PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO

INSTRUGCAO NORMATIVA 01/2018

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DO MARANHAO, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo art. 102,
inciso VI do Regulamento Interno,

Considerando o disposto nos artigos 7° da Lei 8.666/93 e 92, § 2° do Decreto n.?
5450/2005;

Considerando o artigo 43, da Resolugdo de n® 8861/2016 que dispde sobre as
atribui¢cbes da Secéo de Analise e Licitagéo - SELIC;

Considerando a Instrucdo Normativa de n.®. 05/2017, do Ministério de
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao;

Considerando o macrodesafio “Aperfeicoamento da Gestdo de Custos” e seus
indicadores constantes do Planejamento Estratégico do TRE/MA;

Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos e rotinas
pertinentes ao planejamento dos processos de contratagdo no ambito deste Regional;

Considerando a Portaria n.® 1146/2017, que instituiu a Comissdo Permanente de
Apoio a Gestao de Contratagées — COPAC;

Considerando a Resolugdo TRE-MA n.® 9.175, de 13/12/2017, que dispde sobre a

implantagao da Politica de Gestao de Riscos no ambito do TRE-MA;
RESOLVE:

CAPITULO |

DO PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Art. 12 O planejamento da contratacdo consistira nas seguintes etapas:
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| — Estudos preliminares;

Il — Gerenciamento de Riscos, e

[l — Termo de Referéncia/Projeto Basico.

§ 1.2 As situagdes que ensejam a dispensa ou inexigibilidade da licitagao exigem o
cumprimento das etapas do planejamento da contratacao, no que couber.

§ 2.2 Salvo o gerenciamento de riscos relacionado a fase de gestdo do contrato,
as etapas | e Il do caput ficam dispensadas quando se tratar de:

a) contratacdes de servigos cujos valores se enquadram nos limites dos incisos | e
Il do Art. 24 da Lei n.? 8.666/1993; ou

b) contratagbes previstas nos incisos IV e Xl do Art. 24 da Lei n. ° 8.666/1993.

§ 3.2 As contratagdes de servicos prestados de forma continua, passiveis de
prorrogagdes sucessivas, de que trata o Art. 57 da Lei n.® 8.666/1993, caso sejam objeto de
renovagdo da vigéncia, ficam dispensadas das etapas I, Il e lll do caput, salvo o

gerenciamento de riscos da fase de gestao de contratos.

SECAO|
Dos procedimentos iniciais para elaboracao do planejamento da contratacao

Art. 22 As etapas do Planejamento das contratacdes serao partes integrantes de
Procedimento Administrativo Digital — PAD, sob a Classificacao Planejamento de Contratag&o.

Art. 32 Os procedimentos iniciais do Planejamento da Contratacdo consistem nas
seguintes atividades:

| - elaboragcdo do documento para formalizagdo da demanda pela unidade
solicitante, conforme modelo do Anexo |, que contemple:

a) a justificativa da necessidade da contratacdo considerando o Planejamento
Estratégico, se for o caso;

b) o quantitativo a ser contratado;

c) a previsdo de data em que deve ser entregue 0 objeto ou iniciada a prestacao
dos servigos; e

d) a indicacao do servidor ou servidores para compor a equipe que ira elaborar 0s
Estudos Preliminares e o Gerenciamento de Risco e, se necessario, daquele a quem sera
confiada a fiscalizacdo dos servicos, o qual podera participar de todas as etapas do
planejamento da contratac¢ao;
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Il - envio do documento de que trata o inciso | deste artigo a Comissao Permanente
de Apoio a Gestao de Contratagdes — COPAC, para indicagdo de servidor responsavel por
auxiliar nas etapas de planejamento da contratacao;

Il — A equipe de planejamento da contratacdo serd formalizada no PAD de
Planejamento, mediante despacho consignado pelo Presidente da Comissdo Permanente de
Apoio a Gestao de Contratagées — COPAC.

