ANEXO Il
TERMO DE REFERENCIA (TR) OU PROJETO BASICO (PB)
Art. 1° O Termo de Referénciaou Projeto Basico devera ser elaborado pelo Nucleo de
Compras e Licitacdes a partir dos subsidios e documentos de responsabilidade do Orgao
Técnico, observadas as diretrizes deste Anexo e a partir das informacdes constantes do
documento de formalizagdo da demandae, quando couber, do Estudo Técnico Preliminar.
Art. 2° S&o vedadas especificagdes que:

| - por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem, injustificadamente, a
competitividade ou direcionem ou favorecam a contratagdo de prestador especifico;

Il - n&o representem a real demanda de desempenho da Administragéo, ndo se admitindo as
que deixem de agregar valor ao resultado da contratagdo ou sejam superiores as necessidades
do Orgdo Demandante ou Orgdo Técnico;

I11 - estejam defasadas tecnoldgica ou metodologicamente, ou com pregos superiores aos de
servicos com melhor desempenho, ressalvados os casos tecnicamente justificados;

IV - ostentem caracteristicas aptas a enquadrar o objeto como “bem de luxo”, observado o
disposto no art. 12 desta Instrucdo Normativa.

Art. 3° O Termo de Referéncia ou Projeto Basico deve conter, no minimo, 0s seguintes
capitulos:

| - objeto da contratacdo;

Il - forma de contratagéo;

I11 - requisitos do fornecedor;

IV - formalizacéo, prazo de vigéncia do contrato e possibilidade de prorrogacéo;
V - modelo de gestéo;

VI - prazo para inicio da execu¢do ou entrega do objeto;

VIl - obrigagOes da contratada;

VIII - regime de execucéo;

IX - previsdo de penalidades por descumprimento contratual;
X - previsdo de adocdo de IMR, quando exigivel;

XI - forma de pagamento;

XII - condicGes de reajuste;

XIII - garantia contratual;

XIV - especificacdes técnicas dos itens a serem contratados;
XV - guantidade dos itens a serem contratados;

XVI - critérios e praticas de sustentabilidade, quando couber;



8 1° Nas contratacdes em que se dispense a licitagdo em razdo do valor estimado, 0 Termo de
Referéncia ou Projeto Basico devera conter, ainda, as informacdes exigidas pelo art. 19 deste
Anexo.

§ 2° Nas contratacOes de servigoscontinuoscomdedicagdo exclusiva de méo deobra, o Termo
de Referéncia ou Projeto Bésico devera conter, ainda, as informacdes exigidas pelo art. 20
deste Anexo.

8 3° Nas contratacGes de obras e servicos de engenharia, 0 Termo de Referénciaou Projeto
Basico devera conter, ainda, as informac6es exigidas pelo art. 21 deste Anexo.

8 4° Nas contratagOes realizadas por meio de Credenciamento, o Termo de Referéncia ou
Projeto Basico devera conter, ainda, as informagdes exigidas pelo art. 22 deste Anexo.

8 5° Na excepcionalidade de contratagdes emergenciais, 0 Termo de Referéncia ou Projeto
Basico devera conter, ainda, as informacdes exigidas pelo art. 23 deste Anexo.

Art. 4° O capitulo do “objeto da contratacao” devera conter, no minimo, as seguintes secoes:
| - defini¢do do objeto;

Il - justificativa para a contratagdo, contendo, no minimo, as seguintes informacdes:

a) a descrigdo da situacao atual;

b) a justificativa para a quantidade a ser contratada;

c) os resultados esperados com a contratacéo;

d) quando houver, o numero de qualquer contrato ou ajuste vigente ou vencido para 0 mesmo
objeto.

