Rua Adiles André, s/n®

CAMARA MUNICIPAL DE Bairro Serra Mar
Itapemirim-ES

ITA P E M I R I M CEP: 29.330-000
PODER LEGISLATIVO Fone/Fax: (28) 3529-5108
E-mail: camara@camaraitapemirim.es.gov.br

INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 04/2016

Versao: 01
Aprovagao em: 09/06/2016
Ato de Aprovagao: Portaria n® 441/2016

Unidade Responsavel: Coordenadoria de Licitagdes, Contratos e Compras

Dispoe sobre as normas e procedimentos para

elaboracado de Termo de Referéncia.

I. FINALIDADE:

1 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos para
elaboragao de Termo de Referéncia para abertura de processo Licitatério, inclusive

compra direta por dispensa, no ambito da Camara Municipal de Itapemirim.

. ABRANGENCIA:

1 Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de
Itapemirim.

lll.  CONCEITOS:

1 Para os fins desta Instrugdo Normativa adotam-se os seguintes conceitos:

1.1 Termo de Referéncia
- Entende-se como Termo de Referéncia o instrumento para solicitagdo de aquisi¢éo de bens,
servicos e contratagdo de obras, inclusive dispensa por valor. E o documento que devera
conter elementos capazes de propiciar avaliagao do custo pela administragcao diante de
orcamento detalhado, definigao dos métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em
planilhas de acordo com o prego de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso,

critério de aceitagdo do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de
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fiscalizagao e gerenciamento do contrato, prazo de execugédo e sangdes, de forma clara,

concisa e objetiva.

1.2 Servigos
- Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a administragéo,

tais como: conserto, reparagéo, adaptagao, manutengéo, transporte, publicidade, seguro ou
trabalhos técnico-profissionais.

1.3 Compras

- Toda aquisicao remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente.

1.4 Contratante

- Denominagéo dada ao 6rgédo ou entidade da Administragéo PUblica, direta ou indireta.

1.5 Contratado

- Denominagao dada a terceiro que venha celebrar contrato com a Administragao Publica, seja

por meio de procedimento licitatério ou contratagao direta.

1.6 Unidade Requisitante
- A unidade que, apds identificar suas necessidades, solicita a contratagao de servigos, obras

e servigos de engenharia, bem como aquisi¢ées de bens para atender o interesse publico.

1.7 Processo Administrativo
- A sucesséo encadeada de atos, logica e juridicamente ordenados, destinados a obtencao de

um resultado final, que consubstancia uma determinada decisdo sobre certa controvérsia de
natureza administrativa.

IV. BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

1 As orientagdes e os procedimentos contidos nesta Instrugdo Normativa obedecem aos

dispositivos estabelecidos nas seguintes legislacées:
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¢ Constituicao Federal de 1988;

+ Constituicdo do Estado do Espirito Santo;

e Lein®8.666, de 21 de junho de 1993;

e Lein®4.320, de 17 de margo de 1964;

e Lein®10.520, de 17 de julho de 2002;

e Decreto n° 3.555, de 08 de agosto de 2000;
e Lein®9.784, de 29 de janeiro de 1999;

 Demais Legislagdes Pertinentes ao assunto, inclusive as de ambito interno.
RESPONSABILIDADES:
1 DAS UNIDADES REQUISITANTES

a) Ao solicitar aquisigdo de bens ou contratagdo de servigos e obras, elaborar Termo de

Referéncia de acordo com as prescrigdes desta Instrugdo Normativa;
2 DA GERENCIA ADMINISTRATIVA
a) Analisar com cautela o Termo de Referéncia enviado pela Unidade Requisitante;

b) Retornar o Termo de Referéncia a Unidade Requisitante caso encontre algum

equivoco, para que seja feita as devidas corregoes.
3 DO COORDENADOR DE LICITAGAO, CONTRATOS E COMPRAS
a) Realizar cotagdo de pregos observando o Termo de Referéncia.