Paragrafo unico. Na fase de planejamento das contratagbes, poderdo ser
indicados para compor a equipe de planejamento, caso necessario, servidor(es) lotado(s) na:

a) Secao de Gestdo do Patrimdénio - SEGEP, quando se tratar de material
permanente;

b) Secao de Gestdo de Almoxarifado - SEGAL, quando se tratar de material de
consumo;

c) Coordenadoria de Infraestrutura e Servicos Gerais - COSEG, quando se tratar
de servigos, e

d) Outras unidades administrativas que detenham o conhecimento técnico acerca

do objeto a ser contratado.

SECAOII
Dos Estudos Preliminares

Art. 42 Com base no documento que formaliza a demanda, a equipe de
Planejamento da Contratagéo deve realizar os Estudos Preliminares, conforme as diretrizes
constantes do Anexo Il.

§ 12 O documento que materializa os Estudos Preliminares deve conter, quando
couber, 0 seguinte conteudo:

| - necessidade da contratacao;

Il - referéncia a outros instrumentos de planejamento do 6rgdo ou entidade, se
houver;

[l - requisitos da contratacao;

IV - estimativa das quantidades, acompanhadas das memdérias de calculo e dos
documentos que lhe dao suporte;

V - levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo de solucédo a
contratar;

VI - estimativas de pregos ou precos referenciais;

VIl - descri¢do da solu¢ao como um todo;
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VIII - justificativas para o parcelamento ou n&o da solu¢do quando necessaria para
individualizagéo do objeto;

IX - demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de
melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis;

X - providéncias para adequacao do ambiente do érgao;
XI - contratacdes correlatas e/ou interdependentes; e
XIll - declaragdo da viabilidade ou ndo da contratagéo.

§ 22 Os Estudos Preliminares devem obrigatoriamente conter o disposto nos incisos
[, IV, VI, VIll e XIl do paragrafo anterior.

§ 3% A equipe de planejamento da contratacdo devera apresentar justificativas no
proprio documento que materializa os Estudos Preliminares quando n&o contemplar quaisquer
dos incisos de que trata o § 1° deste artigo;

SECAO llI
Do Gerenciamento de Riscos

Art. 52 O Gerenciamento de Riscos € um processo que consiste nas seguintes
atividades:

| - identificacdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do
Planejamento da Contratacdo ou que impecam o alcance dos resultados que atendam as
necessidades da contratagéo;

Il - avaliagdo dos riscos identificados, consistindo da mensuragéo da probabilidade
de ocorréncia e do impacto de cada risco;

lll - tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicdo das
acdes para reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;

IV - para os riscos que persistirem inaceitaveis, definicdo das a¢des de contingéncia
para o caso de os eventos correspondentes aos riscos se concretizarem; e

V - definicdo dos responsaveis pelas acoes de tratamento dos riscos e das acdes
de contingéncia.

Paragrafo dnico. A responsabilidade pelo Gerenciamento de Riscos compete a
equipe de Planejamento da Contratacao.

Art. 62 O Gerenciamento de Riscos materializa-se no documento Mapa de Riscos.

§ 12 O Mapa de Riscos deve ser atualizado e juntado aos autos do processo de
contratagéo:

| - ao final da elaboracéo dos Estudos Preliminares, e
Il - ao final da elaboragao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

§ 2° Para elaboragéo do Mapa de Riscos podera ser observado o modelo constante do
Anexo Il
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SECAO IV

Do Projeto Basico ou Termo de Referéncia

Art. 72 O Projeto Basico ou Termo de Referéncia devera ser elaborado a partir dos
Estudos Preliminares, do Gerenciamento de Risco e conforme as diretrizes constantes do
Anexo V.

§ 1° Cumpre a unidade solicitante a elaboragdo do Termo de Referéncia ou
Projeto Basico, com o auxilio da equipe de planejamento.

