade inclui acbes/atividades humanas capazes de suprir as necessidades do
presente sem comprometer as geragdes futuras. Prevé praticas sustentaveis e solugdes
inovadoras que possam agregar valor a contratagao.

Deve conter:
« Adocédo de produtos reciclaveis ou biodegradaveis;
« Reducédo de consumo energético ou hidrico;
« Incentivo a fornecedores locais e inclusivos, quando possivel.
« Destinacao correta de residuos,

Exemplo pratico: Exigir papel com certificagdo FSC, produtos reciclaveis ou de baixo
consumo energético.

Lembrete: O Guia de Compras Sustentaveis elaborado pode ser consultado no Portal de
Compras de SEGES.
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4. RISCOS DA CONTRATAGAO

Os riscos devem ser identificados preferencialmente durante o Estudo Técnico Preliminar (ETP)

e a matriz deve ser compativel com o objeto e proporcional a complexidade da contratacdo. Os

riscos devem ser registrados de forma objetiva e mensuravel, considerando a probabilidade de

ocorréncia e o impacto potencial. Em contratacdes de servigos continuos, deve-se priorizar riscos

operacionais e trabalhistas, dada a natureza da execugao.

Sempre que possivel, indicar agbes preventivas e mecanismos de resposta para cada risco

identificado. E importante definir claramente a parte responsavel por cada risco e prever

mecanismos de mitigagao.

Exemplo pratico:

Matriz de risco “Servigo de limpeza predial”:

. Medidas d
Risco Descrigao do Probabilidade Impacto no Responsavel pela . % Idas .e L.
. . . A ~ . mitigagao/contingénci
identificado risco de ocorréncia contrato gestao do risco a
Falta de pessoal Exigir plano de
Atraso na ou auséncia de reposigcao de pessoal e
execugao dos substitutos em Média Médio Contratada banco de reservas;
Servigos caso de aplicar penalidades em
afastamentos caso de reincidéncia
Problemas de .
. ) Exigir cronograma de
Falta de insumos | fornecimento ou .
o i - o o fornecimento e controle
e materiais de ma gestao de Média Médio Contratada ) .
. de estoque; fiscalizar
limpeza estoque pela .
periodicamente
contratada
Ocorréncia de Exigéncia de
. incidentes com treinamentos, EPls;
Acidente de ) ) o
colaboradores Baixa Alto Contratada fiscalizagao do
trabalho .
durante a cumprimento das
execucao normas de seguranga
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Alteracdes legais

Monitorar legislacao e

Aumento de ou normativas o . i
. s Administracédo (em prever clausula de
encargos com impacto nos Média Alto o .
. parte) reequilibrio econémico-
trabalhistas custos da ) .
financeiro
contratada
Uso inadequado Treinamento dos
Danos ao q dut funcionari o
L e produtos ou . - uncionarios; exigéncia
patriménio p Baixa Médio Contratada 9
- equipamentos de seguro de
publico . . -
causando avarias responsabilidade civil
- . ~ Implantar checklists de
Reclamagbes Insatisfagcao dos p = -
. s verificagao, relatorios de
sobre a usuarios devido a o o ? L
. ~ Média Médio Contratada €execugao e reunides
qualidade da execugao o
) . perioddicas com a
limpeza inadequada ) o
fiscalizagado
Planejamento
Atraso na -
Falhas no . - orgamentario e
liberacdo de . . . . ) L
pagamento da Baixa Alto Administragéo financeiro; comunicagéo
recursos pela "
contratada o ~ prévia em caso de
Administragao . .
contingenciamento
Alteragdes na Mudanca de Comunicagéo
rotina de horarios, eventos . . - - antecipada a contratada;
) Média Baixo Administragédo p_ )
funcionamento ou reformas replanejamento conjunto
do prédio internas das rotinas de limpeza
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5. PENALIDADES E SANGCOES ADMINISTRATIVAS

Informa as sangdes aplicaveis em caso de descumprimento do contrato. Deve mencionar, de
forma objetiva, que o descumprimento total ou parcial das obrigacdes podera ensejar a aplicagéao
das penalidades previstas na Lei n° 14.133/2021, no edital e no contrato.

Os graus, prazos e correspondéncias devem ser alterados, incluidos ou suprimidos conforme as
peculiaridades do ¢6rgdo e as especificagcbes do objeto a ser executado. As sancgdes
administrativas devem ser descritas de forma a possibilitar sua real aplicacdo, a fim de evitar
falhas por parte dos fornecedores e garantir o sucesso da aquisi¢ao.

