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MODELO DE TERMO DE REFERENCIA - SERVICOS CONTINUADOS SEM MAO DE
OBRA EXCLUSIVA

PREGAO ELETRONICO N° (...)/(20...)

Processo Administrativo n° (...)

1. DO OBJETO

1.1. Contratacao dos servicos de (...), conforme condicdes, quantidades e exigéncias
estabelecidas neste instrumento:

Item Especificacao Unidade Quantidade
(...) (...) (...) (...)
(...) (...) (...) (...)
(...) () () ()

Notas explicativas:

¢ A tabela acima é meramente ilustrativa; o 6rgdo ou entidade deve elabora-la da forma
gue melhor aprouver ao certame licitatorio.

e A regra a ser observada pela Administracdo nas licitacbes é a do parcelamento do
objeto, conforme disposto no § 1° do art. 23 da Lei n°® 8.666, de 1993, mas é
imprescindivel que a divisdo do objeto seja técnica e economicamente viavel e nado
represente perda de economia de escala (Sumula 247 do TCU). Por ser o parcelamento a
regra, deve haver justificativa quando este nao for adotado.

e Nos termos do art. 48, inciso I da Lei Complementar n. 123, de 2006 (atualizada pela
LC n. 147/2014), a Administracdo deverd realizar processo licitatério destinado
exclusivamente a participacdo de microempresas e empresas de pequeno porte nos itens
de contratagao cujo valor seja de até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais).

e Descrever detalhadamente o objeto a ser contratado, com todas as especificacoes
necessarias e suficientes para garantir a qualidade da contracdo. Deve-se levar em
consideracao as normas técnicas eventualmente existentes, elaboradas pela Associagdo
Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, quanto a requisitos minimos de qualidade,
utilidade, resisténcia e seguranca, nos termos da Lei n° 4.150, de 1962, justificada nos
autos a necessidade de sua observancia.

e Na definicdo do servigo a ser contratado, sdo vedadas as especificagdes que: sejam
restritivas, limitando a competitividade do certame, exceto quando necessarias e
justificadas pelo 6rgdao contratante; direcionem ou favorecam a contratagdo de um
prestador especifico; ndo representem a real demanda de desempenho do dérgdo ou
entidade, ndao se admitindo especificacdbes que nao agreguem valor ao resultado da
contratacdo ou sejam superiores as necessidades do orgdo; e estejam defasadas
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tecnolégica e/ou metodologicamente ou com precos superiores aos de servicos com
melhor desempenho.

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO
2.1, (..)

Nota Explicativa: Deve a Administracdo justificar:
a) a necessidade da contratacao do servico;
b) as especificacdes técnicas do servico;

c) o quantitativo de servico demandado, que deve se pautar no historico de utilizagdo do
servico pelo 6rgao ou em dados demonstrativos da perspectiva futura da demanda.

Quando o servico possuir caracteristicas técnicas especializadas, deve o o6rgdo
requisitante solicitar a unidade técnica competente a definicdo das especificacoes do
objeto, e, se for o caso, do quantitativo a ser adquirido.

3. DA CLASSIFICAGAO DOS SERVICOS
3.1. (...)

Nota Explicativa: deve a Administracdo definir se a natureza do objeto a ser contratado
€ comum nos termos do paragrafo Unico, do art. 1°, da Lei 10.520, de 2002.

3.2. Os servicos a serem contratados constituem-se em atividades materiais
acessorias, instrumentais ou complementares a area de competéncia legal do 6rgao
licitante, ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de
cargos.

3.3. A prestacdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da
Contratada e a Administracdo, vedando-se qualquer relacao entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinacdo direta.

4. FORMA DE PRESTAGCAO DOS SERVICOS

4.1. Os servigos serdo executados conforme discriminado abaixo:
4.1.1. (...);

4.1.2. (...);

Nota Explicativa: A descricdo das tarefas basicas depende das atribuicdes especificas
do servigo contratado e da realidade de cada érgdo. Devem ser detalhadas de forma
minuciosa as tarefas a serem desenvolvidas pela Contratada, vez que a Administragdo so
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podera, no momento da fiscalizacdo do contrato, exigir o cumprimento das atividades
gue tenham sido expressamente arroladas no Termo de Referéncia.

