PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAO

ORIENTACOES PARA ELABORACAO DOS TERMOS DE REFERENCIA DA UFC NO SISTEMA TR DIGITAL

Considerando a disponibilizagdo do Sistema TR Digital, ferramenta informatizada para elaboragdo dos
Termos de Referéncia (TR), integrante da plataforma do Sistema Integrado de Administracdo de Servigos Gerais
- SIASG, disponivel no endereco eletrénico https://www.gov.br/compras/pt-br;

Considerando o art. 42, da IN SEGES/ME n2 81/2022, segundo o qual os TR’s deverdo ser elaborados no
Sistema TR Digital;

Considerando as peculiaridades dos procedimentos referentes as contratagdes adotados na
Universidade Federal do Cearg;

Destacamos neste documento instrugGes gerais para a elaboragdo dos Termos de Referéncias da UFC
no Sistema TR Digital, podendo haver outras alteragdes no TR, conforme o caso concreto.

Observagdo: Ressaltamos a importancia da leitura da IN SEGES/ME n2 81/2022 e do Manual Técnico Operacional
- Sistema TR Digital para a elaboragao dos Termos de Referéncia.

ACESSO AO SISTEMA

Para a elaboragdo do TR Digital é necessario acessar o Sistema de Compras do Governo Federal,
conforme orientagdes abaixo:

® Iniciar processo no SEI: Administra¢do Geral: Cadastro/Alteragdo de Usuario (SIAFI, SIASG, SICONV);

e  Preencher o formuldrio PROPLADO30 — Cadastro de Usudrio no SIASG, indicando o perfil FASEINT1 e UASG
153045.

®  Enviar a Coordenadoria de Administragdo e Patrimonio (CAP/PROPLAD).

Apos a disponibilizagdo do perfil de acesso, o usudrio poderd acessar o Portal de Compras
Governamentais, por meio do link https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp. O TR Digital esta

disponivel no sistema “Artefatos Digitais”.

Destaca-se que além do TR Digital, o usudrio também tera acesso aos sistemas ETP Digital, Pesquisa de
Pregos e Gestdo de Riscos.

ORIENTACOES:

1. Principio da padronizagao

Em atendimento ao principio da padronizacdo, no item “Condi¢des Gerais da Contratagdo” deverd ser adicionado
o seguinte subitem:

“X.X. O principio da padronizagdo ndo se aplica a presente contratagdo, considerando que ndo hd, atualmente,
processo de padronizagdo na UFC, conforme o art. 43 da Lei n® 14.133/2021.”



https://www.gov.br/compras/pt-br
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-81-de-25-de-novembro-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/manual-tr-digital/Manual-Termo-de-Referencia-Digital
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/manual-tr-digital/Manual-Termo-de-Referencia-Digital
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp

2. Catalogo eletronico de padronizagao

O Poder Executivo Federal instituiu o catdlogo eletronico de padronizacdo, que constitui ferramenta

informatizada, disponibilizada e gerenciada pela SEGES/MGI, com indicagdo de precos, destinado a permitir a
padronizagdo de itens a serem contratados pela Administragdo e que estardo disponiveis para a licitagdo ou para
contratagdo direta.

No Sistema TR Digital, constam apenas as minutas padronizadas para aquisi¢do de “agua mineral”, “café” e
“aclcar”, no entanto, em breve estardo disponiveis as minutas especificas referentes aos novos itens que
venham a ser catalogados.

Assim, quando ndo for utilizada minuta especifica de itens catalogados, e considerando a utilizagdo ou ndo do
catalogo eletrénico de padronizagdo, no item “Condigdes Gerais da Contratagdo” deverd ser adicionado o
seguinte subitem, conforme o caso:

“X.X. A especificagdo do objeto OU do item (especificar) foi realizada conforme catdlogo eletrénico de
padronizagdo, disponibilizado pelo Poder Executivo Federal (informar link do catdlogo).”

ou

“X.X. Ndo foi disponibilizado, pelo Poder Executivo Federal, catdlogo eletrénico de padronizagdo para o objeto
desta contratag¢do.”

