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ANEXO I - TERMO DE REFERÊNCIA
1. OBJETO
1.1. A presente licitação tem como objeto a aquisição de materiais de consumo ou permanente para atender as necessidades xxxxxxxxxxxxxxxx, conforme condições, quantidades e exigências estabelecidas neste Termo de Referência, para o Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia de São Paulo - Campus xxxxxxxxxxxxxxx.
2. OBJETIVOMODELO

2.1. Adquirir materiais de consumo / permanente para xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx do campus xxxxxxxxxx do IFSP.
3. JUSTIFICATIVA DA AQUISIÇÃO
3.1. Descrever a justificativa da necessidade da aquisição, bem como o (s) projeto (s) institucional (is) que será (ão) atendido (s) com a (s) compra (s). (DESCREVER TODOS OS PROJETOS QUE SERÃO ATENDIDOS, BEM COMO AS NECESSIDADES DO IFSP).
3.2. O objeto desta aquisição NÃO possui item equivalente similar disponível para contratação nas atas de SRP vigentes no IFSP. (SE HOUVER ITEM EQUIVALENTE EM SRP VIGENTE, E NÃO HAVENDO POSSIBILIDADE EM O CAMPUS ADQUIRIR O ITEM PELA SRP, DESCREVER AS MOTIVAÇÕES, POR EXEMPLO: PROCESSO ADMINSITRATIVO POR INEXECUÇÃO CONTRATUAL, AUSÊNCIA DE QUANTITATIVO PELO CAMPUS E IMPOSSIBILIDADE DE “DOAÇÃO” POR OUTRO CAMPUS, ETC.)

4. DESCRIÇÃO DO OBJETO
4.1. Descrição DETALHADA do objeto. Se for mais que 1 item, podem ser relacionados em uma tabela como a seguir. Se os itens forem agrupados, deverá ser indicado também o número do lote. PODERÁ SER INDICADO MARCA, DESDE QUE ACOMPANHADO DOS DIZERES “ EQUIVALENTE OU SUPERIOR A MARCA XXXXX ”
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* MATERIAIS DE CONSUMO E PERMANENTE PODERÃO SER ADQUIRIDOS EM UM MESMO PROCESSO, NO ENTANTO É IMPRESCINDÍVEL QUE CADA AQUISIÇÃO SEJA DETALHADA DE FORMA CLARA, E OS ITENS DE CONSUMO E PERMANENTE SEJAM ADQUIRIDOS SEPARADAMENTE, PORTANTO, NÃO HÁ POSSIBILIDADE DE AGRUPÁ-LOS. É OBRIGATÓRIO TAMBÉM EMITIR 02 PREVISÕES ORÇAMENTÁRIAS – 01 PARA CONSUMO E 01 PARA PERMANENTE.
** HAVENDO FORMAÇÃO DE LOTE, DEVERÁ SER FEITA A JUSTIFICATIVA !!!!
*** HAVENDO A NECESSIDADE DE TREINAMENTO QUANTO AO MANUSEIO DO BEM ADQUIRIDO, DEVERÁ SER DETALHADO NESTE ITEM.


5. FUNDAMENTAÇÃO LEGAL
5.1. O processo licitatório observará as normas e procedimentos administrativos da Lei n.º 8.666/93, de 21 de junho de 1993, e suas alterações, da Lei nº 10.520, de 17 de julho de 2002, do Decreto nº 3.555 de 08 de agosto de 2.000 e suas alterações e do Decreto nº 7.892/2013, de 23 de janeiro de 2013 e suas alterações (PARA LICITAÇÕES TRADICIONAIS)
OU
O processo de aquisição observará as normas e procedimentos administrativos da Lei n.º 8.666/93, de 21 de junho de 1993, e suas alterações, Portaria nº 306 de 13 de dezembro de 2001 e suas alterações. (PARA CONTRATAÇÕES POR MEIO DE DISPENSA DE LICITAÇÃO).
