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N2, UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS

Y DIRETORIA EXECUTIVA DE ADMINISTRAGAO
()

DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRAGAO
UNICAMP

Cidade Universitaria Zeferino Vaz, 22 de outubro de 2024.

Instrucdo Normativa DGA N° 107, de 24 de marco de 2023.

Dispde sobre a elaboracdo do Termo de Referéncia - TR, para a aquisicdo de bens e para a

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

Versao 04, de 22/10/2024.

Area Responsavel: Suprimentos DGA.

A Diretoria Geral de Administracdo - DGA, no uso de suas atribui¢bes, 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 e n°®14/2023, de 15 de fevereiro de 2023,

Resolve:

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

aquisicdo de bens e para a contratacdo de servicos.

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

DA ABRANGENCIA
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Artigo 2°. Esta instrucdo devera ser atendida por todas as Unidades e Orgéos da Universidade

Estadual de Campinas na aquisi¢éo de bens e para a contratacéo de servicos.

DAS DEFINICOES
Artigo 3°. Para fins do disposto nesta Instrucdo Normativa, considera-se:

I. Termo de Referéncia - TR: documento necessario para a contratacdo de bens e servicos,
que deve conter os parametros e elementos descritivos estabelecidos no art. 8° desta
Instrucdo, sendo documento constitutivo da fase preparatéria da instrucdo do processo de

contratacao;

Il. Solicitante: agente ou unidade responsavel por identificar a necessidade de contratacdo de

bens e servicos e requeré-la;

I11. Area técnica: unidade ou 6rgdo com conhecimento técnico-operacional sobre o objeto
demandado, responsavel por analisar a Solicitacdo Eletrdnica de Compra - SEC, e promover

a agregacéo de valor e a compilacéo de necessidades de mesma natureza;

IV. Comissdo de planejamento da contratacdo: conjunto de agentes que reunem as
competéncias necessarias a completa execucao das etapas de planejamento da contratacéo, o
que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos-operacionais e de uso do objeto, licitagdes

e contratos, dentre outros;

V. Plano de Contratagdes Anual - PCA: é uma ferramenta de planejamento das contratacdes
publicas abrangendo aquisicdo de bens e contratacdo de servicos e obras dos 6rgdos e
entidades estaduais, garantindo a integracdo ao planejamento estratégico e orcamentario das

unidades.

8§ 1° Os papéis de solicitante e de area técnica poderdo ser exercidos pelo mesmo agente ou
unidade, desde que, no exercicio dessas atribuicdes, detenha conhecimento técnico-

operacional sobre o objeto demandado, observado o disposto no inciso Il deste artigo 3°.
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8 2° A definicdo dos solicitantes, das areas técnicas e da comissdo de planejamento da
contratagdo ndo ensejard, obrigatoriamente, a criacdo de novas estruturas organizacionais

das unidades e 6rgaos.

8 3° O TR devera estar alinhado ao Plano de Contratagdes Anual - PCA da Universidade.

DAS RESPONSABILIDADES

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

UNICAMP na sua aplicacdo.

Artigo 5°. E responsabilidade dos solicitantes e/ou das éareas técnicas da UNICAMP a
elaboracdo do Termo de Referéncia - TR para a aquisicdo de bens e para a contratacdo de

Servigos.

CAPITULO I
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.

8 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 Instrucao.
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8 2° O TR ser& utilizado como referéncia para a analise e avaliagdo da conformidade da

proposta, em relacdo ao licitante provisoriamente vencedor.

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

observado o 8§ 1° do art. 3° desta Instrugéo.

CONTEUDO DO TR
Artigo. 8°. O TR deveré conter os seguintes elementos:
I. Definicdo do objeto, contemplando:

a) sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua

prorrogacao;

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

compatibilidade, durabilidade e seguranca;

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

definitivo, quando for o caso;

d) a especificacdo da garantia exigida e das condi¢fes de manutencdo e assisténcia técnica,

quando for o caso;

Il. fundamentacdo da contratacdo, que consiste na referéncia ao estudo técnico preliminar
correspondente, quando elaborado, ou, quando ndo for possivel divulgar esse estudo, no

extrato das partes que néo contiverem informagoes sigilosas;

I1l. Descricdo da solucdo como um todo, considerado o ciclo de vida do objeto, com

preferéncia a arranjos inovadores e sustentaveis;

IV. Requisitos da contratacao;
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V. Modelo de execucdo 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 gestdo do contrato, que descreve como a execucdo do objeto serd acompanhada

e fiscalizada pelo 6rgéo ou unidade;
VII. Critérios de medicédo e de pagamento;
VIII. Forma e critérios de selecdo do fornecedor;

IX. Estimativas do valor da contratacdo, 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 calculo e dos documentos que lhe ddo suporte, com 0s
parametros utilizados para a obtencdo dos precos e para 0s respectivos célculos, que devem
constar de documento separado e classificado;

X. Indicacédo da origem dos recursos;

8 1° Na hipotese de o processo de contratagdo nédo dispor de estudo técnico preliminar, com

base no artigo 9° da Instrugcdo Normativa DGA n° 106, de 24 de marc¢o de 2023:

I. A fundamentacdo da contratacdo, conforme disposto no inciso Il do caput deste artigo,
consistira em justificativa de mérito para a contratacdo e do quantitativo pleiteado;

Il. O TR devera apresentar a indicacdo do seu alinhamento com o Plano de ContratacGes
Anual da UNICAMP.

