Segue orientacdo para elaboracdo do Termo de Referéncia. Preencher os itens, no que
couber.

TERMO DE REFERENCIA

Considerando o disposto na Lei 8.666, de 21 de
junho de 1993, no Decreto 2.271, de 07 de julho
de 1997 e, em especial, na Instrucdo Normativa
02, de 30 de abril de 2008.

1. OBJETO DA CONTRATAQAO
- Determinar o objeto da contratacdo de forma clara e objetiva.
OBSERVAQC)ES IMPORTANTES:

- Servigos distintos devem ser licitados e contratados separadamente, ainda que o prestador
seja vencedor de mais de um item ou certame.

- O 6rgdo ndo poderd contratar o0 mesmo prestador para realizar servicos de execucao e
fiscalizacdo relativos a0 mesmo objeto, assegurando a necessaria segregacao das funcgoes.

- Na definicdo do servico a ser contratado, sdo vedadas as especificacdes que:

a) sejam restritivas, limitando a competitividade do certame (exceto quando necessarias e
justificadas pelo 6rgdo contratante);

b) direcionem ou favorecam a contratacao de um prestador especifico;

c) ndo representem a real demanda de desempenho do 6rgdo ou entidade, ndo se
admitindo especificacdes que ndo agreguem valor ao resultado da contratacdo ou
sejam superiores as necessidades do 6rgdo; e

d) estejam defasadas tecnoldgica e/ou metodologicamente ou com pregos superiores aos
de servigos com melhor desempenho.

2. DESCRICAO DOS SERVICOS

- Detalhar os servicos a serem executados e metodologias de trabalho, apontando as
necessidades, localidades, horério de funcionamento, com defini¢cdo da rotina de execucéo,
evidenciando:

a) fregliéncia e periodicidade;

b) ordem de execucéo;

c) procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas;

d) deveres e disciplinas exigidos; e

e) demais especificacbes que se fizerem necessarias.

- Apontar a necessidade, quando for o caso, devidamente justificada, dos locais de execugdo
dos servicos serem vistoriados previamente pelos licitantes, devendo tal exigéncia, sempre
que possivel, ser substituida pela divulgacdo de fotografias, plantas, desenhos técnicos e
congéneres;



2.1. NATUREZA DO SERVICO

- Indicar se os servigos sao ou nao continuados.

Servicos ndo-continuados — sdo aqueles que tém como escopo a obtencdo de produtos
especificos em um periodo pré-determinado.

Servicos continuados — sdo aqueles cuja interrupcao possa comprometer a continuidade
das atividades da Administracdo e cuja necessidade de contratacdo deva estender-se por
mais de um exercicio financeiro.

Os servicos continuados podem ser terceirizados quando apoOiem a realizacdo das
atividades essenciais ao cumprimento da missao institucional. N&do poder&o ser objeto
de execucdo indireta as atividades inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo
plano de cargos do 6rgdo ou entidade, salvo expressa disposicao legal em contrario ou
quando se tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no &mbito do quadro geral de
pessoal, ou ainda, de cargo em extin¢do (Art. 1°, 8 2° do Decreto n° 2.271/97 e art.7°, §
2° da IN n° 02/2008).

- Indicar se o servico é considerado comum para fins do disposto no art. 4° do Decreto
5.450/05. (pregéo obrigatdrio)
Servico Comum — sdo aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificaces usuais no mercado (Art.
1°, paragrafo unico da Lei 10.520/2002).

2.2. QUANTITATIVOS APROXIMADOS

- Justificar a relacdo entre a demanda e a quantidade de servico, acompanhada, no que couber,
dos critérios de medicdo utilizados, documentos comprobatdrios, fotografias e outros meios
probatorios que se fizerem necessarios;

Obs.: é vedado a Administracdo fixar no instrumento convocatdrio o quantitativo de mao-de-
obra a ser utilizado na prestacao de servico.

- Identificar a unidade de medida utilizada para cada tipo de servico, incluindo as métricas,
metas e formas de mensuracdo adotadas, dispostas, sempre que possivel, na forma de Acordos
de Niveis de Servicos.

- Informar condic¢des que possam ajudar na identificacdo do quantitativo de pessoal e insumos
necessarios a execucao contratual, tais como:
a) gquantitativo de usuarios;
b) horario de funcionamento do 6rgdo e horario em que deverdo ser prestados 0sS
Servigos;
c) restricbes de area, identificando questbes de seguranca institucional, privacidade,
seguranga, medicina do trabalho, dentre outras;
d) disposi¢des normativas internas; e
e) instalacGes, especificando-se a disposi¢cdo de mobiliario e equipamentos, arquitetura,
decoracdo, dentre outras.

2.3. PRODUTIVIDADE DE REFERENCIA



- Apresentar a produtividade de referéncia, quando cabivel, ou seja, aquela considerada
aceitavel para a execucdo do servico, sendo expressa pelo quantitativo fisico do servico na
unidade de medida adotada, levando-se em consideragdo, entre outras, as seguintes
informacdes:

a) rotinas de execucdo dos servicos;

b) quantidade e qualificagdo da mao-de-obra estimada para execugdo dos servigos;

c) relacdo do material adequado para a execucdo dos servicos com a respectiva
especificacdo, podendo, quando necessério, ser indicada a marca, desde que acrescida
da expressao “ou similar”;

d) relagdo de maquinas, equipamentos e utensilios a serem utilizados; e

e) condicGes do local onde o servico sera realizado.

3. OBJETIVO

- Indicar de forma clara o objetivo/finalidade a que se destina a contratacao.

4. JUSTIFICATIVA

Justificar a contratacédo

5. ESTIMATIVA DE CUSTO

- Informar o valor total da contratacdo e a fonte de pesquisa.

6. METODOLOGIA DE AVALIACAO DE QUALIDADE E ACEITE DOS
SERVICOS
- Determinar e descrever os critérios metodoldgicos que serdo empregados na avaliacdo da
qualidade do servico prestado para que possa ser dado o aceite, considerando a produtividade
de referéncia determinada no item 2.3..

7. DEVERES DA CONTRATADA E DA CONTRATANTE

- Elencar os deveres gerais e especificos a serem observados pelas partes.

8. VIGENCIA CONTRATUAL
Estabelecer o periodo de vigéncia da contratacao.
9. GESTAO DO CONTR ATO

- Indicar responsavel pelo acompanhamento da execu¢do do contrato.



10. ASSINATURAS
Inserir data e assinaturas

OURO PRETO, / /

NOME:
CHEFE DO DEPARTAMENTO :
DE ACORDO: / /
NOME:

DIRETOR DA UNIDADE

OBS. ENVIAR A CSU O TERMO DE REFERENCIA ASSINADO, ANEXAR
ORCAMENTO(S) E INDICAR O N° DA PAMCS.



