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Cidade Universitaria Zeferino Vaz, 24 de marco de 2023.

Instrucdao Normativa DGA N° 107/2023, de 24 de marco de 2023.

Dispde sobre a elaboragao do Termo de Referéncia - TR, para a aquisi¢do de bens e para a

contratacdo de servicos, no ambito da Universidade Estadual de Campinas.

Versdo 01, de 24/03/2023.

Area Responsavel: Suprimentos DGA.

A Diretoria Geral de Administracdo - DGA, no uso de suas atribuigdes, e com base na Lei Federal n°

14.133, de 1° de abril de 2021 e nas Resolu¢des GR n° 12/2023, de 15 de fevereiro de 2023 ¢ n°
14/2023. de 15 de fevereiro de 2023,

Resolve:

Artigo 1°. Estabelecer procedimentos para a elaboragdo do Termo de Referéncia - TR para a

aquisicdo de bens e para a contratacdo de servigos.

CAPITULO I
DISPOSICOES INICIAIS
DA ABRANGENCIA

Artigo 2°. Esta instru¢io devera ser atendida por todas as Unidades e Orgdos da Universidade

Estadual de Campinas na aquisi¢ao de bens e para a contratagdo de servigos.
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DAS DEFINICOES

Artigo 3°. Para fins do disposto nesta Instru¢do Normativa, considera-se:

I. Termo de Referéncia - TR: documento necessario para a contratacdo de bens e servigos, que deve
conter os parametros e elementos descritivos estabelecidos no art. 8° desta Instrucao, sendo

documento constitutivo da fase preparatoria da instrugao do processo de contratagao;

II. solicitante: agente ou unidade responsavel por identificar a necessidade de contratacdo de bens e

servicos e requeré-la;

III. area técnica: unidade ou 6rgdo com conhecimento técnico-operacional sobre o objeto demandado,
responsavel por analisar a Solicitagdo Eletronica de Compra - SEC, e promover a agregagao de valor

e a compilagdo de necessidades de mesma natureza;

IV. comissdo de planejamento da contratacdo: conjunto de agentes que reinem as competéncias
necessarias a completa execucdo das etapas de planejamento da contratacdo, o que inclui
conhecimentos sobre aspectos técnicos-operacionais e de uso do objeto, licitagdes e contratos, dentre

outros;

V. Plano de Contratagdes Anual - PCA: ¢ uma ferramenta de planejamento das contratagdes publicas
abrangendo aquisicao de bens e contratacdo de servicos e obras dos drgaos e entidades estaduais,

garantindo a integracao ao planejamento estratégico e orcamentario das unidades.

§ 1° Os papéis de solicitante e de area técnica poderdo ser exercidos pelo mesmo agente ou unidade,
desde que, no exercicio dessas atribuigdes, detenha conhecimento técnico-operacional sobre o objeto

demandado, observado o disposto no inciso III deste artigo 3°.

§ 2° A defini¢do dos solicitantes, das areas técnicas e da comissdo de planejamento da contratagdo

ndo ensejara, obrigatoriamente, a criacdo de novas estruturas organizacionais das unidades e 6rgaos.

§ 3° O TR devera estar alinhado ao Plano de Contratagdes Anual - PCA da Universidade.
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DAS RESPONSABILIDADES

Artigo 4°. A Divisao de Suprimentos da DGA ¢ responsavel em manter atualizada, divulgar e
implementar esta Instru¢do Normativa bem como de orientar os solicitantes e areas técnicas da

UNICAMP na sua aplicacgao.

Artigo 5°. E responsabilidade dos solicitantes e/ou das areas técnicas da UNICAMP a elaboragdo do

Termo de Referéncia - TR para a aquisi¢ao de bens e para a contratacao de servicos.

CAPITULO 11

DOS PROCEDIMENTOS

DIRETRIZES GERAIS

Artigo 6°. O TR, a partir do Estudo Técnico Preliminar — ETP, se elaborado, definira o objeto para

atendimento da necessidade, a ser enviado para a respectiva area de compras da Unidade/Orgao.

