ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE SANTIAGO DO SUL/SC
CONTROLADORIA INTERNA MUNICIPAL

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 001/2025

Regulamenta a forma e dados minimos
que devera conter no TERMO DE
REFERENCIA para as contratagées
derivadas da Lei Federal n°
14.133/2021, e da outras providéncias.

O SISTEMA DE CONTROLE INTERNO do Municipio de Santiago do Sul, Estado de
Santa Catarina, no uso de suas atribuicées que lhe confere a Lei Complementar n°.
011/2003, de 27 de novembro de 2003, regulamenta a forma e dados minimos que devera
conter no TERMO DE REFERENCIA para as contratagdes derivadas da Lei Federal n°
14.133/2021,

RESOLVE:

Art. 1°. As contratacdes derivadas da Lei Federal n® 14.133/2021 deveréo ser precedidas de
Termo de Referéncia, conforme Anexo | desta IN, como documento integrante do processo
de contratagdo, que deve conter elementos precisos, suficientes e claros do objeto, no
minimo:

| - Avaliagéao do custo pela administracéo
Il - Critério de aceitagao das propostas
Il - Requisitos de habilitagao

IV - Sangbdes administrativas

V - Fixagao de prazos e,

VI - Demais condigdes essenciais para a completa execucao do objeto.

Art. 2°. A estrutura do Termo de Referéncia, contera:

1 - A SECRETARIA/ORGAO SOLICITANTE

Neste campo constara a Secretaria/Orgao solicitante do objeto a ser adquirido ou
contratado.
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2-0OBJETO

Neste campo o 6rgéo interessado devera indicar de forma precisa, suficiente e clara
o objeto a ser adquirido ou contratado. E vedado especificagbes excessivas, irrelevantes ou
desnecessarias que frustrem a competigao, por isso, deve-se evitar o uso de marcas ou
referéncias a produtos. Porém, se isto for necessario devera ser justificado pelo requisitante
para dar maior clareza ao que se pretende adquirir, isto podera ser feito, com as devidas
cautelas.

3 - FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO

Indicar neste item se ha ou ndo estudo técnico preliminar que fundamenta a referida
contratacgao.

4 - A ESTIMATIVA DE VALOR

Indicar neste item o preco que se pretende comprar o objeto, bem como indicar de
que forma se chegou no valor do objeto, devendo ser fielmente observado o Decreto
Municipal n® 215/2022, de 23 de maio de 2022.

5-A DOTAGCAO ORGAMENTARIA

Neste Iltem devera ser indicada as dotacdes orcamentarias utilizadas para fazer frente
as despesas da aquisigao/contratacdo do objeto.

6 - A VIGENCIA

Neste Item devera ser indicada a vigéncia da ata de registro de prego ou contrato do
objeto a ser licitado.

7 - A JUSTIFICATIVA

Devera expor as razbées pelas quais a aquisigdo/contratagdo ira suprir as
necessidades da unidade solicitante, pois os atos administrativos devem ser motivados.

8 - REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

Indicar as caracteristicas minimas que o contratado precisa ter para executar o objeto.

(S~ yoo#
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9 - FORMA E SELEGAO DO FORNECEDOR

Indicar qual ser4 a modalidade licitatéria utilizada para contratagdo, bem como o
critério de julgamento.

10 - O PRAZO, LOCAL DE ENTREGA E OU EXECUGAO E RESULTADOS
PRETENDIDOS

Devera ser informado o prazo, o local/enderego e o horario, se for o caso, para a
entrega ou execucgao do objeto, e também informar qual o resultado que se pretende com a
execucdo completa do objeto.

11 - A FORMA DE SOLICITAGAO, FORMA/CRONOGRAMA DE ENTREGA E OU
EXECUGAO E CONDIGAO DE RECEBIMENTO

Informar como o objeto ou servigo sera solicitado. Ex.. por ordem de
servigo/autorizagao de fornecimento.