§ 2° A unidade solicitante podera avaliar a pertinéncia de modificar ou nao os
Estudos Preliminares e o Gerenciamento de Risco, a depender da temporalidade da

contratagéo.

Art. 8% O Projeto Basico ou Termo de Referéncia deve conter os seguintes
elementos, sem prejuizo de outros que melhor atendam as especificidades e complexidades
de cada objeto:

I. definicdo do objeto, de forma clara, concisa e objetiva;
|l. justificativa da contratacdo, com a demonstracéo da necessidade administrativa

a ser suprida e os beneficios advindos do futuro contrato;

[ll. quantidade inicial e final a contratar ou a registrar, conforme o caso;

IV. valores médios obtidos a partir de pesquisa de mercado a ser realizada pela
unidade solicitante;

V. modalidade de licitacdo a ser adotada, ou forma de contratacdo direta, ou
adesédo a Ata de Registro de Precgos, conforme o caso, apresentando as devidas justificativas;

VI. macrodesafio ao qual esta vinculada a contratagao;

VII. previsdo de apresentagdo de amostras, se necessaria, com as devidas
justificativas e critérios objetivos de julgamento;
VIII. necessidade de vistoria por parte do licitante como condicdo para apresentar

proposta, desde que devidamente justificada;

IX. local e condicbes de entrega ou forma de apresentagdo do produto ou de
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execucgao do servigo;

X. prazos de entrega do objeto, de inicio da execugao e da vigéncia contratual;

Xl. condicées para recebimento provisério e definitivo do objeto;

X

|. garantias cabiveis;

XlIl. prazo e condigdes de pagamento;

XIV. exigéncias relativas a capacidade técnica do licitante;
XV. critérios de sustentabilidade ambiental;
XVI. metodologia de execugdo, podendo-se adotar normas técnicas aplicaveis;
XVII. obrigagbes do contratante e da contratada;
XVIII. hipéteses de inexecugdo parcial ou total do contrato, com respectivas

penalidades aplicaveis;

XIX. Acordo de Niveis de Servico — ANS, quando for o caso;
XX. cronograma fisico-financeiro, quando for o caso;

XXI. planilha detalhada de formagéo de precos, contendo custos unitarios e total, com

base na pesquisa de mercado;

XXIl. indicacao da dotagao orcamentaria;

XXIII. indicagao do modelo de gestao do contrato;

XXIV. identificacdo do solicitante, contendo nome e assinatura do responséavel pela

elaboragéo do projeto basico/termo de referéncia.

Art. 9°. Concluidas as etapas do planejamento da contratacdo, o PAD de
Classificacao Planejamento de Contratacao devera ser arquivado pela unidade solicitante.

Art. 10. Apés arquivamento do PAD de Planejamento, a unidade solicitante devera
iniciar o processo de contratacao através de PAD, com classificacdo especifica, que sera
instruido com os seguintes documentos produzidos na fase de planejamento, em versao final:

I- Estudos preliminares;

Il- Mapas de Riscos, e

- Termo de Referéncia/Projeto Basico

§ 12 A unidade solicitante devera iniciar o processo de contratacdo obedecendo ao
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prazo planejado em ato que dispde acerca da aprovacdo do planejamento anual das
contratagoes.

§ 2° Para garantir o cumprimento do prazo previsto no paragrafo anterior, as
etapas de planejamento deverdo ser realizadas com antecedéncia necessaria de acordo com
a complexidade do objeto de contratacéo.

Art. 11. A Secédo de Andlise e Licitacbes - SELIC podera sugerir a unidade
solicitante, durante a elaboracdo do ato convocatério, a adequacdo do Termo de
referéncia/Projeto Basico.

Paragrafo Unico. A unidade solicitante tera o prazo de até 5 (cinco) dias uteis, a
contar do envio do PAD pela SELIC, para apresentar o termo de referéncia/projeto basico com
as adequagbes sugeridas ou, em caso de nao acolhimento, apresentar as devidas
justificativas

Art. 12. A unidade solicitante sera responsavel pelo acompanhamento da

tramitacao do processo de contratacdo até o efetivo recebimento do objeto.