§ 1 ° Os processos de contratacdo direta de que trata o art. 72 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de

2021, quanto a inexigibilidade e dispensa de licitagdo, serdo instruidos com o TR, observados em

especial os artigos 8° e 9° desta Instrugao.

§ 2° O TR sera utilizado como referéncia para a analise e avaliagdo da conformidade da proposta,

em relagdo ao licitante provisoriamente vencedor.

Artigo 7°. O TR sera elaborado conjuntamente por agentes da area técnica e solicitante, observado o

§ 1° do art. 3° desta Instrugao.

CONTEUDO DO TR

Artigo. 8°. O TR devera conter os seguintes elementos:

I - defini¢ao do objeto, contemplando:
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a) sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua

prorrogagao;

b) a especificacdo do bem ou do servigo, observados os requisitos de qualidade, rendimento,

compatibilidade, durabilidade e seguranga;

c¢) a indicacdo dos locais de entrega dos produtos e das regras para recebimentos provisorio e

definitivo, quando for o caso;

d) a especificagdo da garantia exigida e das condi¢des de manutencdo e assisténcia técnica, quando

for o caso;
IT - fundamentacdo da contratagdo, que consiste na referéncia ao estudo técnico preliminar
correspondente, quando elaborado, ou, quando ndo for possivel divulgar esse estudo, no extrato das

partes que nao contiverem informagdes sigilosas;

IIT - descrigdao da solugdo como um todo, considerado o ciclo de vida do objeto, com preferéncia a

arranjos inovadores e sustentaveis;

IV - requisitos da contratagao;

V - modelo de execugdo do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato devera produzir os

resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

VI - modelo de gestao do contrato, que descreve como a execucao do objeto serd acompanhada e

fiscalizada pelo 6rgdo ou unidade;

VII - critérios de medigao e de pagamento;

VIII - forma e critérios de selecdo do fornecedor;
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IX - estimativas do valor da contratacao, nos termos do Decreto Estadual n © 63.316 de 26 de marco
de 2018, ou outro que vier a lhe substituir, acompanhadas dos precos unitarios referenciais, das
memorias de célculo e dos documentos que lhe ddo suporte, com os parametros utilizados para a
obtencdo dos precos e para os respectivos calculos, que devem constar de documento separado e

classificado;

X - indicacdo da origem dos recursos;

§ 1° Na hipdtese de o processo de contratacao nao dispor de estudo técnico preliminar, com base no

artigo 9° da Instru¢cdo Normativa DGA n° 106, de 24 de marco de 2023:

I — a fundamentacao da contratagdo, conforme disposto no inciso II do caput deste artigo, consistira

em justificativa de mérito para a contratagao e do quantitativo pleiteado;

IT — o TR deveré apresentar a indica¢do do seu alinhamento com o Plano de Contratagdes Anual da

UNICAMP.

Artigo 9°. E dispensada a elaboragdo do TR para a contratagio que mantenha todas as condigdes

definidas em edital de licitagdo realizada ha menos de 1 (um) ano, conforme inciso III do art. 75 da

Lein® 14.133, de 1° de abril de 2021 e nas adesdes a atas de registro de precos.

CAPITULO 111
DAS DISPOSICOES GERAIS
Artigo 10°. O TR devera ser divulgado na mesma data de divulga¢do do edital ou do aviso de

contratacdo direta no Portal Nacional de Contratacdes Publicas - PNCP, como anexo, sem

necessidade de registro ou de identifica¢do para acesso.

Artigo 11. O Modelo de Termo de Referéncia, parte integrante desta Instru¢ao Normativa, pode ser

acessado no sitio eletronico da DGA na se¢ao "Formularios".
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Artigo 12. O Termo de Referéncia devera ser juntado pelo solicitante ou area técnica nos autos do

processo de contratacdo, contendo data, identificagdo do(s) responsavel (is) e assinatura(s).

Artigo 13. As contratagdes que empregarem recursos da Unido decorrentes de transferéncias
voluntérias deverao observar os procedimentos para realizacao de TR estabelecido em legislagao

federal.

Artigo 14. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Lina Amaral Nakata

Diretora Geral de Administracao
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