3. Prazo de vigéncia da contratacdo para pronta-entrega

Nos casos em que o objeto da contratagdo for para pronta-entrega, e que ndo houver formalizagdo de contrato
ou ata de registro de precgo, no item “Condi¢bes Gerais da Contrata¢do”, ndo ha necessidade de preenchimento
do subitem referente a vigéncia da contratagdo, ou seja, este subitem podera ser excluido.

4. Previsdo da demanda no Plano de Contratagdes Anual (PCA)

No item “Fundamentacdo da Contratacdo”, no subitem referente ao detalhamento da demanda, os dados
solicitados podem ser consultados no Portal Nacional de Compras Publicas (PNCP), conforme seguinte passo a

passo:

a) Na aba “Planos de Contratagdes Anuais”, em “FILTROS”, colocar o ano do PCA no qual a demanda estd prevista
e o 6rgdo (Universidade Federal do Ceard);

b) O sistema mostrard o PCA da UFC referente ao ano consultado;
c) Clicar no PCA mostrado e, em seguida, em “detalhar”.

O sistema mostrara o detalhamento, por categoria, de todos os itens cadastrados no PCA da UFC do ano
solicitado.

Observacdo: Caso ndo haja previsdo no PCA, a demanda devera ser incluida pela Pré-Reitoria de Planejamento e
Administracdo, por meio do formuldrio PROPLAD232.


https://www.gov.br/pncp/pt-br/catalogo-eletronico-de-padronizacao/itens-padronizados
https://pncp.gov.br/app/pca?pagina=1

5. Alinhamento da demanda ao Plano de Desenvolvimento Institucional da UFC (PDI)

No item “Fundamentacgdo da Contratagdo”, incluir também subitem com o alinhamento da demanda com o Plano
de Desenvolvimento Institucional da UFC (consultar em https://pdi.ufc.br/pt/o-pdi-da-ufc/o-plano-de-
desenvolvimento-institucional-2023-2027/), conforme segue:

“X.X. O objeto da contratagdo estd de acordo com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), conforme
abaixo:

Perspectiva:

Objetivo Estratégico:
Programa:

6. Alinhamento da demanda ao Plano de Logistica Sustentavel (PLS)

No item “Fundamentag¢do da Contratagdo”, incluir também subitem com o alinhamento da demanda ao Plano
de Logistica Sustentdvel da UFC (consultar em https://www.ufc.br/gestao-ambiental/plano-de-logistica-

sustentavel):

“X.X. O objeto da contratagdo estd de acordo com o Plano de Logistica Sustentdvel da UFC (PLS), conforme abaixo:

Eixo:

Objetivo:

Observacdo: Caso a contratagdo ndo se enquadre em nenhum dos eixos ou objetivos, justificar.

7. Fiscalizagdo da contratagao

No item “Modelo de Gestdo do Contrato”, incluir subitem referente a indicacdo da Equipe de Fiscaliza¢do
(inclusdo do formuldrio PROPLAD127), conforme segue:

“X.X. A execugdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(ais) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos, conforme indicado no formuldrio PROPLAD127 — Formalizagdo de Equipe de
Gestédo/Fiscalizagéo de Contratos/Atas de Registro de Precos (informar n2 SEI).”

8. Requisitos de Habilitagdo Economico-Financeira e Critérios de Qualificagao Técnica

No item “Forma e Critérios de Sele¢do do Fornecedor”, incluir subitem referente a justificativa para a exigéncia
de requisitos de habilitagdo econédmico-financeira e/ou critérios de qualificagdo técnica. Seguem sugestdes
(ajustar os itens, conforme o caso):

“X.X. A exigéncia de requisitos de habilitagGo econémico-financeira e de qualificagdo técnica se justifica pela
relevéncia técnica e valor significativo do objeto, e considerando os riscos decorrentes do ndo atendimento da
demanda em fun¢éo da eventual incapacidade técnica e/ou econémica da contratada.”

ou

“X.X. Ndo serdo exigidos requisitos de habilitagdo econémico-financeira e de qualificacGo técnica, pois a
contratagdo se enquadra nos critérios previstos no inciso I, do art. 70, da Lei n2 14.133/2021.”