CAPITULO II

DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 13. Nas contratagbes de solucdes de tecnologia da informacao, devera ser
observada a legislacao especifica.

Art. 14. A Unidade Solicitante, na fase de planejamento, deve consultar as Se¢des
de Gestao do Patriménio e de Gestao de Almoxarifado, para se certificar que ndo ha material
similar em estoque ou tramite de pedido da mesma natureza, bem como a Secdo de
Contratacdes e Aquisicdes — SECOA, para verificar a existéncia de Ata de Registro de Preco
vigente.

Art. 15. O cumprimento dessa Instru¢do Normativa ndo exclui a observancia das
demais normas pertinentes.

Art. 16. Ficam aprovados os anexos dessa Instrucdo Normativa: Modelo de
Documento de Formalizagdo da Demanda — Anexo I; Diretrizes para elaboragéo dos Estudos

Preliminares — Anexo II; Modelo de Mapa de Risco — Anexo lll, e Diretrizes para elaboragéao
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do Termo de Referéncia/Projeto Basico - Anexo IV, para auxiliarem os requisitantes de
contratacdes e aquisicées neste Regional.

Art. 17. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 18. Fica revogada a Instrucdo Normativa TRE-MA n.® 01/2016.

Dé-se ciéncia. Publique-se e Cumpra-se.

SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO, em

Sao Luis, XX de janeiro de 2018.

FLAVIO VINICIUS ARAUJO COSTA
Diretor-Geral
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ANEXO 1

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA

Orgio

Unidade Solicitante :

Responsavel pela Demanda: Matricula:
E-mail: Telefone: ()
1. Justificativa da necessidade da contratacao , considerando o Planejamento

Estratégico, se for o caso.

2. Quantidade de servico a ser contratada

3. Previsao de data em que deve ser entregue o bem ou iniciada a prestacao dos servicos

4. Indicacao do(s) membro(s) da equipe de planejamento e se necessario o responsavel pela
fiscalizacao

Nome Nome

Local/ data

Responsavel pela Formalizacdo da Demanda
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ANEXO II
DIRETRIZES PARA ELABORACAO DOS ESTUDOS PRELIMINARES

1. As contratacbes devem ser precedidas de Estudos Preliminares para
analise da sua viabilidade e o levantamento dos elementos essenciais que servirdo para compor

Termo de Referéncia ou Projeto Basico, de forma que melhor atenda as necessidades da

Administragao.
2. Sdo diretrizes gerais para a elaboracdo dos Estudos  Preliminares:
a) Listar e examinar os normativos que disciplinam os servicos a serem contratados, de

acordo com a sua natureza;

b) Analisar a contratacdo anterior, ou a série historica, se houver, para identificar as

inconsisténcias ocorridas nas fases do Planejamento da Contratagdo, Selecdo do Fornecedor e Gestdo do Contrato, com

a finalidade de prevenir a ocorréncia dessas nos ulteriores Termos de Referéncia ou Projetos Bésicos;
3. Sdo diretrizes especificas a cada elemento dos Estudos ~ Preliminares as seguintes:
3.1. Para a identificacdo da necessidade da contratagdo:

a) Atentar que a justificativa da necessidade deve ser fornecida pela unidade solicitante da contratagdo.