4 DA COMISSAO DE LICITACAO / PREGOEIRO

a) Observar com cautela o Termo de Referéncia, no momento da confecgédo das Min%W
- r
de Edital e contrato; )\ \ ¥ WFWM 7.
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VI. DOS PROCEDIMENTOS:
1. Responsavel pela elaboragdo do Termo de Referéncia:

- O Termo de Referéncia sera elaborado pela unidade requisitante em conjunto com a CPL.
As solicitagdes de natureza complexa ou especifica deverdo ser elaboradas ou

supervisionadas por um profissional ligado a area do objeto solicitado, que tenha
conhecimento técnico sobre o objeto.

- Devera constar nome, cargo, matricula dos servidores e do responsavel pela unidade
requisitante.

2. Descrigdo do objeto:

- O Termo de Referéncia devera descrever e detalhar o objeto da contratacdo de forma
precisa, suficiente e clara, de forma a facilitar a identificacdo do que a Camara Municipal de
Itapemirim pretende contratar, ficando vedadas as especificagdes excessivas, irrelevantes ou
desnecessarias que limitem a competico.

- Base Legal:

» Art. 14 da Lei n° 8.666/1993: Nenhuma compra sera feita sem a adequada
caracterizagao de seu objeto e indicacées dos recursos orgamentarios para seu
pagamento, sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado

causa.

e Art. 40, inciso | da Lei n° 8.666/1993: O objeto da licitagao devera conter: descrigao
sucinta e clara.

e Art. 3° inciso Il da Lei n°® 10.520/2002: A fase preparatéria do pregéo observara o
seguinte: a definicdo do objeto devera ser precisa, suficiente e clara, vedadas

especificagbes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem a
competicao. \

A
AN
* Art. 8° inciso |, do Decreto n® 3.555/2000: A fase preparatéria do pregao observara a \\\;’:
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definicao do objeto que devera ser precisa, suficiente e clara, vedadas especificagdes
que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicao

ou a realizagao do fornecimento, devendo estar refletida no termo de referéncia.

3. Justificativa:

- Todo ato administrativo deve ser motivado.

- A justificativa deve apresentar elementos que demonstrem a existéncia da necessidade da
contratagdo e do quantitativo solicitado. Deve ser breve e baseada na conveniéncia,
necessidade e oportunidade da contratacao, focar os objetivos que se pretende alcangar,
indicar a finalidade basica da contratagdo, de forma clara, sucinta e direta, elencando os

resultados esperados na aquisicdo de produtos ou contratagéo de servicos e os impactos
positivos da contratagéo.

- Neste item, a unidade requisitante deve descrever os beneficios diretos e indiretos que
resultaréo da contratagéo, como também a conexio entre a contratagédo e o planejamento da

Camara Municipal de Itapemirim, para que sejam ratificadas pelo Diretor Administrativo.

Base legal:

» Art. 37, caput da Constituicdo Federal: principio da eficiéncia.

* Art. 32 da Constituigao do Estado do Espirito Santo: As administragdes publicas direta
e indireta de quaisquer dos Poderes do Estado e dos Municipios obedecerao aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
finalidade, interesse publico, razoabilidade, proporcionalidade e motivacgéo.

e Art. 2° da Lei n° 9.784/2002: A Administragdo Publica obedecera, dentre outros, aos
principios da legalidade, finalidade, motivagao, razoabilidade, proporcionalidade,
moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranca juridica, interesse publico e

eficiéncia.

‘ L" ‘
o Am.3° incisos | e Il da Lei n° 10.520/2002- AN yl%"’wb }0‘3‘/
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| - A autoridade competente justificara a necessidade de contratagao e definira o objeto
do certame, as exigéncias de habilitagéo, os critérios de aceitacdo das propostas, as
sangdes por inadimplemento e as clausulas do contrato, inclusive com fixagdo dos
prazos para fornecimento:;

Il - dos autos do procedimento constardo a justificativa das definicdes referidas no
inciso | deste artigo e os indispensaveis elementos técnicos sobre os quais estiverem
apoiados, bem como o orgamento, elaborado pelo érgéo ou entidade promotora da

licitagao, dos bens ou servicos a serem licitados.
4. Das especificagdes e quantidades:

- O Termo de Referéncia devera conter a definicdo detalhada, precisa e clara de todos os
elementos que constituem o objeto, vedadas especificagbes que, por excessivas, irrelevantes
ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competi¢ao ou sua realizagao.