Deve conter:
» Tipos de penalidades (adverténcia, multa, suspensao, impedimento de licitar);

« Critérios de aplicacgéao;

Base legal (Lei 14.133/2021 e minuta de contrato), conforme tabela abaixo:

. = . Fundamento Lei
Tipo de sancao Descricao
14.133
Aplicada em casos leves, para registro e
A - rientaga ontr .P ituir

Adverténcia orientacdo da contratada ,ode substitu Art. 156, |
multa de pequeno valor (até R$ 50,00),
uma vez a cada 6 meses.
Percentuais variam conforme gravidade e
valor do contrato. Ex: atraso (1% ao dia),

Multa . - . so(1%aodia) | )\t 156, I
inexecucdo parcial (20%), inexecu¢ao
total (30%).

Impedimento de Suspensao do direito de contratar com a Art. 156, Il1

licitar e contratar Administracdo Publica por até 3 anos. B

~ Proibicdo de licitar ou contratar com

Declaracao de .

. . . todos os entes federativos, enquanto Art. 156, IV

inidoneidade .
perdurarem os motivos.
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Exemplo pratico:

« Exemplo pratico:

« Atraso no inicio dos servigos (multa de 1% ao dia até 10 dias, podendo levar a rescisao e
multa de 20%);

 Inexecugéo parcial (multa de 20% sobre a parcela ndo executada);

« Inexecucéo total (multa de 30% sobre o valor total do contrato);

« Descumprimento de clausulas contratuais, como:

 Falta de qualificagdo da equipe;

« Interrupgao de servigos sem justificativa;

« Recusa em atender determinagdes da fiscalizagao;

« Danos a integridade fisica de pessoas ou ao patriménio publico;

- Falta de pagamento de salarios, encargos ou beneficios trabalhistas;

« Nao fornecimento de EPIs;

« Falta de apresentacado de documentos fiscais e trabalhistas;

« Reincidéncia em falhas notificadas pela fiscalizagao.

« Inadimplemento de obrigagbes trabalhistas — enseja multa de 20% sobre a parcela nao
executada e pode gerar rescisao contratual.

Lembrete: Os modelos de Contrato que incluem as principais penalidades a serem aplicadas
sao disponibilizados pela Procuradoria Geral do Municipio.

6. MODELOS

No Portal de Compras de SEGES foram disponibilizados modelos:
« Termo de Referéncia Padrao de Aquisicao de Materiais

« Termo de Referéncia padrao de Contratacao de Servicos de Mao de Obra Exclusiva

Modelo simplificado de matriz de risco
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Risco Descrigao do | Probab. de Impacto Responsﬂavel .I\.Iledlslas de .
. . . A . no pela gestao do | mitigagao/contin
identificado risco ocorréncia - A .
contrato risco géncia
Fiscalizagéo
Falta de méao periddica;
de obraou exigéncia de
Atraso na lanejamento cronograma
execugao dos pane] Média Alto Contratada 9
: inadequado detalhado e
servigos .
por parte da aplicacao de
contratada penalidades
contratuais
Aumento Previsao de
Reajuste de inesperado de - ~ reajuste anual pelo
. Administracao . L
precos de precos de Alta Médio (em parte) indice setorial;
insumos materiais de P acompanhamento
manutengao de mercado
Acidentes que Exigéncia de
Danos a bens seguro e de
Ublicos causem . equipe treinada;
P prejuizo ao Baixa Alto Contratada X ’
durante a A clausula de
~ patrimoénio ~
execugao o reparagao
publico . .
imediata
~ Parada total Plan.o d? .
Interrupcao de . contingéncia e
. ou parcial por . S
servicos : Baixa Alto Contratada comunicagao
. motivos . SR
essenciais o imediata a
técnicos . ~
Administracao
~ Mudanggs ~ Atualizacao do
Alteragdes nas | estruturais ndo . .
o . - .- - ~ projeto basico e
condigbes do previstas que | Média Médio Administragao »
termo aditivo,
local afetem o .
: quando justificado
servigo
) Planejamento
Descumpriment | Atraso na orcamentario e
o de prazos de | liberacao de Baixa Alto Administragao ¢
controle de fluxo
pagamento recursos :
financeiro
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7. CHECKLIST PARA CONFERENCIA DO TERMO DE REFERENCIA

Ao finalizar o TR confira se os seguintes pontos foram atendidos:

Item Verificagao Cumprido
1 TR esta alinhado ao PCA e ao ETP? 0
2 O objeto esta descrito de forma clara e precisa? 0
3 Ha justificativa com foco em resultado publico? |
4 Ha fundamentagao legal adequada? O
5 Especificagdes nao direcionam a fornecedor -
especifico?
6 Critérios de medicao e aceitacio estao definidos? |
7 Prazo de execugao e vigéncia estao claros? 0
8 Pesquisa de precos é recente e documentada? O
9 Critério de julgamento € compativel com o objeto? O
10 Obrigacdes e responsabilidades estao -
equilibradas?
11 Gestor e fiscais do contrato estao identificados? |
12 As penalidades constam no documento? O
13 Ha previsao de praticas sustentaveis? O
14 O TR foi revisado por outro servidor da unidade? 0
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