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Este material tem como objetivo orientar as Unidades Académicas e Administrativas no correto preenchimento
do Termo de Referéncia para Novas Aquisi¢cdes no sistema Cobalto.

O Termo de Referéncia € um documento fundamental elaborado na fase de planejamento da contratacao de
bens ou servicos, com base no Estudo Técnico Preliminar (ETP). Nele sdao consolidadas todas as informacdes
essenciais sobre o objeto a ser contratado, como a justificativa da demanda, os requisitos técnicos, os critérios de
aceitacao e a estimativa de custos. Esse documento serve tanto para subsidiar a elaboracdao de propostas pelos
fornecedores quanto para apoiar o pregoeiro ou a comissao de contratacao na escolha da proposta mais vantajosa

para a Administracao Publica.

Diante da relevancia desse instrumento, as proximas paginas apresentam orientacdes detalhadas sobre o
preenchimento de cada campo do Termo de Referéncia no sistema Cobalto, com o intuito de padronizar e qualificar

as contratacoes realizadas pela instituicao.
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Condi¢coes Gerais

© 8 Salvar @ Excluir & Finalizar Solicitagdo

Dados Iniciais Responsaveis

Fundamentagdo e descrigdo da necessidade de contratagdo Descrig3o da solugao como um

Forma e critérios de selegao do fornecedor Estimativas do valor da confratag3o I Disposigoes Finais -

Descrigdo do objeto

Justificativa

N

Trata-se de uma aquns»;éc processada através de sistema registro de pregos?
O Sim ® N3o

Justificativa

Coordenacao de Material e Patriménio - UFPEL

Descricdo do objeto

Neste campo, o objeto deve ser descrito de forma resumida, mas objetiva, destacando os
principais elementos da contratagdo. A descricio deve ser clara o suficiente para que se
compreenda, de imediato, do que se trata o processo, sem a necessidade de detalhes técnicos
aprofundados, que serdo especificados em campos préprios do Termo de Referéncia.

Necessidade de aquisicdo por lote

A aquisicdo por lote consiste na organizagdo dos itens licitados em grupos (lotes), de modo que
os licitantes devem apresentar propostas para todos os itens que compdem cada lote. Sera
considerado vencedor o proponente que apresentar o menor valor global para o lote.

Sempre que for adotada essa forma de aquisicdo, é imprescindivel apresentar uma justificativa
técnica clara, demonstrando que a divisdo por lotes é necessaria para o atendimento eficiente
do objeto e que ndo comprometera a competitividade da licitacdo. A justificativa deve
evidenciar, por exemplo, a afinidade técnica ou operacional entre os itens agrupados, bem como
os beneficios dessa sistematica para a execugao contratual.

Se o0 pregao sera na modalidade Sistema Registro de Precos (SRP)

E um sistema de registro de pregos que permite & administragdo publica formalizar precos de
bens e servigos para contratagdes futuras, evitando a necessidade de licitacGes sucessivas para o
mesmo objeto.

Quando n3do optar por essa modalidade haverd a necessidade de justificar a vantajosidade para
a Administracdo dessa escolha.
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Fundamentacgao e descricao da necessidade da contratacao

O @A Salvar @ Excluir & Finalizar Solicitagao

Dados Iniciais Responsaveis ftens

Cotagao

Condigoes Gerais

Estimativas do valor da contratagdo Disposigoes Finais

N° do DFD correspondente

Fundamentagao e descrigio da necessidade de confratagdo [ EENLELR ERAIITELRLT TETL

7%

Justificar de forma clara e precisa, considerando a demanda a ser atendida sob a perspectiva do
interesse publico. A justificava e que vai permitir a0 Ordenador de Despesa avaliar 2 aprovagao ou

n3o dz execucdo desta despesa plbkca
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N° do DFD correspondente

O Documento de Formalizacao de Demanda (DFD) é obtido a partir do
preenchimento do Plano de Contratacdes Anual (PCA) no sistema PGC.
O tutorial para preenchimento no sistema PGC esta disponivel aqui.

