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Aula: IN Termo de Referéncia
IN SEGES/ME 81/22

Elaboracao do Termo de Referéncia e Sistema TR Digital

A IN 81/22 trata sobre a elabora¢do do Termo de Referéncia (TR)
para aquisicao de bens e contratacao de servigos, e sobre o sistema
TR digital.

Ambito de aplicacdo é Adm. Publica federal direta, autarquica e
fundacional.

Os 6rgao/entidades das demais esferas, ao executarem recursos da
Uniao voluntariamente repassados, devem observar a IN.

Além disso qualquer 6rgdo/entidade de qualquer esfera ou Poder
do Brasil podem utilizar o sistema TR digital, basta efetuar termo de
acesso.

DAS DEFINICOES
A IN definiu como
e Requisitante: sendo o agente ou a unidade responsavel por
identificar a necessidade de contratacdo de bens, servicos, obras e
requeré-la.
e Area técnica: agente ou unidade com conhecimento sobre o
objeto. Responsavel por analisar o documento de formalizacao de
demanda.

* E possivel o papel de requisitante e area técnica ser exercido
pelo mesmo agente ou unidade.
e Equipe de Planejamento: conjunto de agentes com competéncia
para executar a etapa de planejamento da contratacdo. Possuem
conhecimento técnico sobre o objeto, licitacao, contratos etc.
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Definicao dos requisitantes, areas técnicas e equipe de
planejamento nao enseja, obrigatoriamente, a criacao de novas
estruturas nas unidades organizacionais.

e Termo de Referéncia (TR): documento necessério para a contratacéo de

bens e servigos, que deve conter os parametros e elementos descritivos
estabelecidos no art. 92, sendo documento constitutivo da fase preparatéria da
instrucdo do processo de licitacao.

e Sistema TR Digital: ferramenta informatizada integrante da plataforma do

Sistema Integrado de Administracao de Servicos Gerais - Siasg, disponibilizada
pela Secretaria de Gestao da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestao e
Governo Digital do Ministério da Economia, para elaboracéo dos TR pelos 6rgéos e
entidades de que trata o art. 1°;

O TERMO DE REFERENCIA

O TR sera elaborado no Sistema TR Digital (observado o manual
técnico do Ministério da Economia). Caso o érgdo/entidade ndo
utilize o Sistema TR Digital, pode o mesmo ser elaborado em
ferramenta informatizada propria, desde que atenda as regras e
procedimentos da IN.

Elaborado a partir dos Estudos Técnicos Preliminares (ETP) [quando
houver], o TR define o objeto para atender a necessidade, sendo
enviado para o setor de contratagdes no prazo definido no
calendario de contratacdo (Decreto 10.947/22, art. 11, inc. lll).
Deve o TR estar alinhado com o Plano de Contratacdes Anual e 0
Plano Diretor de Logistica Sustentavel (além de outros instrumentos
de planejamento da Administracao).

Quem elabora: o TR deve ser elaborado em conjunto por servidores
da area técnica e requisitante ou, quando houver, pela equipe de
planejamento da contratacao.

Os processos de contratacao direta (dispensa e inexigibilidade)
também serao instruidos com TR.
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Conteudo do TR: No Sistema TR Digital, devem ser registrados os
seguintes elementos:

| - definicdo do objeto, incluidos:

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

b) a especificacdo do bem ou do servico, preferencialmente conforme catalogo
eletronico de padronizacdo de que trata a Portaria n°® 938, de 2 de fevereiro de
2022, observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade,
durabilidade e seguranca;

c) a indicacao 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 condicdes de manutencédo e
assisténcia técnica, quando for o caso;

Il - fundamentacao 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 nédo contiverem informacoes
sigilosas [Essa referéncia sera realizada de forma automatica pelo Sistema TR
Digital]

[ll - descricdo da solugdao como um todo, considerado todo o ciclo de vida do
objeto, com preferéncia a arranjos inovadores em sede de economia circular;

IV - requisitos da contratacao;

V - modelo de execucéo 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 sera
acompanhada e fiscalizada pelo 6rgao ou entidade;

VII - critérios de medicao e de pagamento;