8 1° A definicdo do objeto que se pretende contratar deve ser precisa e suficiente, observando,
além das vedacdes previstas no art. 2° deste Anexo, as seguintes disposicoes:

| - devem ser detalhadas nas especificagcdes as informagdes sobre 0 objeto a ser contratado,
tais como natureza, caracteristicas, quantitativos, unidades de medida, dentre outros;

Il - excepcionalmente, mediante justificativa expressa no Termo de Referéncia ou Projeto
Basico, poderao ser adotadas marcas de referéncia, quando a descri¢cdo do objeto puder ser
mais bem compreendida desta forma, desde que seguida de expressdes tais como “ou
equivalente”, “ou similar”, para indicar que outras marcas serao aceitas pela Administracéo;

I11 - é vedada a indicacdo de marca ou de especificacdes técnicas que, dada a configuracdo do
mercado, poderdo ser atendidas por apenas um produto, marca ou fomecedor, salvo nos casos
em que for tecnicamente justificavel, em consonancia com as hipoteses previstas no inciso |
do art. 41 da Lein® 14.133, de 2021.

§ 2° As informag0es relativas ao contrato vigente ou vencido, quando aplicaveis, devem
contemplar o namero do contrato, a data de seu vencimento e o historico de ocorréncias que
serviram de subsidio para melhoria da futura contratagéo.

8§ 3° Na justificativa paraa quantidade a ser contratada, quando se tratar de material estocavel,
deveraserinformado, também, o historicode consumomédio e o saldoem estoque do material
a ser contratado.

8 4° Nos resultados esperados com a contratacdo deve ser informado o que se esperaa partir
dela, notadamente os beneficios que acarretara para a Administracao.



8§ 5° Caso hajanecessidade desolicitar amostras dos produtos ofertados a primeira classificada
do certame, deveraser informado qual unidade administrativa do Tribunal de Contas do Estado
do Mato Grosso sera responsavel pela realizagdo dos testes dos produtos recebidos como
amostra, a quantidade requerida, especificacdes, condicdes de recebimento e critérios
objetivos de avaliacdo e aceitagdo, endereco para entrega, e prazos de devolugio ao
fornecedor, quando cabivel.

Art. 5° O capitulo da “formade contratacdo” devera conter,no minimo, as seguintes secoes:
| - tipo de contratacdo (licitacdo ou contratacdo direta);

Il - modalidade de licitacdo ou de contratagdo direta;

I11 - indicacdo justificada da ado¢do ou ndo do Sistema de Registro de Precos — SRP;

IV -indicacdo justificada do critério de julgamento da contratacéo;

V - indicacdo justificada do critério de adjudicacdo da contratacéo;

VI - indicacdo justificada da possibilidade de participacdo ou ndo de consércios de empresas;

VII - previsdo de subcontratacdo parcial do objeto, a qual devera conter, se permitida, a
identificagdo das parcelas que podem ser subcontratadas, os limites percentuais minimo e
méximo da subcontratacdo em relacdo a totalidade do objeto, e manifestacdo quanto a
obrigatoriedade ou ndo de subcontratagdo de microempresas ou empresas de pequeno porte;

VIII - indicagdo quanto a Obice para aplicacdo de adocdo do tratamento diferenciado para
microempresas, empresasde pequenoporte ousociedades cooperativas, conforme disposto no
art. 49 da Lei Complementar federal n®123, de 2006, acompanhado da respectivajustificativa,
quando for o caso.

IX - indicagdo quanto a possibilidade de aplicagdo de direito de preferéncia, previsto em Lei,
guando o objeto assim permitir.

§ 1° Nas situagbes em que o tipo de contratacio indicado for contratacio direta, o Orgao
Técnico deveraindicar o dispositivo legal e a documentacao que fundamentam sua escolha.

§2° Nas hipoteses em for indicada a inexigibilidade de licitagdo como modalidade de
contratacdo direta, 0 Orgdo Técnico devera indicar expressamente o0 motivo de escolha do
fornecedor e atestar o atendimento dos requisitos que fundamentam a inviabilidade de
competicdo para contratacdo do objeto.

§ 3° Caso a contratacdo se enquadre nas hipoteses de utilizagdo do Sistema de Registro de
Precos, mas o Orgdo Técnico tenha dbice quanto a sua utilizacdo, devera apresentar a
respectiva justificativa técnica.