Classe/Grupo

A classe e grupo é obtido através do preenchimento do DFD, conforme
orientacdes disponiveis na pagina do NUMAT, na op¢do ‘LOCALIZACAO
CLASSE/GRUPO NO DFD’. Para acessar o tutorial clique aqui.

Justificativa

A fundamentacdao da aquisicdo permite ao Ordenador de Despesa
avaliar a aprovacdo ou n3o da solicitacdo de aquisicdo/contratacdo. E
preciso que a Unidade expliqgue a importancia da
aquisicdo/contratacdo, devendo a justificativa ser suficiente para
atender o principio da motivacao dos atos administrativos (CGU, 2014,
fl. 106) e considerar sempre a perspectiva do interesse publico.


https://wp.ufpel.edu.br/sga/pgc/
https://wp.ufpel.edu.br/numat/files/2023/03/Localizacao-da-Classe-Grupo-no-PGC.pdf

Descricao da solu¢gao como um todo considerando o ciclo de vida do objeto e
especificacao do produto

© & Salvar @ Excluir % Finalizar Solicitagdo

rom Respons’aveis i COtaqso His‘énco _

Condigoes Gerais Fundamentag3o e descrigio da necessidade de contratagao

Descrigao da solugdo como um todo considerado o ciclo de vida do objeto e especificagio do produto

Estimativas do valor da contratagdo Disposigoes Finais

Descricdo da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas @ manutengdo 2 3
assistencia tecnics, quando for 0 caso. Deve estar em consonancia com o indicado nos Estudos
Tecnicos Preliminares

Este item devera evidenciar o problema a ser resolvido e a sua melhor solucao de forma completa e detalhada,
contemplando todas as especificacOes técnicas e caracteristicas essenciais a contratacao, inclusive das exigéncias
relacionadas a manutencdao e a assisténcia técnica, quando for o caso, de modo a assegurar a qualidade e a
adequacdo daquilo que se pretende adquirir ou contratar. E importante evitar a inclusdo de exigéncias que n3o
tenham relacdo direta com o objeto, para ndo comprometer a legalidade e a competitividade do processo. Deve estar
em conformidade com o previsto no Estudo Técnico Preliminar (ETP).
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Requisitos da Contrata¢ao: Sustentabilidade

© & Salvar @ Excluir ¢ Finalizar Solicitagdo

e i Respons.aveis i COtagso oo _

Condigoes Gerais Fundamentagao e descrigio da necessidade de contratagdo

Descrigao da solugao como um todo considerado o ciclo de vida do objeto e especificagdo do produto

Estimativas do valor da contratagao Disposigoes Finais

Sustentabilidade

Foi exigido praticas de sustentabilidade?

® sim O Nao

Além dos critérios de sustentabilidade eventualments inseridos na descricao do objeto, devem ser

atendidos 0s seguintes requisites, que se baseiam no Guia Nacional de Corira:agoes
Sustentaveis

~
Justificativa

7~

Aos agentes da administragao publica federal encarregados de realizar contratagdes publicas, recomenda-se que, no exercicio de suas atribuicdes funcionais,
consultem o Guia Nacional de ContratagGes Sustentdveis da Advocacia-Geral da Unido, disponibilizado pela Consultoria-Geral da Unido e no site da AGU
(https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu ). A inclusdo de critérios de sustentabilidade deve ser feita de modo claro e objetivo. Deve-se evitar a
transcricdo literal e automatica das previsdes legais ou normativas, sem efetuar o exame da incidéncia real e efetiva delas na contratacio em apreco. E preciso
saber quais critérios de sustentabilidade devem ser incluidos nos artefatos da contratacdao, como fazer essas exigéncias e de que forma as pretendidas

contratadas devem comprovar o cumprimento desses critérios de sustentabilidade exigidos pela Administracdo. (ORIENTACOES RETIRADAS DO MODELO DE
TR DA AGU)

Coordenacao de Material e Patriménio - UFPEL
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https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu

Requisitos da Contratacao: Indicacao de marcas

Indicacao de marcas ou modelos (Art. 41, inciso |, da Lei n® 1 , de 2021)

Existzs necessidade de preenchimento do requisito?