6. [bookmark: _GoBack]CLASSIFICAÇÃO DOS BENS COMUNS (OBRIGATÓRIO SOMENTE PARA LICITAÇÃO NA MODALIDADE DE PREGÃO ELETRÔNICO – SE A AQUISIÇÃO FOR REALIZADA POR COTAÇÃO ELETRÔNICA OU INEXIGIBILIDADE, DEVERÁ SER RETIRADO !! ).
6.1. Os bens a serem adquiridos enquadram-se na classificação de bens comuns, nos termos do parágrafo único, do artigo 1°, da Lei n° 10.520, de 2002 e do Decreto nº 5.450 de 31 de maio de 2005.
7. ESTIMATIVA DE CUSTOS
7.1.  A estimativa dos custos dos bens a serem adquiridos foi realizada mediante cotação com três fornecedores OU .... (DESCREVER COMO FOI REALIZADA A PESQUISA DE PREÇOS – COMPRAS NET / BANCO DE PREÇOS – DESCREVER O CRITÉRIO QUE FOI USADO PARA A PESQUISA DE PREÇOS) e a estimativa de preço obtida foi de R$ XXXXXXXX,XX (DESCREVER POR EXTENSO O VALOR ESTIMADO).
8. CRITÉRIO DE JULGAMENTO
8.1.  O critério de julgamento estabelecido para esse certame será de MENOR PREÇO POR ITEM OU MENOR PREÇO POR LOTE (CONFORME CRITÉRIO DO CAMPUS – MENOR PREÇO POR LOTE, DESDE QUE A AQUISIÇÃO POR LOTE SEJA JUSTIFICADA NO ITEM 4).
9. PRAZO, LOCAL E CONDIÇÕES DE ENTREGA
9.1. O prazo de entrega dos bens é de XXXXXXXXXXX dias, contados da data de ENVIO DA NOTA DE EMPENHO OU ASSINATURA DO TERMO DE CONTRATO (ESCOLHA DEVE SER FEITA PELO CAMPUS).
9.1.1. A NOTA DE EMPENHO / CONTRATO será encaminhada para o fornecedor no email cadastrado no SICAF – comprasnet.
9.1.2. A entrega deverá ocorrer no almoxarifado do campus XXXXXXXXX de segunda a sexta feira das XXh às XXh e das XXh às XXh, cujo endereço de entrega é: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
9.1.3. Quaisquer dúvidas sobre a entrega dos materiais poderão ser sanadas através dos seguintes contatos:
- e-mail: xxxxxxxxxx@ifsp.edu.br
- telefone: (xx) xxxx-xxxx

9.2. Os bens serão recebidos provisoriamente, a partir da entrega, para efeito de posterior verificação de sua conformidade com as especificações constantes neste Termo de Referência e na proposta apresentada.
9.3. Os bens poderão ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificações constantes neste Termo de Referência e na proposta, devendo ser substituídos no prazo de xx dias úteis, a contar da notificação da contratada, às suas custas, sem prejuízo da aplicação das penalidades. 
9.4. Os bens serão recebidos definitivamente no prazo de xx dias úteis, contados do recebimento provisório, após a verificação da qualidade e quantidade do material e consequente aceitação mediante termo circunstanciado.
9.5. Recebimento provisório ou definitivo do objeto não exclui a responsabilidade da contratada pelos prejuízos resultantes da incorreta execução do contrato. 
9.6. Os bens deverão ter prazo de garantia fixado pelo fabricante ou fornecedor, prevalecendo o maior.
9.7. Os eventuais componentes, manuais, ou acessórios, mesmo que não constantes na descrição do objeto, quando fornecidos e acompanharem o produto de fábrica, deverão também ser entregues no IFSP Campus XXXXXXXXXX, sem qualquer custo adicional.
9.8. A PRESENTE AQUISIÇÃO SERÁ FORMALIZADA POR MEIO DE TERMO DE CONTRATO OU NOTA DE EMPENHO (ESCOLHA DEVERÁ SER FEITA PELO CAMPUS).
10. AMOSTRA (QUANDO HOUVER NECESSIDADE)
10.1. De acordo com a especificidade do objeto, a contratante deverá verificar a admissão deste item como parte do procedimento licitatório, afim de que possa verificar a conformidade da oferta às exigências editalícias e, assim, garantir a contratação de objetos de melhor qualidade.