Artigo 9°. Fica dispensada a elaboracdo do TR nas seguintes hipoteses:
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I. Na contratagdo que mantenha todas as condi¢des definidas em edital de licitagéo realizada

ha menos de 1 (um) ano, conforme inciso 11l do art. 75 da Lei n® 14.133;
I1. Nas adesdes a atas de registro de precos;

I1l. Nas contratacdes diretas de valores diminutos, que atendam, cumulativamente, as

seguintes condicdes:

a) Tenham seus valores limitados a 1/4 (um quarto) do limite estabelecido no inciso Il do

artigo 75 da Lei Federal,
b) Tenham a execucéo ou a entrega imediata do objeto;
c¢) N&o imponham obrigacdes futuras.

IV. Nas contratacdes diretas para participacdo em eventos externos a Universidade, mediante
pagamento de taxa de inscricdo em congressos, cursos, seminarios, simpasios, foruns e afins,
independentemente de valor, cujas condigdes de participacdo estejam previamente definidas
pelos seus organizadores, caracterizados dessa forma como contratacdo por adesdo. (Incluida
pela Instrucdo Normativa DGA n° 05/2024).

V. Nas contratacOes diretas internacionais, por inexigibilidade de licitacdo amparada pelo
caput ou pelo inciso | do artigo 74 da Lei n° 14.133 de 2021. (Incluida pela Instrucdo
Normativa DGA n° 07/2024).

VI. Nas contratacdes de servicos prestados por concessionarias de servico publico,
caracterizados como contratos de adesdo, independentemente do valor. (Incluida pela
Instrucdo Normativa DGA n° 07/2024).

Paragrafo Unico: Na hipdtese prevista no inciso Ill, a formalizacio da demanda sera
registrada através de Solicitacdo Eletronica de Compras (SEC), desde que esta contenha
informacdes suficientes para assegurar a correta especificacdo do objeto e suas condi¢des de

fornecimento. (Alterada pela Instrucdo Normativa DGA n° 03/2024).

Diretoria/DGA
Fone: (19) 3521-4427
http://www.dga.unicamp.br

Documento assinado. Verificar autenticidade em sigad.unicamp.br/verifica
Informar cédigo 6DC88655 3FAC4712 A37048B1 ED2EF230


https://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Legislacao/InstrucoesNormativasDGA/Instrucao_DGA_n_005_2024.pdf
https://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Legislacao/InstrucoesNormativasDGA/Instrucao_DGA_n_005_2024.pdf
https://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Legislacao/InstrucoesNormativasDGA/Instrucao_DGA_n_007_2024.pdf
https://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Legislacao/InstrucoesNormativasDGA/Instrucao_DGA_n_007_2024.pdf
https://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Legislacao/InstrucoesNormativasDGA/Instrucao_DGA_n_007_2024.pdf
https://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Legislacao/InstrucoesNormativasDGA/Instrucao_DGA_n_007_2024.pdf
https://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Legislacao/InstrucoesNormativasDGA/Instrucao_DGA_n_003_2024.pdf

®
&"’A. UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS C f !

v \' DIRETORIA EXECUTIVA DE ADMINISTRA}}AO
- DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRACAO

UNICAMP

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 10° O TR deveré ser divulgado na mesma data de divulgacdo do edital ou do aviso de
contratacdo direta no Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP, como anexo, sem

necessidade de registro ou de identificacdo para acesso.

Artigo 11. O Modelo de Termo de Referéncia, parte integrante desta Instru¢cdo Normativa,
pode ser acessado no sitio eletronico da DGA na se¢do "Formularios".

Artigo 12. O Termo de Referéncia devera ser juntado pelo solicitante ou area técnica nos
autos do processo de contratacdo, contendo data, identificacdo do(s) responsavel (is) e

assinatura(s).

Artigo 13. As contratagfes que empregarem recursos da Unido decorrentes de transferéncias
voluntarias deverdo observar os procedimentos para realizacdo de TR estabelecido em

legislacao federal.

Artigo 14. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Lina Amaral Nakata

Diretora Geral de Administracdo
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