® Smm Nao

Na presente contra tac3o serd a admitida a ndicagao da(s) seguinte(s) ma rea(s), caracter istica(s) ou
modelo(s), de acordo com as justificativas contidas nos Estudos Técnicos Preliminares

Excepcionalmente sera permitida a indicacdo de uma ou mais marcas ou modelos, desde que

justificada tecnicamente no processo, nas hipoteses descritas no art. 41, inciso |, alineas a, b, c e d da
Lei n? 14.133, de 2021.
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Requisitos da Contratacao: Rejeicao de marcas

Da vedac3o de utilizagdo de marca/produto na execugso

Existe necessidade de preenchimento do requisito?

® Smm ) Nao

Diante das conclusoes extraidas do processo

A Administrac3o n3o aceitara o fornecimento dos seguintes produtos/marcas

Desde que existam justificativas técnicas e um parecer conclusivo, elaborado a partir de um processo
SEl, é possivel indicar marcas que nao serao aceitas pela Instituicao.

Coordenacao de Material e Patriménio - UFPEL



Requisitos da Contratacao: Amostra

Da exigénciz de amostra
Existe necessidade de preenchimanto do requisito?
@® Sim Nao

}-;uen-:«: 03 P
primeiro fugar devera apresentar amostra, que

divulgados por mensagem no sistema, cuj3 presenca serd facultada
incluindo os demais fornecedores interessados

era data, local & hordrio de sua realizago
2 todos 05 interessados

30

Serao exigidas amostras dos seguintes itens

As amostras p':deréz Ser entregues no endereco

No prazo limite dias
de

E facultada p'-:"l:;agén: 0 prazo estabelecido, 3 pantir de solicitacdo fundamentada no chat pelo
interessado, antes de findo o prazo

, 5emj

tificativa aceita

No caso de nao haver entrepa da amostra ou ocorrer atras: gem justif
¢ n roposta sera recusada

ou havendo entrega de amostra fora das EE:E:I:‘:E‘- e
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A exigéncia de amostras em licitacbes é uma possibilidade prevista, desde que
compativel com a natureza do objeto a ser contratado. No entanto, essa exigéncia
deve ser avaliada com cautela pela Administracao, considerando as especificidades
do caso concreto e devidamente justificada nos autos.

Caso a solicitacdo de amostras seja necessaria, devem ser informados de forma
clara:

e Quais itens exigirao amostra;

® O local para entrega das amostras;

e O prazo que sera concedido aos fornecedores para apresentagao das
amostras.

E importante destacar que a exigéncia de amostras pode impactar diretamente no
prazo de conclusdo da licitacdo. Isso ocorre porque, em caso de reprovacao da
amostra apresentada, é necessario conceder novo prazo para que o0 préximo
licitante classificado possa apresentar a amostra correspondente ao item ofertado.

Dessa forma, recomenda-se que a solicitagdao de amostras seja utilizada apenas
guando essencial para garantir a qualidade e a adequagao do objeto ao interesse
publico.
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Requisitos da Contratacao: Amostra Rt

Serdo avaliados os seguintes aspecios e padrdes minimos de aceitabilidade

Uma vez solicitada a amostra devera constar no termo de referéncia
L s el o sl a forma como essa etapa ocorrera, bem como os critérios objetivos
ff;,e;ji‘ﬁ‘?;i.°i§éi?3‘f. e e 3 o de avaliagdo que serdo adotados, e que servirdo de embasamento
para eventuais recusas de material ofertado.

Os resultados das avaliagdes ser3o divulgados por meio de mensagem no sistema

especifica .OE: constantes nestz Termo de Referéncia.

