UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
TERMO DE REFERENCIA — FORNECIMENTO
PREGAO - LEI N° 14.133/2021

1. Resumo explicativo. Esta é uma minuta genérica de TERMO DE REFERENCIA
para FORNECIMENTO, em conformidade com a disciplina da Lei federal n°®
14.133/2021, para utilizagdo nas modalidades de licitagcdo — Pregéo (artigo 6°,
inciso XLI).

1.1. Trata-se de minuta adaptada pelo Estado de Sdo Paulo e aprovada pela
PGUSP. As orientagdes e notas explicativas da Unido somente séo aplicaveis
a presente minuta quando forem compativeis com a redacéo nela adotada, e
com a legislacdo especifica do Estado de S&o Paulo.

1.2. A minuta contém instrucdes para orientacdo de sua utilizacdo pelas
Unidades/Orgdos. A definicdo das minutas adequadas ao caso concreto
depende do objeto da licitagdo a ser realizada.

2.  Para adequada utilizagéo deste TERMO DE REFERENCIA esclarecemos:

2.1. TEXTOS EM FONTE VERMELHA - Texto variavel que devera ser preenchido
pela Unidade/Orgao.

2.2. As marcacdes em AMARELO séo itens opcionais/alternativos que devem ser
avaliados pela Unidade/Orgéo.

3.  ORIENTACOES PARA USO DO MODELO - LEITURA OBRIGATORIA:

3.1. O presente modelo de Termo de Referéncia procura fornecer um ponto de
partida para a definicAo do objeto e condi¢cbes da contratacdo. Este € o
documento que mais tera variacdo de contetdo, de acordo com as
peculiaridades da demanda da Administracdo e do objeto a ser
contratado. Assim, ndo se deve prender ao texto apresentado, mas sim
trabalh&-lo a luz dos pontos fundamentais da contratacdo, sempre de forma
clara e objetiva.

3.2. A redacdo em preto consiste no que se espera ser invariavel. Ela até pode
sofrer modificacbes a depender do caso concreto, mas ndo sao disposicdes
feitas para variar. Por essa razdo, quaisquer modificagcfes nas partes em
preto, devem necessariamente ser justificadas nos autos, sem prejuizo
de eventual consulta a PGUSP, a depender da matéria.
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Os itens deste modelo destacados em vermelho devem ser preenchidos
ou adotados pelo 6rgdo ou Unidade contratante segundo critérios de
oportunidade e conveniéncia, de acordo com as peculiaridades do objeto e
cuidando-se para que sejam reproduzidas as mesmas definicdes nos demais
instrumentos da contratacdo (minuta de Edital e de Contrato), para que nao
conflitem. S&o previsdes feitas para variarem. Eventuais justificativas podem
ser exigidas a depender do caso.

Alguns itens receberam notas explicativas, destacadas para
compreensdo do agente ou setor responsavel pela elaboracédo do Termo
de Referéncia, que deverdo ser devidamente suprimidas ao se finalizar
o0 documento na verséao original.

Recomenda-se indicar no processo a versao (dia, més e ano) utilizada
para elaboracdo da minuta, em especial ao encaminhar o feito para analise
juridica. Tal informacgé&o consta no rodapé do documento. Essa indicagéo pode
ocorrer expressamente no despacho de encaminhamento ou mantendo-se o
rodapé na minuta encaminhada, conforme o caso. E um dado importante ja
que indica qual o parametro a ser utilizado em eventual checagem.

O Termo de Referéncia deve ser elaborado também no Sistema TR Digital,
disponivel no Portal de Compras do Governo Federal (art. 1, 88 1° e 2° do
Decreto n° 68.185/2023).

A elaboracdo do TR deve levar em conta o art. 2°, inciso |, do Decreto n°
68.185/2023, que traz a seguinte definicdo de TR: “documento necessario
para a contratagcdo de bens e servigcos, que deve conter os parametros e
elementos descritivos estabelecidos no art. 6°, sendo documento constitutivo
da fase preparatodria da instrugdo do processo de contratagao publica”.

A ndo utilizacdo dos modelos de TR aprovados e disponibilizados pela
Administracéo Central da USP, deve ser justificada por escrito, com anexagao
ao respectivo processo de contratacdo, conforme art. 19, 8§2° da Lei n°
14.133, de 2021 e art. 6°, 84° do Decreto n° 68.185/2023.

A fim de aprimorar as atividades da Administracdo, a elaboracdo dos estudos
preliminares e do TR deve levar em conta o relatorio final com informacdes,
quando aplicavel, de contratacao anterior, nos termos da alinea “d” do inciso
VI do 8§ 3° do art. 174 da Lei n® 14.133, de 2021 e inciso VIl do art. 16 do
Decreto n° 68.220/2023. Caso referido relatério ndo tenha sido elaborado, o
processo deve ser enriquecido com essa informacéo, devendo o gestor do
contrato cuidar de elabora-lo ao fim da contratacdo que sera efetivada.
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3.10. Alguns itens receberam notas explicativas, destacadas para compreensao do
agente ou setor responsavel pela elaboracdo do TR, que deverdo ser
devidamente suprimidas quando da finalizagdo do documento. Sugere-se
manter as notas explicativas enquanto se edita 0s instrumentos e, ao gerar o
arquivo final em PDF, desabilitar nas configuragbes da impressora o item
“imprimir Marcacgao”.
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