https://pdi.ufc.br/pt/o-pdi-da-ufc/o-plano-de-desenvolvimento-institucional-2023-2027/
https://pdi.ufc.br/pt/o-pdi-da-ufc/o-plano-de-desenvolvimento-institucional-2023-2027/
https://www.ufc.br/gestao-ambiental/plano-de-logistica-sustentavel
https://www.ufc.br/gestao-ambiental/plano-de-logistica-sustentavel

Observagdo 1: Inciso lll, art. 70 da Lei n2 14.133/2021: “Dispensada, total ou parcialmente, nas contratacdes para

entrega imediata, nas contratacdes em valores inferiores a 1/4 (um quarto) do limite para dispensa de licitacdo

para compras em geral e nas contratacdes de produto para pesquisa e desenvolvimento até o valor de RS

376.353,48 (trezentos e setenta e seis mil trezentos e cinquenta e trés reais e quarenta e oito centavos).” (valor
atualizado pelo Decreto n2 12.343, de 30 de dezembro de 2024.

Observagdo 2: No caso de exigéncia de atestado como critério de habilitagdo técnica, observar os §§ 12 e 22 do
art. 67 da Lei n2 14.133/2021.:

“I..1

§ 12 A exigéncia de atestados serd restrita as parcelas de maior relevdncia ou valor significativo do objeto da
licitagdio, assim consideradas as que tenham valor individual igual ou superior a 4% (quatro por cento) do valor
total estimado da contratagdo. (Grifo nosso)

§ 22 Observado o disposto no caput e no § 19 deste artigo, serd admitida a exigéncia de atestados com
quantidades minimas de até 50% (cinquenta por cento) das parcelas de que trata o referido pardgrafo, vedadas
limitagdes de tempo e de locais especificos relativas aos atestados.” (Grifo nosso)

Observagdo 3: O art. 67 da Lei n2 14.133, de 2021, ndo estabelece exigéncias de qualificagdo técnico-operacional
ou técnico-profissional para o caso de contratagdes cujo objeto seja a aquisicao de bens, tratando o dispositivo
legal apenas das exigéncias pertinentes as obras e servicos. Nada obstante, entende-se ser juridicamente possivel
que a Administragdo formule exigéncias de qualificagdo técnica dos fornecedores no caso de compras de bens,
com fundamento no artigo 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, caso verifique que a medida é indispensavel a
garantia do cumprimento das obrigacGes pertinentes a execugdo do objeto.

Para tanto, recomenda-se que a Administracdo se utilize da interpretacdo extensiva das regras, limites e
principios que incidem em relagdo a prova de qualificagdo técnica dos interessados na contratagdo de servigos,
observadas as peculiaridades das compras em cada caso concreto.

9. Adequagdo orgamentdria

No item “Adequacdo Orcamentaria”, caso a unidade nao saiba informar, substituir o subitem referente a dotagéo
por:

“X.X. A dotagdo orcamentdria serd informada em momento posterior pela Coordenadoria de Programacdo e
Alocagdo Or¢camentdria.”

10. Altera¢des no modelo de TR da AGU

Os modelos disponiveis no sistema foram elaborados em conjunto pela Advocacia-Geral da Unido (AGU) e
pela Secretaria de Gestdo e Inovagdo (SEGES/MGI), assim, qualquer alteragdo nos campos ndo editaveis
(em preto) ou nos campos editaveis, mas que nao esteja relacionada as explicagGes quanto a edi¢do do
item devem ser destacadas e justificadas, conforme cddigo de cores abaixo, definido no Instrumento de
Padronizagdo dos Procedimentos de Contratacdo (IPP) da AGU:



-Supressdes: texto-tachade

-InclusGes: vermelho
-Adaptacdes/alteragdes/ajustes: verde
-Preenchimento de lacunas: azul

-Justificativas, que devem ser transcritas abaixo de cada item modificado: cinza

11. TR’s para Concessao e Capacitagao

Considerando que os modelos de TR para concessdo de uso de espaco fisico e para inscricdio em capacitagdo
ainda ndo foram disponibilizados no sistema, a PROPLAD elaborou as minutas utilizando o modelo “TR em
branco”.