5. INFORMACGES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA
5.1. A demanda tem como base as seguintes caracteristicas:

5.1.1. (...);

5.1.2. (...);

5.1.3. (...).

Nota explicativa: Vale lembrar que, sem o conhecimento preciso das particularidades e
das necessidades do 6rgao ou entidade, o licitante tera dificuldade para dimensionar
perfeitamente sua proposta, o que poderd acarretar sérios problemas futuros na
execucao contratual.

6. METODOLOGIA DE AVALIAGAO DA EXECUGCAO DOS SERVICOS

6.1. Os servigos deverdo ser executados com base nos parametros minimos a seguir
estabelecidos:

6.1.1. (...);

6.1.2. (...);

6.1.3. (...).

Nota explicativa: O 6rgao deve definir, quando cabivel, de acordo com cada servico, a
produtividade de referéncia, ou seja, aquela considerada aceitavel para a execucdao do
servico, sendo expressa pelo quantitativo fisico do servico na unidade de medida
adotada.

7. MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

7.1. Para a perfeita execucdo dos servicos, a Contratada devera disponibilizar os
materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades
estimadas e qualidades a seguir estabelecidas, promovendo sua substituicdo quando
necessario:

7.1.1. (..);
7.1.2. (..
7.1.3. (..).

Nota explicativa: Este item sé devera constar no Termo de Referéncia caso os servigos
englobem também a disponibilizacdo de material de consumo e de uso duradouro em
favor da Administracao, devendo, nesse caso, ser fixada a previsao da estimativa de
consumo e de padrées minimos de qualidade.
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8. EXECUCAO DOS SERVICOS E SEU RECEBIMENTO

8.1. A execugdo dos servigos serd iniciada a partir do recebimento da Ordem de
Execucao.

8.2. Os servigos serao recebidos provisoriamente no prazo de (...) dias, pelo(a)

responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, para efeito de posterior
verificagdo de sua conformidade com as especificagbes constantes neste Termo de
Referéncia e na proposta.

8.3. Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
corrigidos, refeitos ou substituidos no prazo fixado pelo fiscal do contrato, as custas da
Contratada, sem prejuizo da aplicacdo de penalidades.

8.4. Os servicos serdao recebidos definitivamente no prazo de (...) dias, contados do
recebimento provisorio, apdés a verificagdo da qualidade e quantidade do servigo
executado e materiais empregados, com a consequente aceitacdo mediante termo
circunstanciado.

8.4.1. Na hipodtese de ndo se proceder a verificagdo a que se refere o subitem anterior
dentro do prazo fixado, reputar-se-a como realizada, consumando-se o recebimento
definitivo no dia do esgotamento do prazo.

8.5. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execucdao do contrato.

9. DA VISTORIA

9.1. Para o correto dimensionamento e elaboracdo de sua proposta, o licitante devera
realizar vistoria nas instalacdes do local de execugao dos servigos, acompanhado por
servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das (...) horas as (...) horas,
devendo o agendamento ser efetuado previamente pelo telefone (...).

9.1.1. A necessidade de realizacao de vistoria nas instalacdes do local de execucao dos
servicos decorre de (...justificativa).

9.2. O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia util seguinte ao da publicacdo do Edital,
estendendo-se até o dia Util anterior a data prevista para a abertura da sessao publica.

9.3. Para a vistoria, o licitante, ou o seu representante, devera estar devidamente
identificado.

Nota explicativa: Os itens acima apenas devem ser incluidos caso a vistoria seja
definida pelo érgdo como obrigatdria, conforme justificativa apresentada.