10.2. Segundo entendimento do TCU por meio do Acórdão n. 1.437/04 – 1ª Câmara, Relator Ministro Augusto Sherman Cavalcanti:
“14.1. Se produtos similares anteriormente adquiridos provocaram prejuízo à imagem da Autarquia, poderia a administração ter utilizado a faculdade prevista na própria Lei de Licitações em seu artigo 75, e assim, comprovaria as deficiências, impedindo a aquisição de produtos com má qualidade.

14.2. O art. 75 da Lei nº 8.666/93 possibilita a exigência de amostras, testes e qualificação técnica do licitante para a execução do objeto. A análise de amostra permite a Autarquia excluir do processo licitatório licitantes que não ofertem produtos compatíveis com os seus equipamentos ou de má qualidade. Para tanto é necessário o estabelecimento de critérios objetivos previamente definidos no ato convocatório.”
10.3. Conforme leciona SANTANA, “recomenda que sejam colhidas amostras apenas do licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar, e que estas sejam sopesadas no momento de aferição da aceitabilidade da melhor proposta. É que além de resguardar a celeridade do pregão, a medida não onera injustamente aqueles que não se sagraram vencedores. 
10.4. A previsão de amostra deve constar no Edital e Termo de Referência devendo haver consonância nas informações entre estes documentos e estabelecimento de critérios bem definidos.

11. GARANTIA (QUANDO HOUVER NECESSIDADE)
11.1. Os materiais terão garantia de 12 (meses) meses ou pelo prazo estipulado pelo fabricante, o que for maior, contra quaisquer espécies de defeitos, contados da data efetiva da entrega, devendo a contratada, após a comunicação do contratante, providenciar, no prazo máximo de 10 (Dez) dias úteis, as devidas correções.
12. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA
12.1. São obrigações da CONTRATANTE:
12.1.1. Receber o objeto no prazo e condições estabelecidas no Edital e seus anexos (SE A AQUISIÇÃO FOR FEITA NA MODALIDADE PREGÃO ELETRÔNICO) OU Termo de Referência (PARA AQUISIÇÃO POR MEIO DE COTAÇÃO ELETRÔNICA);
12.1.2. Armazenar adequadamente os materiais recebidos;
12.1.3. Verificar minuciosamente, nos prazos estabelecidos, a conformidade dos bens recebidos provisoriamente com as especificações constantes do Edital e seus anexos e da proposta, (SE A AQUISIÇÃO FOR FEITA NA MODALIDADE PREGÃO ELETRÔNICO) OU Termo de Referência (PARA AQUISIÇÃO POR MEIO DE COTAÇÃO ELETRÔNICA); para fins de aceitação e recebimento definitivo;
12.1.4. Comunicar à CONTRATADA, por escrito, sobre imperfeições, falhas ou irregularidades verificadas no objeto fornecido, para que seja substituído, reparado ou corrigido;
12.1.5. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigações da CONTRATADA, através de comissão/servidor especialmente designado;
12.1.6. Efetuar o pagamento à CONTRATADA no valor correspondente ao fornecimento do objeto, no prazo e forma estabelecidos no Edital e seus anexos (SE A AQUISIÇÃO FOR FEITA NA MODALIDADE PREGÃO ELETRÔNICO) OU Termo de Referência (PARA AQUISIÇÃO POR MEIO DE COTAÇÃO ELETRÔNICA);
12.1.7. A Administração não responderá por quaisquer compromissos assumidos pela CONTRATADA com terceiros, ainda que vinculados à execução do objeto do presente Termo de Referência, bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorrência de ato da CONTRATADA, de seus empregados, prepostos ou subordinados.