Destaca-se que o modelo sugerido para capacitagdo sé podera ser utilizado para contratagées com valor de
até RS 62.725,59. Acima desse valor, devera ser utilizado o TR para servicos.

Assim, para esses tipos de contratacdo, as unidades poderdo elaborar os TR’s no sistema a partir dos seguintes

artefatos:
Contratagao N2 do Artefato (procurar em artefatos da minha UASG)
Concessido 86/2023
Capacitagdo 364/2025

12. Regras Aplicaveis ao Instrumento Substitutivo ao Contrato
O item “Regras Aplicaveis ao Instrumento Substitutivo ao Contrato” sé devera ser preenchido nos casos em

que a demanda NAO gere contrato ou ARP (ata de registro de precos).

Nos casos de demandas que gerem contrato ou ARP, o item deverad ser retirado (tachado) e acrescentada a
justificativa de que a demanda originara contrato ou ARP, conforme o caso.

13. Reserva de vagas para mulheres vitimas de violéncia nos contratos de servicos continuados com
dedicagao exclusiva de mao de obra

Conforme o Decreto n2 11.430, de 8 de marco de 2023:

“Art. 32 Os editais de licitacdo e os avisos de contratagdo direta para a contratagdo de servigos continuos
com regime de dedicagdo exclusiva de méo de obra, nos termos do disposto no art. 62, caput, inciso XVI,

da Lei n 14.133, de 12 de abril de 2021, preverdo o emprego de mdo de obra constituida por mulheres

vitimas de violéncia doméstica, em percentual igual ou superior a 8% (oito por cento) das
vagas. (Redagdo dada pelo Decreto n? 12.516, de 2025)

§ 19-A Os editais de licitagdo e os avisos de contratacdo direta para a contratagdo de servicos continuos
com regime de dedicagdo exclusiva de mdo de obra poderdo prever reserva de vagas em contratos com
quantitativo inferior a vinte e cinco colaboradores, admitida, nesses casos, a previsdo de percentual
inferior a 8% (oito por cento).”


https://planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2023-2026/2023/Decreto/D11430.htm
https://planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm#art6xvi
https://planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm#art6xvi
https://planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2023-2026/2025/Decreto/D12516.htm#art1

Assim, nas contrata¢Oes de servicos com dedicagdo exclusiva de mdo de obra, devera constar, no quadro

constante no item 1.1 do Termo de Referéncia, referente a especificagdo do objeto, os postos a serem

contratados, conforme Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO, com acréscimo de duas colunas, uma com a

quantidade de vagas reservadas para mulheres vitimas de violéncia doméstica e a outra com a quantidade de

vagas para os demais trabalhadores, conforme percentual minimo previsto no Decreto.

Modelo:
ITEM | ESPECIFICAGAO | CATSER | UNIDADE | QUANTIDADE | QUANTIDADE QUANTIDADE | VALOR VALOR
DE TOTAL  DE | UNITARIO | TOTAL
MEDIDA (VAGAS (VAGAS PARA OS | VAGAS
RESERVADAS | DEMAIS
PARA TRABALHADORES)
MULHERES
VITIMAS DE
VIOLENCIA
DOMESTICA)
1
2
3
TOTAL X Y z

ONDE: “X” = 8% (NO MINIMO) DE “2”
Observagdo 1: O percentual podera ser inferior a 8% nos contratos com menos de 25 (vinte e cinco) vagas.
Observagdo 2: As vagas deverdo ser distribuidas de maneira proporcional por CBO.

Exemplo:

Contrato com 10 vagas para cozinheiro (a), 10 vagas para recepcionista e 10 vagas para servigos gerais:

ITEM ESPECIFICACAO CATSER UNIDADE QUANTIDADE QUANTIDADE QUANTIDADE | VALOR VALOR
DE TOTAL DE | UNITARIO TOTAL
MEDIDA (VAGAS (VAGAS PARA OS | VAGAS
RESERVADAS DEMAIS
PARA TRABALHADORES)
MULHERES
VITIMAS ~ DE
VIOLENCIA
DOMIESTICA)
1 Cozinheiro (a) 1 9 10
2 Recepcionista 1 9 10
3 Servigos gerais 1 9 10
TOTAL 3 27 30