Oz exemplares colocados 3 d Sposi C-E da Administrac3o ser3o tratados como 'rut lp«.:

podendo ser manuseados e desmontados pela equipe técnica responsavel pela andlise, n3o
gerando direito 3 ressarcimento
Apds 3 divuigagio do resultado finsl do certame, a5 amostras entregues deverdo ser recolidas Apods a homologagdo do certame, devera ser estipulado um prazo
pelos fornecedores no prazo de dias, apos o qual poderdc ser descanadas pela o0 . .

maximo para que a empresa realize o recolhimento da amostra
Adm.*is:ragé:, sem direito 3 ressarcimeanto 0

enviada.

Os interessados deve r30 c.lo r 3 disposicac da Adr"w ist rac:- todas as condicoes
indispens3veis 3 real zac3o detestes e fornecer, sem dnus, 05 manuais impressos em lingua
portuguess, necessarios a0 seu pereito manuseio, quando for o caso

M-SR 8 SORERGRL e ST Sempre que for solicitada a amostra devera constar no termo de
referéncia uma justificativa para esta exigéncia, fundamentada nas

” especificidades do objeto a ser contratado.

NOTA: A exigéncia ¢ 0tipo. testes e outras formas de avaliag3o
de conformidade do objeto & ex 1 al exigéncia nesse sentido deve ser ponderada
pela Administragao 3 luz do cas creto, mediante justificativa

Coordenacao de Material e Patriménio - UFPEL
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Modelo de execuc¢ao do objeto

Nesta aba do termo de referéncia, deverao ser informados os seguintes dados:

NOTA: Ficaa cr tério da Admin st'a;éo exigir - ou n30 - a garantia contratual dos bens
plementar 3 garantia l=gal, madiants a devida fundamentagao, a ser exposta neste item do
ermo de Referéncia. N3o a exigindo, devera supnmir o item.

T ——— G e e Forma de entrega: indicar se sera Unica ou parcelada. Em caso de entrega parcelada, é
As parcelas ser3o entregues nos seguintes prazos e condigoes obrigatério preencher (0 cronograma de entregas;
° Prazo para comunicacdo de impedimento: estipular o prazo maximo para que o
“ fornecedor informe qualquer impossibilidade de cumprir o prazo de entrega
Prazo para 3 c»:'numv:agé:- da n3o possibilidade de entrega na data assinalada (em dias) .
estabelecido;
Endereco de entrega

e Endereco de entrega: inserir o local exato onde os materiais deverao ser entregues;

Prazo minime de validade de produtos pereciveis (indicar se em dias, meses ou anos)

e Validade minima (quando aplicavel): para materiais pereciveis, deve-se indicar a

validade minima exigida;
O prazo de garantia € aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Codigo de
Defesa do Consumidor). Fica a critério da Administrag3o exigir - ou n3o - a garantia contratual dos
bens, complementar 3 garantia legal . . , . . L. .
Sera exigido garantia complementar 3 garantia legal? ® Garantia complementar: caso Seéja necessaria algu ma garantia adicional aquela
@® Sim Nio prevista no Cddigo de Defesa do Consumidor, ela deve ser especificada aqui;

Prazo de garantia complemantar (em meses)

®  Prazo para reparo ou substituicao: informar o prazo maximo para que o fornecedor

Prazo de reparac3o ou substituicio (em dias Ut

o
n

repare ou substitua o material, caso haja algum dano ou irregularidade na entrega.

Atencao: Fique atento a unidade de medida exigida em cada campo relacionado a

prazos. Essa informacdo aparece entre parénteses ao final da instrucdo de

preenchimento de cada campo no sistema e pode variar de acordo com o tipo de
Coordenacéo de Material e Patriménio - UFPEL dado solicitado (dias, dias uteis, meses, etc.).



Critérios de medicao e pagamento

Os bens poderao ser rejeitzdos, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento provisor
quando em desacordo com 3s especificacoes constantes no Termo de Referéncia e na proposts

Prazo de substivicio para bens rejeitados (dias), a3 contar da notificacio.

