ORIENTACOES PARA USO DO MODELO — LEITURA OBRIGATORIA

1) O presente modelo de Termo de Referéncia procura fornecer um ponto de partida para a
defini¢ao do objeto e condigdes da contratacdo. Este ¢ o documento que mais terd variacdo de
contetdo, de acordo com as peculiaridades da demanda da Administragdo e do objeto a ser
contratado. Assim, a adaptagdo do texto deverda ser feita a luz dos pontos fundamentais da
contratagdo, sempre de forma clara e objetiva.

2) A redag@o em preto consiste no que se espera ser invariavel. Ela até pode sofrer modificagdes a
depender do caso concreto, mas nao sdao disposi¢des feitas para variar. Por essa razao, quaisquer
modifica¢des nas partes em preto, sem marcacao de italico, devem necessariamente ser justificadas
nos autos, sem prejuizo de eventual consulta ao 6rgdo de assessoramento juridico respectivo, a
depender da matéria.

3) Os itens deste modelo destacados em vermelho italico devem ser preenchidos ou adotados pelo
orgao ou entidade publica contratante segundo critérios de oportunidade e conveniéncia, de acordo
com as peculiaridades do objeto e cuidando-se para que sejam reproduzidas as mesmas defini¢des
nos demais instrumentos da contratagao (minuta de Edital e de Contrato), para que nao conflitem.
Sdo previsoes feitas para variarem. Eventuais justificativas podem ser exigidas a depender do caso.

4) Alguns itens receberam notas explicativas, destacadas para compreensdo do agente ou setor
responsavel pela elaboragdo do Termo de Referéncia, que deverdo ser devidamente suprimidas ao se
finalizar o documento na versao original.

5) Recomenda-se indicar no processo a versao (més e ano) utilizada para elaboragdo da minuta, em
especial ao encaminhar o feito para andlise juridica. Tal informagdo consta no rodapé do
documento. Essa indicacdo pode ocorrer expressamente no despacho de encaminhamento ou
mantendo-se o rodapé na minuta encaminhada, conforme o caso. E um dado importante ja que
indica qual o parametro a ser utilizado em eventual checagem.

6) O Termo de Referéncia deve ser elaborado também no Sistema TR Digital ou em ferramenta
informatizada propria (art. 4° da IN Seges/ME n° 81, de 25 de novembro de 2022).

7) A elaboragdao do TR deve levar em conta o art. 3°, inciso I, da IN Seges/ME n° 81, de 2022, que
traz a seguinte definicdo de TR: “documento necessario para a contratacdo de bens e servigos, que
deve conter os pardmetros e elementos descritivos estabelecidos no art. 9°, sendo documento
constitutivo da fase preparatoria da instru¢do do processo de licitagao”.

8) A ndo utilizacdo dos modelos de TR instituidos pela Secretaria de Gestdo e Inovacdo, do
Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servigos Publicos deve ser justificada por escrito, com
anexacao ao respectivo processo de contratacdo, conforme art. 19, §2°, da Lei n°® 14.133, de 2021 e
art. 9°, §3° da IN Seges/ME n° 81, de 2022.

9) A fim de aprimorar as atividades da Administra¢do, a elabora¢do dos estudos preliminares e do
TR deve levar em conta o relatorio final com informagdes de contratagdo anterior, nos termos da
alinea “d” do inciso VI do § 3° do art. 174 da Lei n° 14.133, de 2021 ¢ inciso VI do art. 21 do
Decreto n° 11.246, de 27 de outubro de 2022. Caso referido relatorio nao tenha sido elaborado, o
processo deve ser enriquecido com essa informagdo, devendo o gestor do contrato cuidar de
elabora-lo ao fim da contratacdo que sera efetivada.

10). Este modelo podera ser adotado por todos os entes federados, conforme estabelece o inciso IV
do art. 19 da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, com a realiza¢dao das adequacdes eventualmente



necessarias, sobretudo em virtude da possivel existéncia de normas locais especificas, que poderao
ser consideradas no caso concreto.

11) Quaisquer sugestdes de alteragdo poderdo ser encaminhadas ao  e-mail:
cgu.modeloscontratacao@agu.gov.br.

Nota Explicativa: Considerando que este Termo de Referéncia contempla tanto as hipoteses de
contratagdes diretas quanto de contratagdes decorrentes de licitagdo, a expressdao "fornecedor" ou
"interessado", utilizada ao longo do texto, abrange contratados e licitantes, conforme o caso.