- As especificagbes devem observar as peculiaridades do mercado e os critérios de
sustentabilidade ambiental.

- Caso a especificagéo seja muito extensa, este item devera abordar aspectos gerais e remeter
os detalhamentos em outra parte do Termo de Referéncia, normalmente em anexo
(especificagdes).

- E necessario fazer referéncia quando houver necessidade de agrupamento de itens em lotes,
de acordo com a natureza do fornecimento e as peculiaridades do mercado.

- Todo material que serviu de base para elaboragao das especificagées como tabelas,
catalogos, desenhos, fotos, entre outros, devera ser juntado aos autos da contratagao.

- A especificagdo nao pode ser direcionada para apenas um fabricante, a descricao deve
abranger no minimo 02 (duas) ou mais marcas/fabricantes. j ; LH

\
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- Considerando a vedagéo de indicagao exclusiva de marca, sera admitida a previsao da
similaridade através das expressées equivalente, similar ou de melhor qualidade.

- Quando for necessario e adequado inserir normas técnicas tais como ABNT/INMETRO ou
exigéncia de laudos, quanto a padrées de qualidade obrigatéria para aquisicao de

bens/servigos, as regulamentacdes das referidas entidades devem ser inseridas nos autos do
processo de contratagao.

- A quantidade deve ser estimada de forma adequada, observando a existéncia de produtos
em estoque/almoxarifado, bem como a existéncia de contratos vigentes que possibilite a

utilizagao, devendo tal informagéo constar nos autos.

- No caso de contratagéo através de Sistema de Registro de Pregos, adequado aos casos de
fornecimento por demanda ou parcelado, o Termo de Referéncia devera dispor sobre os

quantitativos minimo e maximo que serao adquiridos.

- As especificagbes do objeto e a fixagdo de sua quantidade interferem sobremaneira na
formulagé@o de propostas de pregos, como também o julgamento objetivo da proposta mais
vantajosa no certame. Abaixo, seguem regras minimas para especificagdo de produtos e

servicos com o objetivo de subsidiar a elaboragdo de Termos de Referéncia:
4.1 Regra para especificagido de produtos:

a) Especificar as dimensées com intervalos minimos e maximos, através das unidades de
medida mais utilizadas/reconhecidas/adotadas pelo mercado;

b) Especificar o material de composicao (matéria-prima, formulas e composto quimico) e
a forma, inserindo, quando necessario, desenho ou projeto detalhado:

c) Especificar a capacidade, a resisténcia, a precisao, a poténcia e o consumo;

d) Especificar a quantidade e a qualidade:

e) Especificar os acessorios, os requisitos de garantia e de seguranca;

f) Especificar as cores, nuances, gradagdes, tonalidades e escalas aceitas no mercado; LW}U
\ 1 ] \
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g) Especificar a embalagem, conforme a utilizagéo usual do mercado, descrevendo com

detalhes a embalagem em situagdes que exijam armazenamento prolongado ou
condi¢des especiais;

h) Especificar os testes e exames de qualidade (com indicagdo do Normativo que o

)
k)

4.2

9)
h)

)

4.3

regulamente), a afericdo da especificagdo, métodos de mensuragao, analise dos
produtos e o percentual de falhas aceitaveis:

Especificar o tipo de frete, o prazo da entrega, conforme as praticas do mercado
transporte;

Especificar a possibilidade de entrega através dos Correios, assim como a modalidade;

Especificar se o produto deve possuir critérios de sustentabilidade.

Regra para especificacio de servigos:

Descrever detalhadamente os servigos, as metodologias de trabalho e a definicdo da
rotina de execugéo a ser adotada:

Especificar local e horario de realizacao dos Servigos;

Especificar o cronograma de realizagao dos servigos, dias e horarios de funcionamento
da Camara Municipal de Itapemirim:

Especificar a frequéncia e periodicidade da prestacao dos servigos;

Especificar os procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas,
quando for o caso;

Especificar os deveres e a disciplina exigidos nas dependéncias da Camara Municipal
de Itapemirim;

Identificar os resultados esperados;

Especificar a necessidade de vistoria dos locais da execucao dos servigos e elaboragao

de relatorio;

Definir a unidade de medida utilizada para o tipo de servigo a ser contratado;

Quantificar o pessoal e os insumos necessarios a execugao contratual.

Vedagdes quanto a especificagio - Na definicdo do objeto a ser contratado, sio

vedadas as especificagdes que: h\tﬂ

PRl
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a) Sejam restritivas e impliquem limitagdo da competitividade do certame, exceto quando

tecnicamente justificadas pelo responsavel pela elaboragdo do Termo de Referéncia:

b) Direcionem ou favoregam a contratagdo de uma empresa especifica (indicacao de

marca);

¢) Nao representem a real demanda da Camara Municipal de Itapemirim, ndo se

admitindo especificagées que sejam superiores as necessidades, exceto quando

tecnicamente justificadas pelo responsavel pela elaboragao do Termo de Referéncia:

d) Estejam defasadas tecnolégica ou metodologicamente.

- Base legal:

* Art. 3° da Lei n° 8.666/1993: Principio do Desenvolvimento Nacional Sustentavel.

Art. 3° § 1° inciso | da Lei n° 8.666/1993: E vedado aos agentes publicos: admitir,
prever, incluir ou tolerar, nos atos de convocagao, clausulas ou condigdes que
comprometam, restrinjam ou frustrem o seu carater competitivo e estabelegcam
preferéncias ou distingdes em razao da naturalidade, da sede ou domicilio dos licitantes
ou de qualquer outra circunstancia impertinente ou irrelevante para o especifico objeto
do contrato.

Art. 7°, § 5° da Lei n° 8.666/1993: E vedada a realizagéo de licitagao cujo objeto inclua
bens e servicos sem similaridade ou de marcas, caracteristicas e especificagbes
exclusivas, salvo nos casos em que for tecnicamente justificavel, ou ainda quando o
fornecimento de tais materiais e servicos for feito sob o regime de administracao
contratada, previsto e discriminado no ato convocatério.

Art. 15, § 7°, incisos | e |l da Lei n° 8.666/1993: Nas compras deverao ser observadas,
ainda:

| - A especificagdo completa do bem a ser adquirido sem indicagéo de marca:

Il - A definicdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em funcdo do
consumo e utilizagdo provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre que possivel,

mediante adequadas técnicas quantitativas de estimagao. .

Do fornecimento / da prestacio do servigo:
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- Buscando esclarecer as condigées da contratagdo, o Termo de Referéncia deve especificar
as condigbes de fornecimento do produto ou prestacdo do servico, a forma de entrega
(integral, parcelada ou por demanda), bem como informar o enderego e horario de
funcionamento da Camara Municipal de Itapemirim, onde devera ser entregue o objeto ou
prestado o servico, e ainda no caso de fornecimento de produto, prever a forma de
acondicionamento.

- Se for necessario agendar visita ou horario, informar como devera ocorrer este contato
(unidade responsavel, servidor designado, telefone e e-mail).

- Base legal:

* Art. 3% inciso | da Lei n° 10.520/2002: A autoridade competente justificara a
necessidade de contratacdo e definira o objeto do certame, as exigéncias de
habilitagao, os critérios de aceitagao das propostas, as sangoes por inadimplemento e

as clausulas do contrato, inclusive com fixag&o dos prazos para fornecimento.
6. Da garantia pelo fornecimento / prestacao do servigo:

- O Termo de Referéncia deve especificar o tipo de garantia solicitada (garantia contratual,
garantia de mercado, garantia estendida, assisténcia técnica, entre outras), abrangendo o

objeto/servigo como um todo e seus componentes conforme o caso.

- Base legal:

* Art. 15, inciso | da Lei n® 8.666/1993: As compras, sempre que possivel, deverdo
atender ao principio da padronizagao, que imponha compatibilidade de especificagdes
técnicas e de desempenho, observadas, quando for o caso, as condigbes de
manutencgao, assisténcia técnica e garantia oferecidas.

7. Amostra: \» o
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- A necessidade de exigéncia de amostra deve ser justificada nos autos pela unidade

requisitante.

- Esta previsao no Termo de Referéncia possibilita a Camara Municipal de Itapemirim
certificar-se de que o objeto oferecido &, de fato, compativel com as exigéncias da contratagao

antes da homologagao/ratificagao.

- O Termo de Referéncia deve estabelecer os critérios objetivos de analise, detalhadamente

especificados, bem como o prazo para apresentagdo de amostras.

- Esta etapa nao deve restringir a participagao de potenciais competidores situados em outros
estados da federagéo, comprometer a celeridade do processo e impor énus desnecessarios

aos futuros contratados.

- O Termo de Referéncia deve mencionar se a amostra fara parte ou néo do quantitativo a ser

entregue apos posterior aprovagao do objeto.

- Base legal:

e Art. 75 da Lei n° 8.666/1993: Salvo disposi¢cdes em contrario constante do edital, do
convite ou de ato normativo, os ensaios, testes e demais provas exigidas por normas

técnicas oficiais para a boa execugdo do objeto do contrato correm por conta do
contratado.

8. Do prazo de entrega / prestagao de servigo e critérios de recebimento:

- Para esclarecer e facilitar as regras da contratagao & necessario que o Termo de Referéncia
estabelega o prazo de entrega de produtos ou prestagao de servigcos, em conformidade com
as praticas usuais de mercado, com amparo nas informagdes obtidas ‘nos orgamentos da

etapa de cotagao de pregos. \
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- Os prazos previstos no Termo de Referéncia serdo especificados no contrato, ata de registro

de pregos, ordem de servigo ou ordem de fornecimento.

- Tais previstes devem ser objetivas, inclusive quanto a possibilidade de prorrogagédo de

prazo, concedido a critério da Camara Municipal de Itapemirim.

- O Termo de Referéncia deve contemplar os critérios e prazos de recebimento provisério e
definitivo, informar o local onde serad recebido, o servidor ou comissédo designada para

desempenhar tal fungdo, assim como as formas de contato por telefone ou e-mail.

Base Legal:

* Art. 73, inciso |l da Lei n® 8.666/1993: Executado o contrato, o seu objeto sera recebido,
em se tratando de compras ou de locagao de equipamentos: a) provisoriamente, para
efeito de posterior verificagdo da conformidade do material com a especificagao; b)
definitivamente, apoés a verificagdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitagéo.

e Art. 76, da Lei n° 8.666/1993: A Administracéo rejeitara, no todo ou em parte, obra,

servigo ou fornecimento executado em desacordo com o contrato.

9. Dos procedimentos de fiscalizagao:

- O Termo de Referéncia deve estabelecer claramente os procedimentos de fiscalizagao
contratual, buscando desde a origem da contratagéo dispor sobre a forma e as ferramentas

utilizadas para a verificagdo do cumprimento das regras estabelecidas no Edital, Termo de
Referéncia e Contrato.

- As competéncias de fiscalizagdo estao dispostas na Instrugao Normativa que estabelece

Normas de Gestéo e Fiscalizagao de Contratos da Camara Municipal de Itapemirim.

' \
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e Art. 66 da Lei n° 8.666/1993: O contrato devera ser executado fielmente pelas partes,
de acordo com as clausulas avengadas e as normas desta Lei, respondendo cada uma
pelas consequéncias de sua inexecugao total ou parcial.

* Art. 67 da Lei n° 8.666/1993: A execugdo do contrato devera ser acompanhada e
fiscalizada por um representante da Administragéo especialmente designado, permitida
a contratagao de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informagdes pertinentes a
essa atribuigao.

e Art. 67, § 1° da Lei n° 8.666/1993: O representante da Administragdo anotara em
registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato,

determinando o que for necessario a regularizagéo das faltas ou defeitos observados.

10.Das obrigagoes e responsabilidades da contratada:

- Considerando que as obrigagdes das partes sdo importante elemento da contratagao, o
Termo de Referéncia deve especificar de forma clara e objetiva os deveres e
responsabilidades da Contratada.

- E necessario que todos os elementos e informagdes que se fizerem necessarios ao
cumprimento do Contrato sejam dispostos.

- A identificagao das obrigagdes na etapa de planejamento privilegia a boa elaboragéo do
contrato administrativo.

- Base legal:

e Art. 55, inciso VIl da Lei n° 8.666/1993: Informagao necessaria em todo contrato s&o os
direitos e as responsabilidades das partes.

* Art. 66 da Lei n° 8.666/1993: O contrato devera ser executado fielmente pelas partes,
de acordo com as clausulas avengadas e as normas desta Lei, respondendo cada uma,

pelas consequéncias de sua inexecugao total ou parcial.

o Art. 3° inciso | da Lei n° 10.520/2002: A autoridade competente justificara é\\ﬁl

necessidade de contratagdo e definird o objeto do certame, as exigéncias de
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habilitagdo, os critérios de aceitagéo das propostas, as sangbes por inadimplemento e

as clausulas do contrato, inclusive com fixagdo dos prazos para fornecimento.
11.Das obrigagoes e responsabilidades do contratante:

- A mesma lbgica descrita acima vale para os deveres e responsabilidades da Camara
Municipal Itapemirim.

- E fundamental que sejam descritas as situagdes onde a Casa de Leis devera agir para
privilegiar o bom andamento contratual.

- Base legal:

* Art. 55, inciso VIl da Lei n° 8.666/1993: Informagao necessaria em todo contrato sdo 0s
direitos e as responsabilidades das partes.

* Art. 66 da Lei n° 8.666/1993: O contrato devera ser executado fielmente pelas partes,
de acordo com as clausulas avengadas e as normas desta Lei, respondendo cada uma
pelas consequéncias de sua inexecucgao total ou parcial.

e Art. 3° inciso | da Lei n° 10.520/2002: A autoridade competente justificara a
necessidade de contratagdo e definird o objeto do certame, as exigéncias de
habilitagdo, os critérios de aceitagdo das propostas, as sangées por inadimplemento e

as clausulas do contrato, inclusive com fixagao dos prazos para fornecimento.

12.Das penalidades:

- O objetivo deste item & disciplinar os casos onde o descumprimento total ou parcial de
obrigacao contratual pode acarretar aplicagao de penalidades. As penalidades administrativas

devem ter carater pedagoégico e aplicagao razoavel, de forma a possibilitar sua real aplicagéo,
a fim de evitar falhas na execugéo da contratagao.

h o
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- As hipoteses e os procedimentos para aplicag@o de penalidade estao previstos na Instrugao
Normativa que estabelece Normas de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos da Camara
Municipal de Itapemirim.

- Base legal:

* Art. 86 da Lein®8.666/1993: O atraso injustificado na execugéo do contrato sujeitara o
contratado a multa de mora, na forma prevista no instrumento convocatério ou no
contrato.

e Art.3,inciso | da Lein®10.520/2002: A autoridade competente justificara a necessidade
de contratagéo e definira o objeto do certame, as exigéncias de habilitacdo, os critérios
de aceitagao das propostas, as sangdes por inadimplemento e as clausulas do contrato,
inclusive com fixagdo dos prazos para fornecimento;

13.Da forma de pagamento:

- O Termo de Referéncia deve estabelecer as condigbes e o prazo de pagamento,

considerando as caracteristicas da contratagéo.

- Tais elementos devem ser obtidos na Instrugdo Normativa que estabelece Normas de Gestao
e Fiscalizagao de Contratos da Camara Municipal de Itapemirim, que disciplina os documentos

necessario para a liquidagaéo de despesa, prazos legais e outras informacdes.

- Base legal:

* Art. 40, inciso IX da Lei n° 8.666/1993: O edital contera as condigdes equivalentes de

pagamento entre empresas brasileiras e estrangeiras, no caso de licitacbes
internacionais.

e Art. 62 da Lei n° 4.320/1964: O pagamento da despesa sé sera efetuado quando
ordenado apos sua regular liquidagao. LW
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* Art. 63 da Lein®4.320/1964: A liquidagao da despesa consiste na verificagao do direito
adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do
respectivo crédito.

14.Da dotagdo orgamentaria:

- O Termo de Referéncia deve prever qual acao e elemento de despesa serao utilizados para
a contratagao.

- Base legal:

e Art. 14 da Lei n° 8.666/1993: Nenhuma compra sera feita sem a adequada
caracterizagdo de seu objeto e indicagdes dos recursos orcamentarios para seu

pagamento, sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado
causa;

15.Do valor da contratagéo e da aceitabilidade da proposta:

- A identificag&@o do valor de mercado é crucial para o sucesso da contratacdo. Neste sentido,
o Termo de Referéncia deve estabelecer o parametro de preco que sera aceito (considerando

as peculiaridades da contratag&o) e o critério adotado para avaliagao das propostas (item ou
lote).

- O parametro de prego é fundamental para a andlise do julgamento das propostas no certame,

assim como o cabimento de contratagao direta em razao de valor.

- As exigéncias e condigbes do mercado, tais como especificagao, qualidade, desempenho,

prazos de entrega, prestagao de servigo, execucgao e garantia, sdo cruciais para a identificacao
do valor da contratagéo.
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* Art. 15, inciso V da Lei n° 8.666/1993: As compras, sempre que possivel, deverao
balizar-se pelos pregos praticados no ambito dos érgaos e entidades da Administracao
Publica.

* Art. 40, inciso X da Lei n° 8.666/1993: O edital contera o critério de aceitabilidade dos
precos unitario e global, conforme o caso, permitida a fixagdo de pregos maximos e
vedados a fixagdo de pregos minimos, critérios estatisticos ou faixas de variagdo em
relagéo a pregos de referéncia, ressalvado o disposto nos paragrafos 1° e 2° do art. 48.

16.Das disposigoes gerais:

- Este item do Termo de Referéncia deve indicar informagdes relevantes para a contratacao
que nao se enquadram nos itens antecedentes.

- Pode ser utilizado também para reforcar alguma informagéo imprescindivel para a
contratagao.

- Destina-se, ainda, para identificar algum critério relevante para comprovagao, habilitagao no

procedimento licitatério, subcontratagao, necessidade de visita técnica, ciéncia das condicées
da contratagdo, dentre outros.

VIl.  DAS CONSIDERAGOES FINAIS:

- Os termos contidos nesta Instrugao Normativa, ndo eximem a observancia das demais

normas pertinentes que deverao ser respeitadas por exigéncia legal;

- Casos omissos deste normativo seréo tratados junto a Coordenadoria de Licitacées, Contratos

e Compras, a quem cabe, também, prestar esclarecimentos adicionais a respeito deste
documento com anuéncia da Controladoria Interna.

- Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrucdo que nao
puderem ser sanadas pela Coordenadoria de Licitagdes, Contratos e Compras deverdo ser
comunicadas formalmente a Controladoria Interna. oA
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- Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

/

, 30 de maio de 2016.
A

Paulo Sergié e\Toledo Costa

Presidente da/Camara Municipal de Itapemirim

¥zt ’&5,. .‘.\‘:\--“»bﬂ»——\v
Cristiane Franca de Souza Ribeiro
Diretora de Controle Interno/Ouvidora
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// Yuri'Ferreira de Souza

Coordenador de Licitagées, Contratos e Compra
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