Os precos inicialments contratados s3o fixos e irreajustaveis no prazo de um ane contado da data
do orgamento estimado

oves |

Coordenacao de Material e Patriménio - UFPEL
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Nesta etapa, deverao ser informados:

Prazo para substituicdo de produtos rejeitados: indicar o prazo
maximo para que o fornecedor substitua os itens que forem
recusados, a partir da notificacao, seja por apresentarem avarias, seja
por estarem em desacordo com as especificacbes do edital;

Data-base para reajuste de pregos: preencher com a data de
elaboracdao do Termo de Referéncia, pois ela representa o momento
em que foi estabelecido o valor médio da aquisicao, com base nas
cotacdes disponiveis. Essa data servira como referéncia para
eventuais solicitacdes de reajuste de precos, nos casos em que a
validade do pregao ultrapassar o intervalo minimo de um ano a partir
da data-base.



Forma e critérios de selecao do fornecedor

Forma de fornecimanto
O fornecimento do objeto sera

® Integral ) Parcelado

nic
1C:

Qualificac3o Técnica
Existz necessidade de preenchimante do requisito?
@® Sim N3o

Registro ou inscric3o da empresa na entidade profissional, em plena validade. Send
obrigatério o preenchimento da informac3o indicada.

Entidade Profissional (p. ext.)

Comprovagdo de a ptiddo para o fornecimento de bens simdares de ‘complexidade t tecnologica
e operacional equivalents ou superior com o objeto desta contratag 30, ou com o item
pertinente, por meio da apr—;c—nt;c.:r de certidoes ou atestados, por pessoas juridicas de
direito pubhco ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo consefho prof fissional competente,
quando for o caso. Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome
da matriz ou da filial do fornecedor. O fornecedor disponibdizara tedas as informagoes
necessarias 3 comprovacac da legitimidade dos atestades, apresentando, quando solicitado
pela Administrac3o, copia do contrato que deu suports 3 contratac3o, endereco atual da
contratante e local em que foi executado o objeto contratado, dentre outros documentos.

Para fins da comprov 355'\ os atestados deverdo dizer respeito 3 contratos executados com
as seguintes caracteristicas minimas

Coordenacao de Material e Patriménio - UFPEL

0&‘“’“"41

\,mvcn,,
L
. o
Syg128”

'9:_",,5\\

Nesta etapa, deverao ser informados:

O fornecimento do objeto sera integral (quando se tratar de pregao
tradicional - entrega imediata) ou parcelado (quando se tratar de
pregao sistema registro de preco - entrega conforme a necessidade
da Unidade);

Se haverd exigéncia de qualificacdo técnica: a exigéncia de
qualificacao técnica devera constar no termo de referéncia caso a
Unidade Demandante verifique que a medida é indispensavel a
garantia do cumprimento das obrigacOes pertinentes a execucao do
objeto.

Uma vez sendo exigida a qualificacdo técnica, havera a necessidade
de preenchimento dos campos editaveis que aparecerdao na
sequéncia, conforme a analise da necessidade e conveniéncia.
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Forma e critérios de selecao do fornecedor el

Prova de atendimento 30s requisitos, previsios em lei (Ex. Registros na ANVISA, atendimento
de alguma norma da ABNT)

Requisitos

Além das opcdes demonstradas na pagina anterior, ainda podem ser

solicitados comprovagdoes de qualificagdo técnica conforme

exigéncias previstas em lei, as quais deverao ser indicadas em campo
Lei(s) especifico, ou ainda, outras exigéncias de livre preenchimento.

Solicitac3o de equipamentos médicos

il iigiicias o GuialRoaaa0 e Em se tratando de aquisicdo de materiais ou equipamentos que
demandem registro na ANVISA, ao assinalar essa op¢ao no termo de

referéncia, vira preenchido em campo especifico as exigéncias
minimas necessarias.