VIII - forma e critérios de selecdo do fornecedor, optando-se pelo critério de
julgamento de técnica e preco, conforme o disposto no 8§ 1° do art. 36 da Lei n°
14.133, de 2021, sempre que a avaliagao e a ponderacdo da qualidade técnica das
propostas que superarem 0sS requisitos minimos estabelecidos no edital forem
relevantes aos fins pretendidos pela Administracao;

IX - estimativas do valor da contratacdo, nos termos da Instrucdo Normativa n° 65,
de 7 de julho de 2021, acompanhadas dos precos unitarios referenciais, das
memorias de calculo e dos documentos que Ihe dao suporte, com o0s parametros
utilizados para a obtencdo dos precos e para os respectivos calculos, que devem
constar de documento separado e classificado; e

X - adequacdo or¢camentaria, quando ndo se tratar de sistema de registro de
precos.

Caso no processo nao exista Estudo Técnico Preliminar (art. 14 IN
58/22):

| — a fundamentacdo da contratacdo, conforme disposto no inciso Il do caput,
consistira em justificativa de mérito para a contratacédo e do quantitativo pleiteado;
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[Qual justificativa da contratacdo e porque preciso de XXX
unidades — justificativa do quantitativo]

Il — o TR devera apresentar demonstrativo da previsao da contratacdo no Plano de
Contratacbes Anual, de modo a indicar o seu alinhamento com os instrumentos de
planejamento do érgdo ou entidade.

Modelos

O sistema TR Digital contemplara modelos de minuta de TR que
devem ser utilizados pelos 6rgdos/entidades; a ndo utilizacdo dos
modelos deve ser justificada por escrito (e anexada ao processo). No
ambito federal é a SEGES quem aprova as minutas, mas a camara
nacional de modelos da AGU quem vai confeccionar e repassar a
SEGES.

Ao final da elaboracao do TR, deve-se avaliar a necessidade de
classifica-lo nos termos da Lei 12.527/11.

Excegoes a elaboracao do TR

A elaboracdo do TR é dispensada (nao se elabora TR):

1 — Hipdtese do inc. Ill do art. 75 da Lei 14.133/21 (Dispensa de
licitacdo em funcao de licitacao deserta ou fracassada).

2 — Nas adesOes a atas de registro de precos (neste caso o ETP deve
conter as informacdes que bem caracterizam a contratacao, tais
como: quantitativo, local de entrega, tudo o que vai customizar a
sua contratacgao, o seu pleito).

3 — Casos de prorrogacdes dos contratos de servicos e
fornecimentos continuos.

Divulgacao do TR: Deve ser divulgado na mesma data da divulgacao
do edital/aviso de contratacdo direta no PNCP, como anexo, sem
necessidade de registro ou identificacao para acesso.

Uso indevido das senhas: drgaos, entidades, dirigentes e servidores
gue utilizarem o sistema TR Digital respondem administrativa, civil e
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penalmente, além de nao poder ser comercializado as informacdes
e dados do sistema TR.

Regra de transi¢ao: Até a completa disponibilizacao do Sistema TR
Digital, o érgdo/entidade pode utilizar outra ferramenta eletrénica
para a elaboracao do TR (devendo ser apensado aos autos de
contratacdo no sistema informatizado).

A IN entrou em vigor dia 1 de dezembro de 2022.

IN SEGES/ME 81/22

Elaboracao TR para bens e servigos e sistema TR digital

Ambito SI1SG O

s

3 Flavia Vianna
Método Vianna

V/Avhmna &
® Consuliores Associados {ida

kDemais esfera recursos federais voluntariamente repassados

Requisitante: Agente/unidade
responsavel por identificar a
necessidade da contratacao
do bem, servico, obra e
requeré-la.

Definicao dos requisitantes,
areas técnicas e equipe de
planejamento nao enseja,

Area Técnica: agente/unidade
com conhecimento sobre o

= 1

Termo de Referéncia
’ e Sistema TR digital

——

objeto. Responsavel por
analisar o documento de
formalizacao de demanda.

lobrigatoriamente, a criacao
de novas estruturas nas
unidades organizacionais.

Equipe de planejamento:
Conjunto de agentes com
competéncia p/executar a
etapa de planejamento.
Possuem conhecimento
técnico sobre o objeto,
licitacao, contratos etc

Termo de Referéncia (TR):
doc.necessario para contratar
bens/servicos. Deve conter
parametros e elementos
descritivos do art 9.