10. OBRIGA(;f)ES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA
10.1. Sdo obrigacdes da Contratante:

10.1.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada, de
acordo com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta;
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10.1.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigcos, por servidor
especialmente designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando
dia, més e ano, bem como o nome dos empregados eventualmente envolvidos, e
encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis;

10.1.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes no
curso da execugao dos servigos, fixando prazo para a sua correcao;

10.1.4. N@o permitir que os empregados da Contratada realizem horas extras, exceto
em caso de comprovada necessidade de servigo, formalmente justificada pela autoridade
do 6rgdo para o qual o trabalho seja prestado e desde que observado o limite da
legislagcdo trabalhista;

10.1.5. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servigo, no prazo e
condicOes estabelecidas no Edital e seus anexos;

10.1.6. Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura
fornecida pela contratada.

10.2. Sa&o obrigacdes da Contratada:

10.2.1. Executar os servicos conforme especificacbes deste Termo de Referéncia e de
sua proposta, com a alocagdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das
cldusulas contratuais, além de fornecer os materiais e equipamentos, ferramentas e
utensilios necessarios, na qualidade e quantidade especificadas neste Termo de
Referéncia e em sua proposta;

10.2.2. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte,
no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servigos efetuados em que se verificarem
vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execugdo ou dos materiais empregados;

10.2.3. Manter o empregado nos horarios predeterminados pela Administragao;

10.2.4. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugdao do objeto, de
acordo com os artigos 14 e 17 a 27, do Cdodigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078,
de 1990), ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia, caso exigida no
edital, ou dos pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente aos danos
sofridos;

10.2.5. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos bdsicos dos servigos a
serem executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

10.2.6. Apresentar os empregados devidamente uniformizados e identificados por meio
de cracha, além de prové-los com os Equipamentos de Protecdo Individual - EPI, quando
for o caso;

10.2.7. Apresentar a Contratante, quando for o caso, a relacdo nominal dos empregados
que adentrardo o 6rgdo para a execucdo do servico;

10.2.8. Responsabilizar-se por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais, previdenciarias,
tributdrias e as demais previstas na legislacdo especifica, cuja inadimpléncia nao
transfere responsabilidade a Contratante;

10.2.9. Atender as solicitacdes da Contratante quanto a substituicdo dos empregados
alocados, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, nos casos em que ficar constatado
descumprimento das obrigacGes relativas a execugdo do servigo, conforme descrito neste
Termo de Referéncia;
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10.2.10. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as normas internas
da Administracao;

10.2.11. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas,
alertando-os a nao executar atividades ndo abrangidas pelo contrato, devendo a
Contratada relatar a Contratante toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de
evitar desvio de fungao;

10.2.12. Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da
prestacdo dos servigos;

10.2.13. Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos,
exceto na condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a
utilizacdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre;

10.2.14. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condicbes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na
licitacao;

10.2.15. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do
cumprimento do contrato;

10.2.16. Arcar com o O6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
guantitativos de sua proposta, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente
em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento ao objeto da licitacdo, exceto
quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n©
8.666, de 1993.

Nota explicativa: Os itens acima sdo o minimo necessario; as peculiaridades da
contratacao podem recomendar a adogao de outras obrigacoes.

11. DA SUBCONTRATAGAO

11.1. N3o serd admitida a subcontratacdo do objeto licitatorio.

12, ALTERAGAO SUBJETIVA

12.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporagdo da contratada com ou em outra
pessoa juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os
requisitos de habilitagdo exigidos na licitacdo original, sejam mantidas as demais
cldusulas e condigcbes do contrato; nao haja prejuizo a execucdo do objeto pactuado e
haja a anuéncia expressa da Administracdo a continuidade do contrato.

13. CONTROLE E FISCALIZAGCAO DA EXECUGAO

13.1. O acompanhamento e a fiscalizacdao da execucao do contrato consistem na
verificacdo da conformidade da prestacao dos servicos e da alocagao dos recursos
necessarios, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, devendo ser
exercidos por um ou mais representantes da Contratante, especialmente designados, na
forma dos arts. 67 e 73 da Lei n© 8.666, de 1993.
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13.2. O representante da Contratante devera ter a experiéncia necessaria para o
acompanhamento e controle da execucao dos servicos e do contrato.

13.3. A verificagdo da adequacdo da prestagdo do servico devera ser realizada com
base nos critérios previstos neste Termo de Referéncia.