Informar se a entrega sera integral, parcelada, fracionada, etc., quantidade especifica
ou conforme necessidade, principalmente se for Registro de Pregos para compra de bens e
servigos.

Informar se ha alguma condigdo para recebimento do objeto.

Informar, no caso de obras, quais os critérios de medi¢cao e pagamento.

12 - A PROPOSTA

Informar no item que a proposta que descumprir com o estabelecido no edital, assim
como valores acima do prego maximo estipulado serdo desclassificadas.
13 - AS CONDIGOES DE PAGAMENTO

Informar neste item como a contratante efetuara o pagamento a contratada e se
mediante algum tipo de comprovagéao de recebimento do objeto e nota fiscal.
14 - O PRAZO E CONDIGOES DE GARANTIA

Especificar o(s) prazo(s) e condigdes (se houver) de garantia do objeto, como um todo
ou dos seus componentes, conforme o caso. Quando se tratar de obras, o Codigo Civil, no
seu Art. 618 determina: “Nos contratos de empreitada de edificios ou outras construgées
consideraveis, o empreiteiro de materiais e execugao respondera, durante o prazo irredutivel
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de cinco anos, pela solidez e seguranga do trabalho, assim em razéo dos materiais, como
do solo”.

15 - AS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

Informar neste item as obrigagdes que a contratada devera cumprir.

16 - AS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE
Informar neste item as obrigagdes que a contratante devera cumprir.
17 - A AMOSTRA

Informar no item se ha necessidade de amostra, prazo para o envio, quem devera
enviar, critérios para julgamento e aceitagdo da mesma e quem fara o julgamento.

18 - O GESTOR E FISCAL DO CONTRATO

Informar neste item o gestor do contrato e o fiscal do contrato, devendo conter o nome,
o cargo e o CPF do gestor do contrato e o nome, o cargo, a CPF e o ato/portaria, se for o
caso, do fiscal do contrato, responsaveis pela administracdo e acompanhamento do
processo de compras e da execugao do contrato.

A execucgdo contratual comega com a assinatura do termo de contrato. Neste
momento, contratado e Administragdo Publica possuem direitos e deveres, descritos
minuciosamente no documento firmado entre as partes. O Gestor sera sempre designado no
edital do processo licitatério. A indicacao dos fiscais (titular e suplente) é feita através de
portaria de designagéo ou diretamente informado no edital do processo licitatério, na qual
devera conter o nome completo e matricula do mesmo.

19 - AS PENALIDADES

Informar as penalidades em caso de descumprimento das condi¢des do edital de
licitagao.
20 - AS CONDIGOES GERAIS

Podera incluir outros itens julgados necessarios a contratagao/aquisi¢ao,
considerando a especificidade dos servigos e/ou bens.
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Art. 3°. Compete a cada Secretaria da Prefeitura Municipal de Santiago do Sul. Estado de
Santa Catarina, a responsabilidade de preencher o Termo de Referéncia, de suas
solicitagcbes para compras ou servicos.

Art. 4°. Compete ao Controle Interno orientar e fiscalizar o cumprimento desta Instrugéo
Normativa, sendo que os casos de inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugéo
Normativa serdo objeto de auditoria para apuragdo da responsabilidade e possiveis danos
ao erario publico, sendo imediatamente informado ao Chefe do Poder Executivo Municipal
para que adote as providéncias necessarias.

Art. 5° Esta Instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as
disposi¢cdes em contrario, em especial a Instrugdo Normativa N°. 001/2022.

_Santiago do ﬂ,&’ul (SC), 07 de janeiro de 2025.
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Prefei;b Municipal de Santiago do Sul

/

Registrado e Publicado em Data Supra.

