UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

TERMO DE REFERENCIA - PRESTACAO DE SERVICOS COM
DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

CONTRATACAO DIRETA - LEI N° 14.133/2021

1. Resumo explicativo. Esta é uma minuta genérica de TERMO DE REFERENCIA
PARA DISPENSA DE LICITACAO (TR), elaborado em conformidade com a
disciplina da Lei federal n°® 14.133/2021, com fundamento no inciso Il do caput de
seu artigo 75. c¢/c o Decreto n° 68.185/2023, dispbe sobre a elaboracéo do Termo
de Referéncia — TR para CONTRATACAO DE SERVICOS COM DEDICAGCAO
EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA, nos termos da Lei federal n° 14.133, de 1° de
abril de 2021, no ambito da Administragéo Publica direta e autarquica do Estado
de S&o Paulo

2.  Trata-se de minuta adaptada pelo Estado de Sao Paulo e aprovada pela PGUSP.
As orientacdes e notas explicativas da Unido somente sédo aplicaveis a presente
minuta quando forem compativeis com a redacao nela adotada, e com a legislagédo
especifica do Estado de Sao Paulo.

3.  Para adequada utilizacdo deste TERMO DE REFERENCIA esclarecemos:

o TEXTOS EM FONTE VERMELHA - Texto variavel que devera ser
preenchido pela Unidade/Orgéo.

o As marcacbes em VERDE sao itens opcionais/alternativos que devem ser
avaliados pela Unidade/Org&o.

4. ORIENTACOES PARA USO DO MODELO - LEITURA OBRIGATORIA:

4.1. O presente modelo de TR procura fornecer um ponto de partida para a
definicdo do objeto e condicdes da contratacédo. Este é o documento que
mais tera variacdo de conteudo, de acordo com as peculiaridades da
demanda da Administracéo e do objeto a ser contratado. Assim, ndo se
deve prender ao texto apresentado, mas sim trabalh&-lo a luz dos pontos
fundamentais da contratacéo, sempre de forma clara e objetiva.

4.2. A redacdo em preto consiste no que se espera ser invariavel. Ela até pode
sofrer modificacbes a depender do caso concreto, mas ndo sao disposicoes
feitas para variar. Por essa razdo, quaisquer modificacdes nas partes em
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preto, devem necessariamente ser justificadas nos autos, sem prejuizo
de eventual consulta a PGUSP, a depender da matéria.

4.3. Os itens deste modelo destacados em VERMELHO devem ser
preenchidos ou adotados pelo Unidade/Orgdo 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 Termo de Contrato), para
que ndo conflitem. S&o previsbes feitas para variarem. Eventuais
justificativas podem ser exigidas a depender do caso.

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

4.5. 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, quando necessario. Tal informagdo consta no rodapé do
documento. Essa indicacdo pode ocorrer expressamente no despacho de
encaminhamento ou mantendo-se o0 rodapé na minuta encaminhada,
conforme o caso. E um dado importante ja que indica qual o parametro a ser
utilizado em eventual checagem.

4.6. O Termo de Referéncia deve ser elaborado também no Sistema TR Digital,
disponivel no Portal de Compras do Governo Federal (art. 1, 8§ 1° e 2° do
Decreto n° 68.185/2023).

4.7. A elaboragdo 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 contratacdo de bens e servicos, que deve conter os parametros e
elementos descritivos estabelecidos no art. 6° sendo documento
constitutivo da fase preparatéria da instru¢do do processo de contratacdo
publica”.

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

4.9. A fim de aprimorar as atividades da Administracdo, a elaboracdo dos
estudos preliminares e do TR deve levar em conta o relatério final com
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informagdes, quando aplicavel, de contratagdo anterior, nos termos da
alinea “d” do inciso VI do § 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 informacdo,
devendo o gestor do contrato cuidar de elabora-lo ao fim da contratagdo que
sera efetivada.

4.10. No item 6.33 do TR, identificado em VERMELHO, ha referéncia a outro
subitem (6.39) contido no mesmo documento. Para atualiza-lo, cligue com o
botdo direito do mouse no campo correspondente e selecione 'Atualizar
Campo'.

b

6.13.1. Nao havendo pelo menos 3 (trés) propostas nas condigcbes dw item BF*
poderdo os licitantes que apresentaram as trés melhores propostas, nsideradag | "o

empatadas, oferecer novos lances sucessivos.

6.13.2. A etapa de lances da sessao publica tera duracao de dez minutos e, apds isso,
prorrogada automaticamente pelo sistema guando houver lance ofertado nos ulti
dois minutos do periodo de duragao da sessao publica

) Opgses de Colagem:

6.13.3. A prorrogagdo automatica da etapa de lances, de que trata o subitem anterior, serq o o
dois minutos e ocorrera sucessivamente sempre que houver lances enviados neg ‘7 ‘ﬁ ‘ A

periodo de prorrogacao, inclusive no caso de lances intermediarios.

[ Atualizar Campo

6.13.4. Ndo havendo novos lances na forma estabelecida nos itens anteriores, a sess&o pul

encerrar-se-a automaticamente, e o sistema ordenara e divulgara os lances conforn| Editas

ordem final de classificagcao

Alternar cédigos de campo
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4.11. Alguns itens receberam notas explicativas, destacadas para compreenséo
do agente ou setor responsavel pela elaboracdo do TR, que deverao ser
devidamente suprimidas quando da finalizacdo do documento. Sugere-se
manter as notas explicativas enquanto se edita os instrumentos e, ao gerar
o arquivo final em PDF, desabilitar nas configura¢des da impressora o item
“imprimir Marcagao”.
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