13.4. A execucao dos contratos deverd ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle, que compreendam a mensuragdo dos seguintes aspectos:

13.4.1. Os resultados alcancados em relacdo ao objeto contratado, com a verificacdao dos
prazos de execucgdo e da qualidade demandada;

13.4.2. Os recursos humanos empregados, em funcdo da quantidade e da formacao
profissional exigidas;

13.4.3. A qualidade e quantidade dos recursos materiais, equipamentos e utensilios
utilizados;

13.4.4. A adequacdo dos servicos prestados a rotina de execugao estabelecida;
13.4.5. O cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato;
13.4.6. A satisfacdo da Administracdo usuaria.

13.5. O fiscal do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execugdo do servigo, devera
comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequagao contratual a
produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracdao dos valores
contratuais previstos no § 1° do artigo 65 da Lei n© 8.666, de 1993.

13.6. A conformidade do material a ser utilizado na execucdo dos servicos devera ser
verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha a relacdo detalhada
dos mesmos, de acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta,
informando as respectivas quantidades e especificacdes técnicas, tais como: marca,
qualidade e forma de uso.

13.7. O representante da Contratante devera promover o registro das ocorréncias
verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas
contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n°® 8.666, de 1993.

13.8. O descumprimento total ou parcial das demais obrigacdes e responsabilidades
assumidas pela Contratada ensejara a aplicacdo de sangOes administrativas, previstas
neste Termo de Referéncia e na legislagdo vigente, podendo culminar em rescisdo
contratual, conforme disposto nos artigos 77 e 80 da Lei n© 8.666, de 1993.

13.9. A fiscalizacao da execucao dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:
13.9.1. (...);
13.9.2. (...);
13.9.3. (...).

Nota explicativa: Caso as especificidades do servico demandem uma rotina de
fiscalizagdo propria, o 6rgao deve descrevé-la neste item.
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13.10. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade
da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeicdes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material
inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, nao implica
corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes e prepostos, de conformidade
com o art. 70 da Lei n® 8.666, de 1993.

14. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

14.1. Comete infragdo administrativa nos termos da Lei n® 8.666, de 1993, da Lei n©
10.520, de 2002, e da Lei 12.846, de 2013, a Contratada que:

14.1.1. Inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacdes assumidas em
decorréncia da contratacdo;

14.1.2. Ensejar o retardamento da execucdao do objeto;
14.1.3. Fraudar na execucgao do contrato;

14.1.4. Comportar-se de modo inidoneo;

14.1.5. Cometer fraude fiscal;

14.1.6. Nao mantiver a proposta;

14.1.7. Criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para celebrar contrato
administrativo;

14.1.8. Obtiver vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de modificagoes
ou prorrogacdes de contratos celebrados com a administracdo publica, sem autorizacao
em lei, no ato convocatério da licitacdo publica ou nos respectivos instrumentos
contratuais;

14.1.9. Manipular ou fraudar o equilibrio econémico-financeiro dos contratos celebrados
com a administragao publica.

14.2. A Contratada que cometer qualquer das infracdes discriminadas no subitem acima
ficard sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as sancbes previstas Lei
n° 8.666, de 1993, da Lei n° 10.520, de 2002, e da Lei 12.846, de 2013, observado o
Decreto n° 4.054, de 19 de setembro de 2008.

14.3. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, III e IV da Lei n° 8.666, de
1993, a Contratada que:

14.3.1. Tenha sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal
no recolhimento de quaisquer tributos;

14.3.2. Tenha praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacdo;

14.3.3. Demonstre ndo possuir idoneidade para contratar com a Administragdo em
virtude de atos ilicitos praticados.

14.4. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo
administrativo que assegurard o contraditério e a ampla defesa a Contratada,
observando-se o procedimento previsto na Lei n® 8.666, de 1993, e subsidiariamente a
Lei n° 6.161, de 2000.
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14.5. A autoridade competente, na aplicacdo das sancoes, levard em consideracdo a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano
causado a Administracdo, observado o principio da proporcionalidade.

Macei6 (AL), (...) de (...) de (20...).

Identificacdo e assinatura do servidor (ou equipe) responsavel
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