8 4° O critério de adjudicagdo a ser adotado, em regra, € por item, porém, excepcionalmente,
podera ser adotada a adjudicagdo por grupo, por grupo e por item, ou global, desde que o
Orgdo Técnico justifique o agrupamento por meio de critérios técnicos, mercadoldgicos ou
econdmicos, em especial quando:

| - aeconomia de escala, a reducdo de custosde gestdo de contratos ou a maior vantagem na
contratacdo recomendar a compra do item do mesmo fornecedor;

Il - o0 objeto a sercontratado configurar sistema nico e integrado e houver a possibilidade de
risco ao conjunto do objeto pretendido;

I11 - o processo depadronizagdoou de escolhade marca conduzir a necessidade de contratagdo
de fornecedor exclusivo.



Art. 6° O capitulo de “requisitos do fornecedor” devera conter, no minimo, as seguintes
secoOes:

I - indicacgéo justificada de necessidade de vistoria, ainda que facultativa;
Il - indicagdo justificada da capacidade técnica a ser exigida do fornecedor;
Il - indicacdo justificada de necessidade de apresentacdo de amostras.

8 1° Quando for desejavel facultar aos fornecedores a realizagéo de vistoria técnica, deverdo
serinformados no Termode Referénciaou Projeto Basico 0s meios e prazos paraagendamento
e realizacdo davistoria, assim como unidade administrativa do Tribunal de Contas do Estado
do Mato Grosso emitird o Termo de Vistoria, devendo ser disponibilizados data e horéarios
diferentes para os eventuais interessados.

8 2° No campo relativo a capacidade técnica do fornecedor, quando cabivel, devera ser
informada qual a documentacéo exigida das empresas interessadas em se habilitar ao certame,
observado o disposto no art. 67 da Lei n°® 14.133, de 2021, com vistas a comprovagdo de
experiéncia anterior no fornecimento do objeto ou de execucao de servigo similar ao objeto a
ser contratado.

8 3° Para fins de comprovacdo de experiéncia anterior, nos termos do 8 2° deste artigo, as
exigéncias restringir-se-do as parcelas de maior relevancia ou valor significativo do objeto da
licitacdo, devendo ser indicados os requisitos objetivos para sua aferi¢cdo, consideradas as
dimensdes quantitativa, qualitativa e temporal de similaridade;

8 4° Quando as atividades concernentes ao objeto da contratagéo se referirem a atos privativos
de profissdes regulamentadas em lei, para defini¢édo da capacidade técnica profissional, cabe
ao Orgdo Técnico indicar a area de formacgao do responsavel técnico e do respectivo conselho
de fiscalizacdo profissional;

§5° A fundamentacdo da capacidade técnica operacional necessaria, se for o caso, deve
conter os seguintes elementos:

| - indicacdo justificada das parcelas de maior relevancia técnica e de valor significativo;
Il - justificativa para a fixacdo de padrdes de desempenho minimos;

Il - justificativa para a fixacdo de quantitativos minimos a serem comprovados pelos
atestados, observado o limite de 50% do objeto a ser contratado;

IV -justificativa para a vedacao de somatério de atestados, quando for o caso.

8 6° No caso de documentos relativos a capacidade técnica, exigiveis em razéo de requisitos
previstos em lei especial, nos termos do inciso IV do art. 67 da Lei n®14.133, de 2021, devera
ser indicado o embasamento legal da exigéncia;

Art. 7° O capitulo de “formalizacdo e prazo de vigéncia do contrato” devera conter, no
minimo, as seguintes secdes:

| - indicagédo do instrumento desejado para formalizar o ajuste, observado o disposto no
paragrafo Unico deste artigo;

Il - prazo de vigénciado contrato ou ajuste, que deve abranger todas as etapas necessérias a
plena execucao do objeto contratado, sendo vedado, exceto nos casos em que a Administracdo
atuar como usuario de servigos publicos essenciais, 0 contrato com prazo de vigéncia
indeterminado;



I11 - possibilidade de prorrogacéo contratual, quando for o caso, observadas as disposi¢des
contidas nos artigos 72 e 73 desta Instru¢cdo Normativa quanto & duracdo dos contratos.

