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TERMO DE REFERENCIA

Documento necessario para a contratacdo de bens e
servicos, que deve conter os pardmetros e elementos
descritivos, sendo documento constitutivo da fase
preparatdria da instrucao do processo de licitacao.

(IN SEAD N° 004/2023)



TERMO DE el
REFERENCIA - LEI
N°14.133/2021

O TR, a partir dos Estudos

No &mbito do Estado da PB foi Técnicos Preliminares - ETP, se
disciplinado pela Instru¢do Normativa elaborados, definirda o objeto
SEAD n2004/2023; para atendimento da

necessidade.




DIRETRIZES GERAIS

« Deve ser utilizado como parametro para analise da
conformidade da proposta;

« Deve estar alinhado com o Plano de Contrata¢fes Anual - PCA,
além de outros instrumentos de planejamento da
Administracao;

« Deve ser elaborado conjuntamente por servidores da area
técnica e requisitante ou, quando houver, pela equipe de
planejamento da contratacao.
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PARAMETROS E ELEMENTOS
DEFINIGAO DO OBJETO e

Inciso | do art. 7° (IN SEAD
N° 004/2023)

» Natureza do objeto, quantitativos, prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade
de sua prorrogacao;

» A especificacdo do bem ou do servico, conforme tabela basica do Sistema Gestor de
Compras ou instrumento equivalente disciplinado em regulamento da Secretaria de
Estado da Administracdo — SEAD, 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 defi nitivo, quando for o caso.



PARAMETROS E ELEMENTOS &isszs.
DEFINICAO DO OBJETO e

Inciso | do art. 7° (IN SEAD
N° 004/2023)

« A especificacdo da garantia exigida e das condicdes de manutencdo e assisténcia
técnica, quando for o caso;

* Indicacao de qualificacdo técnica pertinente ao objeto da contratacdo, quando for o
caso;
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PARAMETROS E ELEMENTOS

FUNDAMENTACAO DA
' Inciso Il do art. 7° (IN SEAD
CONTRATACAO 7 N 0o4/2023)

« Fundamentacdo da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos
preliminares correspondentes, quando elaborados, ou, quando ndo for possivel
divulgar esses estudos, no extrato das partes que nado contiverem informacdes
sigilosas;
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PARAMETROS E ELEMENTOS

Voltar ao indice

» Descricdo da solucdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto,
com preferéncia a arranjos inovadores em sede de economia circular;

« Requisitos da contratacéo;

« Modelo de execucao do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato devera
produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

« Modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execucdao do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo érgao ou entidade;

« Critérios de medicao e de pagamento;
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PARAMETROS E ELEMENTOS

« Forma e critérios de selecao do fornecedor, optando-se pelo critério de julgamento de e e
técnica e preco, conforme o disposto no § 1° do art. 36 da Lei n° 14.133, de 2021,
sempre que a avaliacdo e a ponderacdo da qualidade técnica das propostas que
superarem os requisitos minimos estabelecidos no edital forem relevantes aos fins
pretendidos pela Administracao;

 Estimativas do valor da contratacdo, nos termos Decreto Estadual n°® 42.967, de 25 de
outubro de 2022, acompanhadas dos precos unitarios referenciais, das memdarias de
calculo 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;

« Adequacéao orcamentaria, quando nao se tratar de sistema de registro de precos.



PARAMETROS E ELEMENTOS £ig52s,

Voltar ao indice

IMPORTANTE:

O TR devera apresentar demonstrativo da previsdo da
contratacdo no Plano Anual de Contratacdes, de modo a indicar
O seu alinhamento com os instrumentos de planejamento do
drgao ou entidade.
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COMO UTILIZAR A TABELA @mpmm
BASICA NO TR FORA DO SGD?  “==

A planilha com itens a serem licitados constava de forma
automatica no TR gerado pelo SGD, com a suspensao do uso
de tal sistema, os 6rgdos fardo o preenchimento de forma
manual?

A resposta é NAO. O uso dos cddigos da tabela bésica

permanece obrigatério, mas como agregar tais informacao no
TR que sera feito em DOC?
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COMO UTILIZAR A TABELA DAPARAIBA
BASICA NO TR FORA DO SGD? ™

« Ao criar o processo no SEGC, a rotina de cadastrar os
codigos na planilha permanece igual, o procedimento deve
ser feito como antes;

« ApOs cadastrar todos os codigos, quantidades, lotes, etc, ir
no campo “imprimir, procurar o arquivo “itens”. Nesse
arquivo estardo todos os itens cadastrados na planilha,
assim como estardo nesse documento a quantidade, lote,
aplicacao da LC n°® 123/2006 e também constara o valor
unitario e total estimado. Vejamos:
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COMO UTILIZAR A TABELA DAPARAIBA
BASICA NO TR FORA DO SGD? ™

1° PASSO - INSERIR OS ITENS QUE SERAO LICITADOS:

[Tsar I\Aﬁmulﬂm ] Tramite)| < Imerime wmmuam.m]l

Numero do Processo: 19.000.199999.2023
Pregao Eletronico Namero: __/___ |
Numero PBDOC: (9999999 |
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COMO UTILIZAR A TABELA DAPARAIBA
BASICA NO TR FORA DO SGD? ™

1° PASSO - INSERIR OS ITENS QUE SERAO LICITADOS:

S a2 e [T s |3 copere naon Ot aptecs |

PLANILHA DE AQUISICAC
Data 11/2
Soll Orgdo/Entidad one
[TesTe ] CRETA TADO O RA
mero da Planil 1
190 Insergho de Mens. Sem Mtabat S0 $ QU
OGO Descrigdo Unidade Lote Quanbdade
( [ ] v [ ] Urwco
em > Seq TR > Codige > Descrigio Unidade > Lote > Qtde > Prege Exchuie?
1 6 APAGADOR PARA QUADRQ BRANCO matensl Dase 'efro matersl COrpo aorilco Crmats S O O Lrours & COM COmearmento oard 2 oncts Un Unico 10
10569 CANETA sCrta fnd e COf 00l Of 0ION COM Sucane de metal Un Unico 10 3




it GOVERN

COMO UTILIZAR A TABELA DAPARAIBA
BASICA NO TR FORA DO SGD? ™

2° PASSO - APOS INSERIR OS ITENS NA PLANILHA E SALVAR, IR NA
ABA “IMPRIMIR”:

* sair| 4 ggtar 6&1Mu||@|

Numero do Processo: 19.000.199999.2023
Pregao Elet Num

Numero PBDOC: 9999999

Exclusivo ao combate COVID-197? Nao

Processo se trata de demanda judicial? Nao

Processo se refere a Manutengao de Veiculos? Néo

mmrrlAmaian 0N



COMO UTILIZAR A TABELA
BASICA NO TR FORA DO SGD?

3° PASSO - APOS CLICAR EM “IMPRIMIR”, PROCURAR A OPCAO “ITENS™:

R E .

[ PROCESSO
Nimero do Processo: 19.000.199999.2023 Data do Processo:
Pregdo Eletronico Namero:
Nimero PBDOC: 9999999
Exclusivo ao combate COVID.197 Nao
Processo se trata de demanda judicial? NBo
Processo se refere & Manutengdo de Veiculos? N0

@ centraldecompras.pb.gov.br/appls/sgc/sgcapp.nsf/fadiconar?Openk...

¥ Ocorréncias (0)

Data de criagdo Criador Escolha qual tipo de documento vocé deseja imprimir:
1
[Consuta de Preco v

= Documentor anexados N Consulta de Prego | =

Consulta de Preco Excel

# - Documento recente X - Documento antigo

| Proposta Detaihe j
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Voltar ao indice
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COMO UTILIZAR A TABELA DAPARAIBA
BASICA NO TR FORA DO SGD? ™

4° PASSO - APOS CLICAR EM “ITENS”, O SISTEMA IRA GERAR O ANEXO 1 DO
TERMO DE REFERENCIA, O QUAL IRA CONTER A PLANILHA COM OS ITENS A SEREM
LICITADOS:

GOVERNO o
ANEXO | DO TERMO DE REFERENCIA
Numero processo:19.000.199999.2023
1- TABELA DE ITENS A SEREM LICITADOS E SEUS RESPECTIVOS QUANTITATIVOS
Item | Cédigo [Descrigdo Unidade| Qtde R$ Un. LC 123/2006
1.0 112516  JAPAGADOR PARA QUADRO BRANCO, material  [Un 10 0,00 Ampla
base feltro, material corpo acrilico,com Concorréncia

proximadamente 15 cm de comprimento, 5 cm de
argura ¢ com compartimento para 2 pincéis

2.0 10569 "ANETA escrita fina, em cor, ponta de nylon com Un 10 0,00 Ampla

porte de metal. Concormréncia

2- O CUSTO ESTIMADO TOTAL DA CONTRATAGCAO E DE R$0,00
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COMO UTILIZAR A TABELA @mpmm
BASICA NO TR FORA DO SGD? ~ “==

5° PASSO - EFETUAR O DOWNLOAD DESSE DOCUMENTO E INCLUIR COMO ANEXO I DO
TR, O QUAL SERA OBRIGATORIO ENQUANTO PERMANECER SUSPENSO O USO DO
SISTEMA GESTOR DE DOCUMENTOS.
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COMO UTILIZAR A TABELA @mpmm
BASICA NO TR FORA DO SGD? ~ “==

REITERANDO: O anexo | do TR é a solucdo para que as informacdes da planilha sejam
abarcadas no TR que sera construido fora do sistema, ou seja, O DOCUMENTO “ITENS”,
GERADO NO SEGC, SERA OBRIGATORIO EM TODOS OS PROCEDIMENTOS LICITATORIOS, POIS
ESTE CONTERA OS ITENS (PLANILHA) A SEREM LICITADOS E TAMBEM O VALOR ESTIMADO DA

CONTRATACAO.




PRINCIPAIS MOTIVOS DEDEVOLUGAODETRNA  &isosme.
TRIAGEM

 Baixo detalhamento do objeto;

« Nao definicao do local de entrega/local de prestacao do servico;

« Critérios de aceitacdo do objeto que ndo foram definidos;
 Qualificagcao técnica nao definida ou incompativel com o objeto licitado;

* Itens a serem licitados agrupados em lotes sem a devida justificativa.



0BRIGADO!

TRIAGEM

) 8332009837 LINK PARA A
INSTRUCAO

u triagem@centraldecompras.pb.gov.br NORMATIVA SEAD N°

004/2023