Parte | ~
I i ‘ DEFINICOES

Documento constitutivo da

do processo de licitagao.

-~

fase preparatéria da instrucao

E possivel o papel de
requisitante e area técnica
ser exercido pelo mesmo
agente/unidade.

7

Sistema TR digital:

ferramenta disponivel no
compras.gov.br
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Caso o érgao/entidade nao utilize
Sera elaborado no Sistema TR Digital o Sistema, pode elaborar em
- outra ferramenta desde que
atenda as regras da IN.

TR deve estar alinhado com
Plano de contrataces Anual e
Plano Diretor de Logistica

Elab a partir dos Técnicos quando houver

conjunto pela area técnica e
requisitante ou, quando
houver, pela equipe de
planejamento.

| Quem elabora: elaborado em

Termo de Referéncia Processos de contratacao direta (Di serdo instruidos com TR
i

Deve ser divulgado na
mesma data de divulgacao
do Edital/aviso de
contratagao direta no PNCP,
como anexo, sem
necessidade de registro/
identificacao para acesso

Art. 9 IN 81/22 -

Sistema TR contemplara
Contetido do TR modelos de minuta TR
A nao utilizacao dos modelos
deve ser justificada por
escrito e anexada ao
processo.

& 3 1- Hipétese do inc. lll, art 75,
g Flavia Vianna NLL [dispensa de licitagao
em funcao de licitacao
~ H deserta ou fracassado]
Método Vianna
%V: e s 2- Nas adesdes a atas de
registro de precos [ETP
deve conter as informacoes
que caracterizem a
contratacao, tais como:
quantitativo, local de

entrega, tudo o que vai
customizar a contratacao]

EXCECOES-ELABORAGAO DO TR DISPENSADA

3- Casos de prorrogagoes
dos contratos de servigos e
fornecimentos continuos

MATERIAL COMPLEMENTAR PARA ESTUDO:
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WEBINAR SEGES/ME TR
https://www.youtube.com/watch?v=50BAL0J70u8

INSTRUCAO NORMATIVA SEGES/ME N° 81, DE 25 DE NOVEMBRO

DE 2022 (¥)

Disp@e sobre a elaboracdo do Termo de Referéncia — TR, para a aquisicao de bens
e a contratacdo de servicos, no ambito da administracao publica federal direta,
autarquica e fundacional, e sobre o Sistema TR digital.