IV - apresentar os motivos que fundamentam a escolha por prazo contratual superior a 12
(doze) meses, se for o caso.

Paragrafo Unico. O instrumento contratual sera obrigatorio, nos termos do art. 95 da Lei n°
14.133, de 2021, salvo se:

I - o valor estimado da contratacdo estiver dentro dos limites previstos para se dispensar a
licitacdo; ou

Il - acontratacdo objetivar uma compra com entrega imediata e integral dos bens adquiridos
e dos quais ndo resultem obrigacBes futuras, inclusive quanto a assisténcia técnica,
independentemente de seu valor.

Art. 10.0 capitulo do “modelo de gestdo” devera conter, no minimo, as seguintes secdes:

I - indicacdo dos gestores e fiscais do futuro ajuste, observado o disposto no Anexo V desta
Instrucdo Normativa;

Il - forma de comunicagéo a ser estabelecida entre as partes.

Art. 11. Quanto ao “prazo para inicio da execu¢éo ou entrega do objeto”, o Termo de
Referéncia ou Projeto Basico devera indicar o prazo maximo, a contar do marco estabelecido
(assinatura do contrato, recebimento da Nota de Empenho, recebimento da Ordem de Servico,
Ordemde Fornecimento ou Termo de Disponibilizacdode Acesso), em que devera ser iniciada
a execucdo dos servicos ou finalizada a entrega do objeto.

Paragrafo unico. O prazo aquese refere o caputdesteartigo devera ser suficiente para permitir
o fornecimento do objeto ou para dar condi¢Oes da contratada se preparar para o fiel
cumprimento do contrato, observada a complexidade da contratagéo.

Art. 12.Quanto as “obrigagdes da contratada”, o Termo de Referéncia ou Projeto Basico
devera informar as responsabilidades e encargos a serem assumidos pela contratada.

Art. 13.As informacdes relativas ao “regime de execucédo” deverdo contemplar todas aquelas
sobre a execugdo do objeto, com o detalhamento necessario sobre a forma, o local e 0 prazo
para fornecimento ou para execugao dos servicos, tais como:

I - mecanismos de comunicacdo a serem estabelecidos entre a Administracdo e a contratada;

Il - descricdodetalhadade comodeve se daraentregadoproduto ou aexecucdo dos servicos,
contendo informacgGes sobre etapas, rotinas de execucéo e periodicidade dos servigos;

I11 - prazos de entrega ou de execugdo do objeto, incluindo o marco temporal para inicio da
contagem;

IV - local e horario para a entrega dos produtos ou para a execuc¢do do objeto;
V - forma de execucdo do objeto;

VI - cronograma de realizacdo dos servicos, incluidas todas as tarefas relevantes e seus
respectivos prazos;

VII - definir os mecanismos para 0s casos em que houver a necessidade de materiais
especificos, cuja previsibilidade ndo seja possivel antes da contratacéo;



VIII - previsdo dos recursos necessarios para execucao do contrato (recursos materiais,
instalacBes, equipamentos e pessoal técnico adequado);

IX - procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas;

X - deveres e disciplina exigidos da contratada e de seus empregados, durante a execugao do
objeto;

X1 - prazos e condigBes para recebimento provisorio e definitivo do objeto, ndo superior a 90
(noventa) dias, salvo em casos excepcionais, devidamente justificados.

XII - condigBes e prazo para que a contratada substitua o objeto ou refaga o servigo rejeitado
pela fiscalizacdo;

X111 - prazo de garantia ou de validade, a depender do objeto;

XIV - condigdes e prazos para refazimento dos servigos ou para substituigdo de objeto, caso
apresentem defeitos durante o prazo de garantia ou de validade;

XV - nacontratacdo de servigos de natureza intelectual ou outroem que seja identificada essa
necessidade, devera ser estabelecido como obrigacdo da contratada realizar a transicdo
contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia ou técnica empregadas, sem perda
de informagdes, podendo ser exigida, inclusive, a capacitagéo dos técnicos da Administragéo.