3.2 Referéncia a ao Planejamento FEstratégico;

3.2. Requisitos da contratagdo:

a) Elencar os requisitos necessarios ao atendimento da  necessidade;

b) No caso de servigos, definir e justificar se o servi¢co possui natureza continuada ou ndo;

0 Incluir, se possivel, critérios e praticas de sustentabilidade que devem ser veiculados como

especificacdo técnica do objeto ou como obrigacdo da contratada;

d) Avaliar a duragdo inicial do contrato de prestacdo de servigos de natureza continuada, que

poderd, excepcionalmente, ser superior a 12 meses, e justificar a decisdo;

e) Identificar a necessidade de a contratada promover a transicio contratual com

transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas;

f) Elaborar quadro identificando as solugdes de mercado (produtos, fornecedores,

fabricantes etc.) que atendem aos requisitos especificados e, caso a quantidade de fornecedores seja considerada
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restrita, verificar se os requisitos que limitam a participacdo sdo realmente indispenséaveis, de modo a avaliar a retirada

ou flexibilizac@o destes requisitos.

3.3. Estimativas das quantidades:
a) Definir e documentar o método para a estimativa das quantidades a serem contratadas;
b) Utilizar informag0es das contratagOes anteriores, se foro  caso;
c) Incluir nos autos as memdrias de calculo e os documentos que lhe  ddo
suporte;
d) Para os casos em que houver a necessidade de materiais especificos, cuja previsibilidade
ndo se mostra possivel antes da contratagdo, avaliar a inclusdo de mecanismos para tratar essa questdo.
3.4. Levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo e solugdo  a
contratar:
a) Considerar diferentes fontes, podendo ser analisadas contratagdes similares feitas por

outros 6rgdos e entidades, com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovagdes

que melhor atendam as necessidades da Administracdo;

b) Em situacGes especificas ou nos casos de complexidade técnica do objeto, podera ser
realizada audiéncia publica para coleta de contribui¢des a fim de definir a solucdo mais adequada visando preservar a

relacdo custo-beneficio;

3.5. Estimativas de precos ou precos referenciais:

a) Definir e documentar o método para estimativa de precos ou meios de previsdo de precos
referenciais;

b) Incluir nos autos as memorias de célculo da estimativa de pregos ou dos pregos

referenciais e os documentos que lhe ddo suporte;

3.6. Descricio da solugio como um  todo:

a) Descrever todos os elementos que devem ser produzidos/ contratados/executados para que a

contratacao produza resultados pretendidos pela Administracao;

3.7. Justificativas para o parcelamento ou ndo da  solugdo:

a) O parcelamento da solucdo é a regra devendo a licitacdo ser realizada por

item, sempre que o objeto for divisivel, desde que se verifique ndo haver prejuizo para o conjunto
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da solucdo ou perda de economia de escala, visando propiciar a  ampla participacdo de licitantes,
que embora ndo disponham de capacidade para execucdo da totalidade do objeto, possam fazé-lo

com relacdo a itens ou unidades auténomas;

b) Definir e documentar o método para avaliar se o objeto é divisivel, levando em

consideracdo o mercado fornecedor, podendo ser parcelado caso a contratacdo nesses moldes assegure,

concomitantemente:
b.1) ser técnica e economicamente viavel;
b.2) que ndo havera perda de escala; e
b.3) que havera melhor aproveitamento do mercado e ampliacdo da competitividade;
3.8. Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor

aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis:
a) Declarar os beneficios diretos e indiretos que a Administracio almeja com a contratagdo, em termos de
economicidade, eficicia, eficiéncia, de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros

disponiveis, inclusive com respeito a impactos ambientais positivos (por exemplo, diminui¢do do consumo de papel ou

de energia elétrica), bem como, se for o caso, de melhoria da qualidade de produtos ou servigos oferecidos a sociedade.

3.9. Providéncias para adequacdo do ambiente do  6rgdo:

a) Elaborar cronograma com todas as atividades necessdrias a adequacdo do ambiente da

organizagdo para que a contratagdo surta seus efeitos e com os responsaveis por esses ajustes nos diversos —setores;

b) Considerar a necessidade de capacitacdo de servidores para atuarem na contratagao e

fiscalizacdo dos servigos de acordo com as especificidades do objeto a ser contratado;

C) Juntar o cronograma ao processo e incluir, no Mapa de Riscos, os riscos de a contratacdo

fracassar caso os ajustes ndo ocorram em tempo.