Compartilhe: _Compartilhe por Facebook_Compartilhe por Twitterlink para Copiar

para area de transferéncia
Publicado em 28/11/2022 06h44 Atualizado em 29/11/2022 09h12
O SECRETARIO DE GESTAO DA SECRETARIA ESPECIAL DE
DESBUROCRATIZACAO, GESTAO E GOVERNO DIGITAL DO MINISTERIO DA
ECONOMIA, no uso das atribuicbes que Ihe conferem o Decreto n® 9.745, de 8 de
abril de 2019, o Decreto n° 1.094, de 23 de marco de 1994, e tendo em vista o
disposto na Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, resolve:
CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES
Objeto e ambito de aplicacao
Art. 1° Esta Instrucdo Normativa dispfe sobre a elaboracdo do Termo de
Referéncia — TR, para a aquisicdo de bens e a contratacédo de servicos, no ambito
da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, e sobre o
Sistema TR digital.
Art. 2° Os orgaos e entidades da administracdo publica estadual, distrital ou
municipal, direta ou indireta, quando executarem recursos da Unido decorrentes de
transferéncias voluntarias, deverdo observar as regras e os procedimentos de que
dispde esta Instrucdo Normativa.
Definicdes
Art. 3° Para fins do disposto nesta Instrucdo Normativa, considera-se:
| - Termo de Referéncia - TR: documento necessario para a contratacdo de bens e
servicos, que deve conter os parametros e elementos descritivos estabelecidos no
art. 9°, sendo documento constitutivo da fase preparatéria da instrucdo do processo
de licitacéo; e
Il - Sistema TR Digital: ferramenta informatizada integrante da plataforma do
Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais - Siasg, disponibilizada
pela Secretaria de Gestdao da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestao e
Governo Digital do Ministério da Economia, para elaboragcéo dos TR pelos érgéos e
entidades de que trata o art. 1°;
lll - requisitante: agente ou unidade responséavel por identificar a necessidade de
contratacao de bens, servicos e obras e requeré-la;
IV - area técnica: agente ou unidade com conhecimento técnico-operacional sobre
0 objeto demandado, responsavel por analisar o documento de formalizacdo de
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demanda, e promover a agregacdo de valor e a compilacdo de necessidades de
mesma natureza; e
V - equipe de planejamento da contratacdo: conjunto de agentes que rednem 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, licitagcdes e contratos, dentre outros.
8§ 1° Os papéis de requisitante e de area técnica poderdo ser exercidos pelo
mesmo agente publico ou unidade, desde que, no exercicio dessas atribui¢des,
detenha conhecimento técnico-operacional sobre o objeto demandado, observado
o disposto no inciso 1V do caput.
§ 2° A definicao dos requisitantes, das areas técnicas e da equipe de planejamento
da contratacdo ndo ensejara, obrigatoriamente, a criacdo de novas estruturas nas
unidades organizacionais dos 6rgaos e das entidades.
Sistema TR Digital
Art. 4° Os TR deverdo ser elaborados no Sistema TR Digital, observados os
procedimentos estabelecidos no manual técnico operacional que sera publicado
pela Secretaria de Gestao da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestao e
Governo Digital do Ministério da Economia, disponivel no endereco eletrénico
www.gov.br/compras, para acesso ao sistema e operacionalizacao.
Paragrafo anico. Em caso de néo utilizacdo do Sistema TR Digital pelos érgdos e
entidades de que trata o art. 2°, a elaboracéo do TR devera ocorrer em ferramenta
informatizada propria, atendidas as regras e os procedimentos de que dispbe esta
Instrucdo Normativa.
Art. 5° A Secretaria de Gestdo da Secretaria Especial de Desburocratizacéo,
Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia poderd ceder o uso do
Sistema TR digital, por meio de termo de acesso, a 6rgao ou entidade dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, conforme disposto na
Portaria n° 355, de 9 de agosto de 2019.
CAPITULO I

ELABORACAO
Diretrizes Gerais
Art. 6° O TR, a partir dos Estudos Técnicos Preliminares — ETP, se elaborados,
definird o objeto para atendimento da necessidade, a ser enviado para o setor de
contratacdes no prazo definido no calendario de contratacdo de que trata o inciso
[l do art. 11 do Decreto n® 10.947, de 25 de janeiro de 2022.
8 1 ° Os processos de contratacdo direta de que trata o art. 72 da Lei n°® 14.133, de
1° de abril de 2021, seréo instruidos com o TR, observado em especial os arts. 8° e
10.
8§ 2° O TR sera utilizado pelo 6rgao ou entidade como referéncia para a analise e
avaliacdo da conformidade da proposta, em relacdo ao licitante provisoriamente
vencedor.
Art. 7° O TR devera estar alinhado com o Plano de Contratacdes Anual e com o
Plano Diretor de Logistica Sustentavel, além de outros instrumentos de
planejamento da Administracao.
Art. 8° O TR sera elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e
requisitante ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratagéo.
Conteudo
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Art. 9° Deverao ser registrados no Sistema TR Digital os seguintes parametros e
elementos descritivos:

| - definicdo do objeto, incluidos:

a) sua natureza, 0s quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a
possibilidade de sua prorrogacao;

b) a especificacdo do bem ou do servico, preferencialmente conforme catalogo
eletrbnico de padronizacdo de que trata a Portaria n°® 938, de 2 de fevereiro de
2022, observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade,
durabilidade e seguranca;

c) a indicacao 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 condicbes de manutencédo e
assisténcia técnica, quando for o caso;

Il - fundamentacao 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 néo contiverem informacoes
sigilosas;

[ll - descricdo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do
objeto, com preferéncia a arranjos inovadores em sede de economia circular;

IV - requisitos da contratagéo;

V - modelo de execucéo do objeto, que consiste na definicho de como o contrato
deverd produzir os resultados pretendidos desde o0 seu inicio até o seu
encerramento;

VI - modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execucdo do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo 6rgao ou entidade;

VII - critérios de medicao e de pagamento;

VIII - forma e critérios de selecdo do fornecedor, optando-se pelo critério de
julgamento de 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 0S requisitos minimos estabelecidos no edital forem
relevantes aos fins pretendidos pela Administracéo;

IX - estimativas do valor da contratacdo, nos termos da Instru¢do Normativa n° 65,
de 7 de julho de 2021, acompanhadas dos precos unitarios referenciais, das
memorias de calculo e dos documentos que Ihe dao suporte, com os parametros
utilizados para a obtencéo dos precos e para os respectivos calculos, que devem
constar de documento separado e classificado; e

X - adequacdo orcamentaria, quando ndo se tratar de sistema de registro de
precos.