Art. 14.No tocante a “previsdo de penalidades por descumprimento contratual”, o Termo de
Referéncia ou Projeto Basico devera conter as sangdes a serem aplicadas por descumprimento
das regras estabelecidas no instrumento convocatorio, observados os principios da
proporcionalidade e da razoabilidade.

Art. 15.A adogdo de “Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR)” devera ser indicada pelo
Orgdo Técnico sempre que seja necessario definir os niveis esperados de qualidade na
prestacdo do servico e respectivas adequagdes de pagamento.

Art. 16.As informacdes relativas a “forma de pagamento” deverao observar o disposto nos
artigos 58 e 59 desta Instrugdo Normativa.

8 1° As condicdes de pagamento deverdo ser expressamente indicadas no Termo de
Referéncia ouProjeto Basicosempre que forem distintas do padraoadotadona Administragéo.

8§ 2° Paraas contratagdes em queha previsdo de mais de um pagamento, deverdo ser indicados
os critérios, periodicidade e demais informagdes necessérias para efetivacdo do pagamento a
contratada.

Art. 17.0bservado o disposto no art. 67 desta Instrucio Normativa, o Orgéo Técnico devera
indicar as “condi¢Oes de reajuste” contratual e qual indice devera ser adotado, o qual deve ser
0 que melhor reflita a variagdo dos pregos no mercado relevante para o tipo de objeto da
contratacdo.

Art. 18.Podera ser exigida das contratadas a prestagdode “garantia contratual”, para assegurar
0 cumprimento de obriga¢des contratuais e adimpléncia de penalidades.

§ 1° Cabera ao Orgao Técnico justificar o percentual a ser exigido a titulo de garantia, o qual
poderda variar entre 0,1% e 5% do valor global do contrato.

8 2° N&o sera exigida garantia nos seguintes casos:

| - contratacdes com valor estimado até o limite para dispensa de licitagao.



Il - contratagGes paraentregade objetos que ndo gerem obrigagdes futuras para a contratada
ou em que a possibilidade de ocorréncia de prejuizos financeiros inerentes a execugao do
contrato seja pouco significativa.

§ 3° A justificativa exigidapelo § 1° deste artigo ndo podera ser fundamentada meramente no
ndo enquadramento da futura contratagdo nas situagdes previstas nos incisos do § 2° deste
artigo.

§ 4° Excepcionalmente, desde que justificado pelo Orgdo Técnico mediante analise da
complexidade técnica e dos riscos envolvidos, o percentual maximo de garantia contratual de
que trata o0 §81° deste artigo podera ser majorado para até 10% do valor da contratacéo.
8 5° Podera ser exigida garantia para participacdo no certame, a titulo de garantia de proposta,
como requisito de pré-habilitacdo, a qual ndo podera ser superior a 1% do valor estimado para
a contratagéo.

Art. 19.Nas contratagdesem que se dispense a licitagdo em razéo dovalor estimado do objeto,
o Orgdo Técnico deverase manifestar, no Termo de Referéncia ou Projeto Basico, quanto:

| - ao conhecimento da existéncia ou ndo de alguma Ata de Registro de Precgos vigente para
aquisicao do objeto;

Il - & impossibilidade de inclusdo do objeto como item autbnomo em algum procedimento
licitatorio da Administracéo;

I11 - 2 existéncia, no @ambito da Administracdo, de previsdo de demanda de itens similares que
poderiam ser adquiridos conjuntamente.