Justificativa
Sempre que houver qualquer exigéncia de qualificacao técnica,
deverd vir preenchido o campo justificativa com a manifestacao
fundamentada da necessidade dessa exigéncia.

Coordenacao de Material e Patriménio - UFPEL



Estimativa do valor da contratacao

O valor estimado foi obtido com base em pelo menos trés orgcamentos, em conformidade Art. 8%, §5°, da IN Seges n° 85/2021?
O sim ® N3o

Justificativa

7~

Caso o preco, de todos os itens ou de algum deles, tenha sido obtido unicamente com base nos sistemas oficiais de govemo, como Painel de Precos ou
banco de pregos em salde, devera ser certificado que o valor estimado ndo € superior 3 mediana do item nos sistemas consultados, conforme preconiza o
art. 8% §6°, da IN SEGES n° §5/2021. Para comprovar esta verificacdo foi anexada a tela inicial da busca no painel de precos que indica o valor mediano.
antes de fazer 3 escolha das atas?

) sim @® Nio

Justificativa

~

Foram utilizados apenas os parametros estabelecidos nos incisos | e II, do art. 5°, da Instrugdo Normativa n°*085/2021/SEGES (I - composicde de custos
unit3rios menores ou iguais 3 mediana do item correspondente nos sistemas oficiais de governo, como Painel de Pregcos ou banco de pregos em saude,
observado o indice de atualzzacao de pregos correspondente; Il - contratacoes similares feitas pela Admlnustracao Pdblica. em execucdo ou concluidas no
periodo de 8 (nove) meses anteriores 3 data da pesqunsa de precos (3 alteragao no prazo indicado na IN Jusuﬁca se pela necessidade de tempo habil para
tramitar internamente o processo e as atas estarem validas até 3 publicac3o do certame no site do comprasgovernamental), inclusive mediante sistema de
registro de precos, obsarvado o indice de atualtza9ao de precos correspondente;)?

@® Sim O Nio

Nesta etapa a Unidade Demandante devera responder se atendeu aos requisitos estabelecidos na Instru¢ao Normativa da SEGES
n2065/2021 (link para acesso), sempre que a resposta for negativa, devera constar uma justificativa.

Coordenacao de Material e Patriménio - UFPEL


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021

Estimativa do valor da contratacao

Teve alguma pesquisa de preco realizada diretamente com fornecedor?

@® sim O N3o

O prazo de resposta concedido foi compativel com a complexidade do objeto da licitac3o? (Art. 5° e §2°. inc. |, da IN Seges 65/2021)
O sim @® N3o

Justificativa

4

Consta dos autos a relagéo de fornecedores que foram consultados e ndo enviaram propostas como resposta 3 solic'rtas:éo feta?

() sim @ N3o

Justificativa

4

Qual 3 justificativa da escolha dos fornecedores, no caso da pesquisa direta de que dispde o inciso IV do art. 5° da IN Seges 8§5/2021:

Estes campos aparecerdao apenas se a Unidade Demandante realizou alguma pesquisa de preco diretamente com fornecedor. A

depender da resposta, havera a necessidade de justificativa.

Coordenacgao de Material e Patriménio - UFPEL
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O custo estimado da contratac3o sera de carater sigiloso até o julgamento das propostas?

@ Sim N3o

Esta opcdao devera ser marcada caso a Unidade Demandante entenda que preservar a sua estimativa do valor da contratacao seja

vantajoso durante a publicacdo do edital , até o julgamento das propostas. Via de regra o custo estimado nao tera carater sigiloso.

Coordenacao de Material e Patriménio - UFPEL
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Colocamo-nos a disposicdo para eventuais duvidas através dos telefones: (53)
3284.3926/3927/98126.0021 (WhatsApp), ou e-mail: material@ufpel.edu.br,
cmp@ufpel.edu.br, ou ainda de forma presencial no endereco Rua Gomes Carneiro,
n? 01, bloco A, sala 310, Bairro Porto, CEP 96.010-610, Pelotas, RS.