12.2. São obrigações da CONTRATADA:
12.2.1. A Contratada deve cumprir todas as obrigações constantes no Edital, seus anexos e sua proposta, (SE A AQUISIÇÃO FOR FEITA NA MODALIDADE PREGÃO ELETRÔNICO) OU Termo de Referência (PARA AQUISIÇÃO POR MEIO DE COTAÇÃO ELETRÔNICA); assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execução do objeto;
12.2.2. Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condições, conforme especificações, prazo e local constantes no Edital e seus anexos, (SE A AQUISIÇÃO FOR FEITA NA MODALIDADE PREGÃO ELETRÔNICO) OU Termo de Referência (PARA AQUISIÇÃO POR MEIO DE COTAÇÃO ELETRÔNICA); acompanhado da respectiva nota fiscal, na qual constarão as indicações referentes a: marca, fabricante, modelo, procedência e prazo de garantia ou validade;
12.2.3. Havendo possibilidade, o objeto deve estar acompanhado do manual do usuário, com uma versão em português e da relação da rede de assistência técnica autorizada, no que couber;
12.2.4. Responsabilizar-se pelos vícios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os artigos 12, 13 e 17 a 27, do Código de Defesa do Consumidor (Lei nº 8.078, de 1990);
12.2.5. Substituir, reparar ou corrigir, às suas expensas, no prazo fixado neste Termo de Referência, o objeto com avarias ou defeitos;
12.2.6. Comunicar à CONTRATANTE, no prazo máximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovação;
12.2.7. Manter, durante toda a execução do contrato, em compatibilidade com as obrigações assumidas, todas as condições de habilitação e qualificação exigidas na licitação;
12.2.8. Responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas, previdenciários, fiscais, comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamento de pessoal, prestação de garantia e quaisquer outras que incidam ou venham a incidir na execução do contrato.
13. ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAÇÃO
13.1. A execução do contrato será acompanhada e fiscalizada por um representante da CONTRATANTE especialmente designado, permitida a contratação de terceiros para assisti-lo e subsidiá-lo de informações pertinentes a essa atribuição. 
13.2. O representante da CONTRATANTE anotará em registro próprio todas as ocorrências relacionadas com a execução do contrato, determinando o que for necessário à regularização das faltas ou defeitos observados. 
13.3. As decisões e providências que ultrapassarem a competência do representante deverão ser solicitadas a seus superiores em tempo hábil para a adoção das medidas convenientes.
** MESMO QUE A FORMALIZAÇÃO DA AQUISIÇÃO SE DE POR NOTA DE EMPENHO, HÁ UM SERVIDOR DA ADMINISTRAÇÃO RESPONSÁVEL PELO RECEBIMENTO DO OBJETO, SENDO, QUE O RECEBIMENTO PROVISÓRIO É REALIZADO PELO ALMOXARIFADO E O DEFINITIVO PELO SOLICITANTE.

14. PAGAMENTO
14.1. O pagamento será efetuado, no prazo de xxxxx (xxxxx) dias (DEVE ESTAR EM CONSONÂNCIA COM O EDITAL E CONTRATO, QUANDO HOUVER) da data de apresentação dos documentos de cobrança, desde que a totalidade do objeto contratado tenha sido executada, atestada e aprovada pelo CONTRATANTE,
14.2. O pagamento será efetuado na conta corrente da CONTRATADA através de Ordem Bancária;
14.3. Os bens entregues ou serviços prestados em desacordo com as especificações contratuais não serão atestados pela fiscalização;
14.4. A CONTRATADA deverá emitir uma nota fiscal com os dados constantes da Nota de Empenho.
Para as aquisições (COTAÇÃO ELETRÔNICA E INEXIGIBILIDADE), respeitado o limite de até R$ 8.000,00, INFORMAR o prazo de pagamento de até 05 (cinco) dias úteis conforme o art. 5º, §3º da Lei n. 8.666/93.
15. CRITÉRIOS DE SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL
15.1. Adotar boas práticas de otimização de recursos/redução de desperdícios/ menor poluição, tais como:
a) Racionalização do uso de substâncias potencialmente tóxico-poluentes;
b) Substituição de substâncias tóxicas por outras atóxicas ou de menor toxicidade;
c) Treinamento/ capacitação periódicos dos empregados sobre boas práticas de redução de desperdícios/poluição;
d) Adotar as práticas de sustentabilidade na execução dos serviços, quando couber, todas de acordo com o art. 6º da Instrução Normativa SLTI/MPOG nº 1, de 19 de janeiro de 2010.