8§ 1° Na hipotese de o processo de contratacdo ndo dispor de estudo técnico
preliminar, com base no art. 14 da Instrucdo Normativa n° 58, de 8 de agosto de
2022:

| — a fundamentacdo da contratacdo, conforme disposto no inciso Il do caput,
consistira em justificativa de mérito para a contratacédo e do quantitativo pleiteado;

Il — o TR devera apresentar demonstrativo da previsao da contratacdo no Plano de
Contratagcbes Anual, de modo a indicar o seu alinhamento com os instrumentos de
planejamento do 6rgéo ou entidade.

§ 2° O Sistema TR Digital contemplara os modelos de TR instituidos pela
Secretaria de Gestdo da Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestdo e
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Governo Digital do Ministério da Economia, com auxilio dos 6rgdos de
assessoramento juridico, que conterdo os elementos previstos no caput e deverao
ser utilizados pelos 6rgaos e entidades.
§ 3° A ndo utilizacdo dos modelos de que trata o 8§ 2° devera ser justificada por
escrito e anexada ao respectivo processo de contratacdo, em atencdo ao § 2° do
art. 19 da Lei n°® 14.133, de 2021.
8 4° A referéncia de que trata o inciso Il do caput serd realizada de forma
automatica pelo Sistema TR Digital.
Art. 10. Ao final da elaboracdo do TR, deve-se avaliar a necessidade de classifica-
lo nos termos da Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011.
ExcecoOes a elaboracdo do TR
Art. 11. A elaboracéo do TR é dispensada na hipotese do inciso Ill do art. 75 da Lei
n° 14.133, de 2021, nas adesOes a atas de registro de precos e nos casos de
prorrogacdes dos contratos de servicos e fornecimentos continuos.
Paragrafo unico. Nas adesfes a atas de registro de precos de que trata o caput, o
estudo técnico preliminar devera conter as informacdes que bem caracterizam a
contratacao, tais como o0 quantitativo demandado e o local de entrega do bem ou
de prestacéo do servigo.
CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS
Orientacdes Gerais
Art. 12. O TR devera 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.
Art. 13. Os oOrgaos, as entidades, os dirigentes e os servidores que utilizarem o
Sistema TR Digital responderdo administrativa, civil e penalmente por ato ou fato
que caracterize o uso indevido de senhas de acesso ou que transgrida as normas
de seguranca instituidas.
8 1° Os oOrgaos e as entidades assegurardo o sigilo e a integridade dos dados e
informacdes constantes do Sistema TR digital e o protegerdo contra danos e
utilizacdes indevidas ou desautorizadas.
8§ 2° As informacGes e os dados do Sistema TR digital ndo poderdo ser
comercializados, sob pena de cancelamento da autorizacdo para 0 acesso, sem
prejuizo das demais cominacoes legais.
Art. 14. Os casos omissos serdo dirimidos pela Secretaria de Gestao da Secretaria
Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da
Economia, que podera expedir normas complementares para a execugdo desta
norma, bem como disponibilizar informac¢des adicionais em meio eletrénico para
fins de operacionalizagéo do Sistema TR Digital.
Regra de transicéo
Art. 15. Até a completa disponibilizacédo do Sistema TR digital, para atendimento ao
disposto nesta Instrucdo Normativa, o 6rgdo ou entidade podera utilizar outra
ferramenta eletrbnica para a elaboracdo do TR, desde que, ao final, seja apensado
aos autos de contratacdo no sistema informatizado de controle e movimentacéo de
processos administrativos eletrénico oficial.
Vigéncia
Art. 16. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 1° de dezembro de 2022.
RENATO RIBEIRO FENILI
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