3.10. Declaragdo da viabilidade ou ndo da  contratagdo:

a) Explicitamente declarar que a contratacdo é viavel ou que a contratacao ndo é viavel, justificando com

base nos elementos anteriores dos Estudos Preliminares.

4. Sempre que for possivel identificar os servidores que participardo da fiscalizagdo do

contrato, os quais poderdo ser convidados a participar do Planejamento da Contratagao.
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ANEXO III
MODELO DE MAPA DE RISCO

PLANO DE GESTAO DE RISCOS

Tribunal Regional

Eleitoral do Planejamento da Contratagdo
Maranhao

Pagina XX

OBJETO: (Identificar o objeto que serd avaliado quanto aos riscos — PROCESSO, PROJETO
ou ATIVIDADE)

UNIDADE REQUISITANTE:

RESPONSAVEL (s) PELA DEMANDA:

RISCO 1
Descricao do Risco:
Analise do Risco Probabilidade: ( ) Baixa ( ) Média () Alta
Impacto: ( ) Baixo ( ) Médio () Alto
Estratégia ( ) Mitigar () Evitar () Transferir () Aceitar
Acdo Preventiva Responsavel
Tratamento Acao de Contingéncia Responsavel
Unidades Afetadas
Monitoramento Data de Inicio: Data Fim:
RISCO 2
Descricao do Risco:
Analise do Risco: Probabilidade: ( ) Baixa ( ) Média () Alta
Impacto: ( ) Baixo ( ) Médio () Alto
Nivel de Risco:
Estratégia: ( ) Mitigar () Evitar () Transferir () Aceitar
Acdo Preventiva Responsavel
Tratamento: Acdo de Contingéncia Responsavel
Unidades Afetadas
Monitoramento Data de Inicio: Data Fim:

Assinado eletronicamente conforme Lei 11.419/2006
Em: 10/04/2018 19:50:11
Por: FLAVIO VINICIUS ARAUJO COSTA




ANEXO IV

EXPLICACOES SOBRE O FORMULARIO

O campo Objeto

Neste campo devem estar presentes as caracteristicas completas do material ou do servigo
necessario ao seu entendimento, definindo-se o objeto de forma clara, concisa e objetiva com
todas as especificagbes necessarias (descricio do bem ou do servigo, rendimento,
dimensdes, unidade de medida, cor e outros) para evitar duvidas aos participantes do certame
e proporcionar a mais ampla participagao de interessados na licitagdo, com vistas a selecionar
a proposta mais vantajosa ao interesse publico.

Deve ser evitado o direcionamento do pedido, procurando nio incluir especificacdes fielmente
transcritas de prospectos ou catalogos de determinado fornecedor, o que podera frustrar o
procedimento e incorrer em ilegalidade.

No campo Justificativa e beneficios da contratagdo _
Justificar a contratagdo demonstrando a necessidade administrativa a ser suprida e os
beneficios para o TRE/MA advindos da contratagéo.

No campo Quantitativos e valores _

Informar os itens a serem contratados com os respectivos valores unitarios e totais obtidos a
partir da pesquisa de precos (que devera vir anexa).

Em se tratando de servico, sera informado o valor mensal e total de contratacao.

No caso de registro de precos, devera ser informada a quantidade total a ser registrada e a
quantidade minima inicial de contratagcao, bem como os valores unitarios e totais dos itens.

No campo Modalidade de Licitagao/Forma de Contratagéo Direta/Adeséo _

Sugerir a modalidade de licitacdo/forma de contratagdo direta/adesdo a ser seguido:
Concorréncia, Tomada de Precos, Pregao ou Pregdo — Sistema Registro de Precgo, Dispensa
de Licitacdo, Inexigibilidade de Licitagdo, Adesdo a Ata de Registro de Preco de Outro Orgao.
A escolha devera ser justificada.