16. SUBCONTRATAÇÃO
Conforme decreto nº 8.538/15, não é permitida a subcontratação total ou parcial do objeto do presente contrato quando a contratação for até R$ 80.000,00, ou seja, quando o edital for exclusivo ME/EPP. A responsabilidade pela execução do Contrato é integral da CONTRATADA, mesmo para atividades eventualmente realizadas por terceiros.
Quando a contratação for acima de R$ 80.000,00, ou seja, quando o edital for preferencial ME/EPP. Fica a critério exclusivo do Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia de São Paulo – IFSP, por meio de prévia e de expressa autorização da CONTRATANTE, a CONTRATADA poderá, em regime de responsabilidade solidária, sem prejuízo das suas responsabilidades contratuais e legais, subcontratar até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do objeto contratado desde que o objeto ultrapasse o valor de R$ 80.000,00, desde que não alterem substancialmente as cláusulas pactuadas.
16.1. É vedada a subcontratação:
16.1.1. De parcelas do objeto de maior relevância técnica ou que apresente valor mais significativo;
16.1.2. De microempresas e empresas de pequeno porte que estejam participando da licitação;
16.1.3.  De microempresas ou empresas de pequeno porte que tenham um ou mais sócios em comum com a empresa contratante;
16.1.4. Na ocasião em que a empresa vencedora do certame for microempresa ou empresa de pequeno porte.
16.2. A subcontratação da parte do objeto, que foi previamente autorizada pela CONTRATANTE, não libera a CONTRATADA de quaisquer responsabilidades legais e contratuais, a qual responde perante a Administração pela parte que subcontratou.
16.3. Terão preferência na subcontratação as microempresas e empresas de pequeno porte.
16.4. A subcontratação não produz relação jurídica direta entre a CONTRATANTE e a empresa subcontratada.  
16.5. Na ocasião da subcontratação, a empresa subcontratada deverá apresentar os seguintes documentos, sendo que cópia dos mesmos deverão ser fornecidas à CONTRATANTE:
16.5.1. Habilitação jurídica:
16.5.2. Cédula de identidade;
16.5.3. Registro comercial, no caso de empresa individual;
16.5.4. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedades por ações, acompanhado de documentos de eleição de seus administradores;
16.5.5. Inscrição do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em exercício;
16.5.6. Decreto de autorização, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no País, e ato de registro ou autorização para funcionamento expedido pelo órgão competente, quando a atividade assim o exigir.
16.5.7. Documentação relativa à regularidade fiscal e trabalhista:
16.5.7.1. Prova de inscrição no Cadastro de Pessoas Físicas (CPF) ou no Cadastro Geral de Contribuintes (CGC);
16.5.7.2. Prova de inscrição no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se houver, relativo ao domicílio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compatível com o objeto contratual;
16.5.7.3. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal do domicílio ou sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;
16.5.7.4. [bookmark: art29iv]Prova de regularidade relativa à Seguridade Social, demonstrando situação regular no cumprimento dos encargos sociais instituídos por lei;
16.5.7.5. [bookmark: art29v]Prova de regularidade relativa à Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de Serviço (FGTS), demonstrando situação regular no cumprimento dos encargos sociais instituídos por lei;
16.5.7.6. Prova de inexistência de débitos inadimplidos perante a Justiça do Trabalho, mediante a apresentação de certidão negativa.

17. SANÇÕES
17.1. A CONTRATADA estará sujeita às penalidades por inexecução contratual de acordo com o disposto na Lei nº 8.666/1993.
17.2. A CONTRATADA compromete-se a manter as informações de contato constantemente atualizadas no SICAF.
18. INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES
18.1. O prazo para a execução do objeto deste Termo de Referência é contado a partir do primeiro dia útil subsequente ao envio da Nota de Empenho ou Contrato (DEPENDENDO DA FORMA QUE SE DARÁ A FORMALIZAÇÃO – ESCOLHIDA PELO CAMPUS);
18.2. É obrigação da CONTRATADA manter as informações cadastrais no SICAF atualizadas.
18.3. