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PORTARIA N° 006/ 2024.

Dispde sobre a elaboragdo do Termo de Referéncia ~ TR, para
a aquisicdo de bens e a contratacio de servicos, nc ambito do
Poder Legislativo Municipal.

JOHNNY ALEXANDRE MARQUES, Presidente da Cé&mara do Municipio de
MONTE SANTO DE MINAS -MG, no uso de suas atribuicdes legais que lhe sao conferidas
pela Lei Organica Municipal tendo em vista o disposto no inciso Il do art. 18 ¢/c §1° do art.
40, ambos da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021;

RESOLVE:

CAPITULOI|
DISPOSICOES PRELIMINARES

Objeto e ambito de aplicacdo

Art. 1° Este regulamento dispde sobre a elaboragdo do Termo de Referéncia - TR,
para a aquisicao de bens e a contratagdo de servicos, no ambito do Poder Legislativo
Municipal, e sobre o Sistema TR digital.

Art. 2° Os drgéos e entidades do Poder Legislativo Municipal, quando executarem
recursos da Uni&o decorrentes de transferéncias voluntarias, deverao observar as regras e
os procedimentos de que dispde a Instru¢do Normativa n® SEGES/ME n° 81, de 25 de
novembro de 2022 ou outra que vier a substitui-la.

Definicoes

Art. 3° Para fins do disposto neste regulamento, considera-se:

| - Termo de Referéncia - TR: documento necessario para a contratacdo de bens e
servigos, que deve conter os parametros e elementos descritivos estabelecidos no art. 9°,
sendo documento constitutivo da fase preparatéria da instruc&o do processo de licitagéo; e

Il - Sistema TR Digital: ferramenta informatizada integrante da plataforma do
Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais - Siasg, disponibilizada pela
Secretaria de Gestéo da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo
Digital do Ministério da Economia, para elaboracéo dos TR pelos 6rgdos e entidades de
que trata o art. 1°;

Il - requisitante: agente ou unidade responséavel por identificar a necessidade de
contratac@o de bens, servicos e obras e requeré-la;

IV - area técnica: agente ou unidade com conhecimento técnico-operacional scbre
0 objeto demandado, responsavel por analisar o documento de formalizac&o de demanda,
€ promover a agregacao de valor e a compilacdo de necessidades de mesma natureza; e

V - equipe de planejamento da contratacdo: conjunto de agentes que retinem as
competéncias necessarias & completa execucdo das etapas de planejamento da
contratacéo, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos-operacionais e de uso do
objeto, licitacdes e contratos, dentre outros.

§ 1° Os papéis de requisitante e de area técnica poderéo ser exercidos pelo mesmo
agente pulblico ou unidade, desde que, no exercicio dessas atribuicdes, detenha
conhecimento técnico-operacional sobre o objeto demandado, observado o disposto no
inciso 1V do caput.
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§ 2° A definicgo dos requisitantes, das areas técnicas e da equipe de planejamento
da contratacdo ndo ensejard, obrigatoriamente, a criacdo de novas estruturas nas
unidades organizacionais dos 6rgéos e das entidades.

Sistema de TR Digital

Art. 4° Os TR'’s poderéo ser elaborados no Sistema TR Digital, observados os
procedimentos estabelecidos no manual técnico operacional que sera publicado pela
Secretaria de Gestéo da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo
Digital do Ministério da Economia, disponivel no endereco eletrénico www.gov.br/compras,
para acesso ao sistema e operacionalizagéo.

Paragrafo dnico. Em caso de néo utilizacdo do Sistema TR Digital, a elaboragdo
dos TR’s deverao ocorrer em ferramenta informatizada prépria, atendidas as regras e os
procedimentos de que dispée a Instrucdo Normativa SEGES/ME N° 81, de 25 de
novembro de 2021 e/ou outra que vier a substitui-la., podendo ainda ser utilizado minuta
de TR'’s confeccionado manualmente..

Art. 5° Caso a Administracdo da Camara Municipal opte por utilizar o Sistema TR
Digital da Secretaria de Gestdo da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestéo e
Governo Digital do Ministério da Economia, a utilizacio ocorrera por meio de cesséo de
uso do Sistema, através de termo de acesso, conforme disposto na Portaria n° 355,de 9
de agosto de 2019 efou outra que vier a substitui-la.

CAPITULO I
ELABORACAO

Diretrizes Gerais

Art. 6° Os TR’s, a partir dos Estudos Técnicos Preliminares — ETP’s, se elaborados,
definiréo o objeto para atendimento das necessidades, a ser enviado para o setor de
contratacoes no prazo definido no calendario de contratacdo de que trata o Plano de
Contratactes Anual.

§ 1 ° Os processos de contratacdo direta de que trata o art. 72 da Lei n° 14.133, de
1° de abril de 2021, serdo instruidos com os TR’s, observado em especial os arts. 8°e 10.

§ 2° O TR sera utilizado pelo érgéo ou entidade como referéncia para a analise e
avaliagcio da conformidade da proposta, em relacio ac licitante proviscriamente vencedor

Art. 7° O TR devera estar alinhado com o Plano de Contratagdes Anual e com o
Plano Diretor de Logistica Sustentavel, além de outros instrumentos de planejamento da
AdministracZo da Camara Municipal.

Art. 8° O TR sera elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e
requisitante ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacéo.

Contetdo

Art. 9° Deveréo ser registrados no Sistema TR Digital e/ou outra ferrementa
informatizada adotada pela Administragdo da Camara Municipal, os seguintes parametros
e elementos descritives:

I - definicdo do objeto, incluidos:

a) sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a
possibilidade de sua prorrogacéo;

b) a especificacdo do bem ou do servico, preferencialmente conforme catélogo
eletrénico de padronizagéo de que trata a Portaria SEGES/ME n° 938, de 2 de fevereiro de
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2022, observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade e
segurancga;

c) a indicacdo dos locais de entrega dos produtos e das regras para recebimentos
provisério e definitivo, quando for o caso;

d) a especificagdo da garantia exigida e das condicées de manutencdo e
assisténcia técnica, quando for o caso;

Il - fundamentac&o da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos
preliminares correspondentes, quando elaborados, ou, quando ndo for possivel divulgar
esses estudos, no extrato das partes que néo contiverem informacdes sigilosas;

Il - descricéo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto,
com preferéncia a arranjos inovadores em sede de economia circular;

IV - requisitos da contratacao;

V - modelo de execugéo do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato
devera produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

VI - modelo de gest&o do contrato, que descreve como a execugdo do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo 6rgao ou entidade;

Vil - critérios de medic&o & de pagamento;

VIl - forma e critérios de selecdo do fornecedor, optando-se pelo critério de
julgamento de técnica e prego, conforme o disposto no § 1° do art. 36 da Lei n° 14.133, de
2021, sempre que a avaliacio e a ponderacéo da qualidade técnica das propostas que
superarem o0s requisitos minimos estabelecidos no edital forem relevantes aos fins
pretendidos pela Administracéo da Camara Municpal;

IX - estimativas do valor da contratagéo, nos termos da Portaria n® 002/2024,
acompanhadas dos precos unitarios referenciais, das memorias de calculo e dos
documentos que lhe d&o suporte, com os pardmetros utilizados para a obtencao dos
precos e para os respectivos calculos, que devem constar de documento separado e
classificado; e

X - adequacdo orgamentaria, quando nédo se tratar de sistema de registro de
precos.

§ 1° Na hipotese de o processo de contratagcio ndo dispor de estudo técnico
preliminar:

| — a fundamentacéo da contratagéo, conforme disposto no inciso Il do caput,
consistira em justificativa de merito para a contratagzo e do quantitativo pleiteado;

il — o0 TR devera apresentar demonstrativo da previsdo da contratacdo no Plano de
Contratagbes Anual, de modo a indicar o seu alinhamento com os instrumentos de
planejamento do 6rgéo ou entidade.

§ 2° O Sistema TR Digital contemplard os modelos de TR instituidos pela
Secretaria de Gestéo da Secretaria Especial de Desburocratizacio, Gestéo e Governo
Digital do Ministéric da Economia, com auxilic dos 6rgéos de assessoramento juridico, que
conter@o os elementos previstos no caput e poderdo ser utilizados pela Administragzc da
Céamara Municipal.

§ 3° A n&o utilizacgo dos modelos de que trata o § 2°, devera ser justificada por
escrito e anexada ao respectivo processo de contratagdo, em atencéo ao § 2° do art. 19 da
Lei n® 14.133, de 2021.

§ 4° A referéncia de que trata o inciso Il do caput serd realizada de forma
automatica pelo Sistema TR Digital e/ou outro que vier a ser utilizado.

Art. 10. Ao final da elaboragéo do TR, deve-se avaliar a necessidade de classifica-
lo nos termos da Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Excecdes a elaboragéo do TR
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Art. 11. A elaboragéo do TR é dispensada na hipdtese do inciso lll do art. 75 da Lei
n®14.133, de 2021, nas adesbes a atas de registro de precos e nos casos de prorrogacdes
dos contratos de servicos e fornecimentos continuos.

Paragrafo Unico. Nas adesdes a atas de registro de precos de que trata o caput, o
estudo técnico preliminar devera conter as informagbes que bem caracterizam a
contratacdo, tais como o quantitativo demandado e o local de entrega do bem ou de
prestacéo do servico.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS

Orientacdes gerais

Art. 12. O TR devera ser divulgado na mesma data de divulgacdo do edital ou do
aviso de contratacédo direta no Portal Nacional de Contratagdées Publicas - PNCP, como
anexo, sem necessidade de registro ou de identificacéo para acesso.

Art. 13. Os 6rgéos, as entidades, os dirigentes e os servidores que utilizarem o
Sistema TR Digital efou outro que vier a ser utilizado responderdo administrativa, civil e
penalmente por ato ou fato que caracterize o uso indevido de senhas de acesso ou que
transgrida as normas de seguranca instituidas.

§ 1° Os drgdos e as entidades asseguraréo o sigilo e a integridade dos dados e
informagdes constantes do Sistema TR digital e o protegerdo contra danos e utilizacées
indevidas ou desautorizadas.

§ 2° As informacdes e os dados do Sistema TR digital n&o poderdo ser
comercializados, sob pena de cancelamento da autorizagdo para o acesso, sem prejuizo
das demais cominacdes legais.

Art. 14. Os casos omissos ser&o dirimidos pela Mesa Diretora, que podera expedir
normas complementares para a execucio desta norma, bem como disponibilizar
informacgdes adicionais em meio eletrénico para fins de operacionalizacéo do Sistema TR
Digital e/ou outro que vier a ser utilizado.

Regra de transigéo

Art. 15. Até a completa disponibilizacdo do Sistema TR digital, para atendimento ac
disposto neste regulamento, o o6rgéo ou entidade podera utilizar outra ferramenta
eletrénica para a elaboracdo do TR, desde que, ao final, seja apensado aos autos de
contratacdo no sistema informatizado de controle e movimentagdo de processos
administrativos eletrénico oficial.

Paragrafo Gnico. Nos termos do art. 4° deste regulamento, fica a Administracéo da
Camara Municipal autorizada a utilizar modelo préprio de TR, preenchuido de forma
manual.

Vigéncia
Art. 16. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.

Cémara Municipal de Monte Santo de Minas - MG, 15 de fevereiro de 2024.

andre Marques
Camara Municipal