Edivafffifatiello

Assessor de Administragao
Sec. Mun. De Administragao e Finangas
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ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

1- Secretarial(')rgéo | Secretaria Municipal de

2 - Descrigao do
Objeto

Item | Especificagdo/Descri¢cdao do Item | Qtd. | Unidade | Valor Unitario | Valor Total

3 - Fundamentagdao da

Contratagcao

4 - Estimativa de Valor,
indicando a forma que se

chegou ao valor

5 - Dotagdao Orcamentaria

Projeto/Atividade

Recurso | Despesa/Ano Descrigao

6 - Vigéncia

7 - Justificativa

8 - Requisitos da

contratagcao
9 - Forma e
Selegao do
Fornecedor

10 - Prazo, Local de Entrega ou Execucao e Resultados Pretendidos

10.1.1 A entrega/execucdo dos bens/servigcos devera ser efetuada no

10.1 - Prazo prazo maximo de __ (__ ) dias uteis, contados da data de recebimento da
autorizacao de fornecimento/ordem de servigo.
10.1.1.1 O prazo previsto para entrega/execugdo dos bens/servigos
podera ser prorrogado? ( ) SIM ( ) NAO
10.2.1 Os bens/servigos deverao ser entregues/prestados diretamente na
10.2 - Local em dias Uteis, de _h_min as __h___ min, localizada na

P 2
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10.3 - Resultados
pretendidos com
o objeto

11 - Forma de Solicitagdo, Forma/Cronograma de Entrega e ou Execucao e Condigdes

de Recebimento

11.1 - Forma de
Solicitagao

11.1.1 Os bens/servigos serao solicitados mediante emissao de ordem de
servigo ou autorizagao de fornecimento.

11.2 - Forma e
Cronograma de
Entrega e ou
Execugao

11.2.1 Os bens/servigos serdo entregues/realizados de acordo com as
necessidades da Secretaria Municipal de , no periodo de
vigéncia do Contrato;

11.2.2 Durante a vigéncia do Contrato, a empresa fica obrigada a

entregar/prestar os bens/servicos de acordo com o valor proposto, nas
quantidades solicitadas e nos prazos estipulados no Edital.

11.3 - Condicdes
de Recebimento

11.4 - Critérios
de medicdo e
pagamento
(apenas
obras)

para

12 - Proposta

A proposta que descumprir com o estabelecido no edital, assim como
valores acima do preco maximo estipulado serdo desclassificadas.

13 - Condigoes de Pagamento

So6 sera efetuado o pagamento perante apresentagao de
documento fiscal, com carimbo e assinatura certificando a
liguidagdo da despesa. O pagamento sera efetuado no
prazo indicado no Edital.

14 - Prazo e Condigdes
de Garantia (se houver)

15 - Obrigagdes da

Contratada

Agir de modo idéneo.
Cumprir todos os termos do edital.
OBS: (complementar)

16 - Obrigagoes da

Contratante

Devera ser informado o prazo, o local/endereco e o horario se for o caso,
para a entrega ou execugao do objeto.

Efetuar o pagamento da contratada nos prazos mencionados no edital
de licitagao.

Fiscalizar a execucgéo correta do servico contratado/bem adquirido.

17 - Da Amostra

18 - Gestor e Fiscal do Contrato

18.1 Gestor do Contrato

Nome

Cargo CPF

18.2 Fiscal do Contrato

Nome

Cargo CPF Ato/Portaria

\
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19 - Penalidades

Ao contratado poderao ser aplicadas as penalidades de acordo com o art.
155 ao 163 da Lei n® 14.133/2021, ficando garantida a prévia defesa da
CONTRATADA, nos termos da Lei.

20 - Condigoes
Gerais

Santiago do Sul/SC, em de de

Fulano de Tal
Cargo

Responsavel Pela Elaboragao do TR

Fulano de Tal

Secretario (a) Municipal
Secretaria Municipal de

DESPACHO: Determino ao Setor de Compras/Contabilidade, a realizagao das
despesas nos moldes solicitados.

Fulano de Tal
Cargo

Ordenador da Despesa