Sugerir, também, se a contratacdo se dara por item ou por lote, apresentando as devidas
justificativas.

No campo Macrodesafio _
Indicar qual o Macrodesafio constante do Planejamento Estratégico do TRE-MA esta alinhada
a contratagéo.
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No campo Amostra _

Indicar se para tal contratacao € necessario examinar amostra do objeto licitado antes da
aceitacdo da proposta do licitante. Caso seja necessario, deve-se justificar tal exigéncia e
apresentar os critérios objetivos de julgamento da amostra.

No campo Vistoria _
Informar a necessidade de vistoria pelo licitante para conhecimento do local e condi¢cbes de
execugao do objeto. Caso seja necessario deve-se apresentar justificativas para a exigéncia.

No campo Entrega _

Determinar o local para o contratado entregar o objeto ou realizar o servigco, bem como a
forma de apresentacéo.

No campo Prazode _
Indicar o prazo para entrega do objeto ou inicio de execugao dos servigos, bem como prazo
de vigéncia contratual.

No campo Condigoes para recebimento _

Estabelecer as condi¢cdes para o recebimento provisério e definitivo do objeto.

No campo Garantias _

Informar as garantias legais, contratuais ou técnicas e a forma de operacionalizagdo das
mesmas.

Garantia Técnica é aquela que assegura o funcionamento de determinado equipamento ou
bem. Em razdo dela, a contratada € obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, as suas expensas o objeto do contrato em que se verificar vicios, defeitos ou
incorregdes, resultantes da execug¢ao ou de materiais empregados.

Garantia Contratual € aquela que tem por objetivo fazer frente aos riscos do nao cumprimento
do contrato. Deve-se avaliar a necessidade da exigéncia da garantia, de acordo com a
complexidade do objeto do contrato, visando assegurar sua execugao e evitar prejuizos ao
patrimonio publico.
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No campo Prazo e condicoes de pagamento _

Informar prazo e condi¢ées de pagamento.

No campo Exigéncias de capacidade técnica _

Informar os requisitos de capacidade técnica exigidos do licitante para execugédo do objeto,
como por exemplo:

- comprovagao de aptiddao para desempenho de atividade pertinente e compativel com o
objeto, mediante apresentagao de atestado de capacidade técnica;

- Declaracdo de que tera o quantitativo de pessoal e equipamentos necessarios e suficientes
para execugao do objeto;

- Registro ou inscricao na entidade profissional competente.

No campo Ciritérios de sustentabilidade

Definir os critérios de sustentabilidade na aquisicdo de bens ou praticas de sustentabilidade
na execugao dos servicos, observado a legislagao vigente.

No campo Metodologia de Execugao _
Indicar a metodologia que a contratada deve empregar na execug¢ao do servigo.

No campo Obrigacoes
Elencar as obrigacbes do contratante (TRE/MA) e da contratada (empresa vencedora do
certame).

No campo Hipéteses de inexecucao do contrato _
Expor o que sera considerado inexecugao total ou parcial do contrato e as penalidades que tal
inexecugao pode ensejar, relacionando-as.

No campo Anexos _

Elencar todos os anexos que compde o Termo de Referéncia/Projeto Basico.

S&o anexos obrigatérios:

- as propostas ou pesquisas de preco que compde a planilha de custo e formagéo de precos
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que determinou o valor médio indicado, devendo ser justificada a impossibilidade de obter o
nuamero minimo de trés propostas e;

No campo Responsavel pela elaboragcao _
Informar nome, cargo, setor de lotacao, ramal do responsavel pela elaboragdo do termo de
referéncia/projeto basico, com a aposi¢ao da assinatura.

No campo Modelo de Gestao _

Indicar os atores que participarao da fiscalizagéo e gestao do contrato, definir os mecanismos
de comunicacdo entre o Contratante e Contratada e definir os mecanismos de afericdo da
efetiva prestacdo dos servicos e entrega dos bens.
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