Art. 20.Nas contratacdes de servicos com dedicacdo exclusivade méo de obra, o Termo de
Referéncia ou Projeto Basico deve contemplar as seguintes informac6es adicionais:

| - informacdes relativas & médo de obra:

a) descricdo das categorias;

b) quantidade de postos e empregados;

Cc) servigos a serem executados e atribuicdes de cada categoria;

d) qualificacdo requerida da equipe técnica;

e) indicacdo de salario-base, coma respectiva justificativa dos valores, quando aplicavel;
f) jornada de trabalho, intervalo intrajornada e horéario de trabalho;

g) especificacdo dos uniformes e equipamentos de protecdo individual ou coletiva, por
categoria, se necessario;

h) necessidade de folguistas, para substituicdo dos empregados nos intervalos intrajornada,
quando aplicavel;

i) existéncia de adicionais especificosdevidos por categoria ou profissional (por exemplo,
adicional de insalubridade, noturno ou de periculosidade);

j) necessidade de reposicdo de empregados em férias e outros afastamentos;
k) previsdo de utilizacdo de horas-extras e, se for o caso, a quantidade;

I) Convencéo Coletiva de Trabalho aplicavel as categorias envolvidas;



m) Classificacdo Brasileira de Ocupagdes (CBO) relativa as categorias envolvidas;
Il - descricéo dos servigos que serdo desenvolvidos e seu regime de execucéo;
Il - indicacao de pessoal técnico adequado, se aplicavel,

IV - indicacdode materiais de consumo, pecas, equipamentos ou ferramentas de uso continuo,
quando necessario para a execucao contratual;

V - indicacdo da vida Gtil de cada equipamento/ferramenta de uso continuo, para calculo do
valor da depreciacéo.

Art. 21. Nascontratacdes de obrase servicos de engenharia, 0 Termo de Referéncia ou Projeto
Basico deve conter as seguintes informacdes adicionais:

| - estudo prévio de viabilidade técnica, exceto para servicos comuns de engenharia;
Il - Anotacdo de Responsabilidade Técnica pelas planilhas orcamentarias;

I - fundamentacdo da capacidade técnica necessaria, contendo a indicacdo da area de
formacdo do responsavel técnico;

IV -indicacdo de materiais de consumo, pecas, instalagfes, equipamentos ou ferramentas de
uso continuo, quando necessario para a execucdo contratual;

V - indicacdo da vida atil de cada equipamento/ferramenta de uso continuo, para calculo do
valor da depreciacéo;

VI - cronograma fisico-financeiro, quando cabivel.

Art. 22.Nas contratages feitas por meio de Credenciamento, 0 Termo de Referéncia ou
Projeto Basico deve conter as seguintes informacdes adicionais:

| - os critérios e exigéncias minimas para que 0s interessados possam credenciar-se;

Il - a possibilidade de credenciamento a qualquer tempo, de qualquer interessado, pessoa
fisica ou juridica, que preencha as condi¢cdes minimas exigidas;

Il - as regras que devem ser observadas pelos credenciados durante o fornecimento do
produto ou da prestacdo dos servigos;

IV -regras que evitem o tratamento discriminatorio, pela Administracéo, no que se refere aos
procedimentos de credenciamento e contratacdo decorrentes;

V - apossibilidade de comunicacgéo, pelos usuérios, de qualquer irregularidade verificada na
prestacdo dos servigos;

VI - o estabelecimento dashipoteses de descredenciamento, de forma que os credenciados que
ndo estejam cumprindo as regras e condig0es fixadas para o fornecimento do produto ou
prestacdo dos servicos, sejam imediatamente excluidos do rol de credenciados;

VIl - a possibilidade de rentncia do ajuste, a qualquer tempo, pelo credenciado ou pela
Administracéo, bastando notificar a outra parte, com a antecedéncia fixada no termo.

Art. 23.Nas solicitagdes para contratagdes emergenciais, 0 Orgdo Técnico deve demonstrar,
adicionalmente, na justificativa para a contratagéo:

| - a potencialidade de danos julgados insuportaveis pela Administragdo, com a enumeragao
daqueles cujo risco é evidente;



Il - que a contratacdo emergencial é a via adequada para eliminar o risco;

I11 - aimprevisibilidade da necessidade do objetoou a impossibilidade de planejamento prévio
da contratagéo.



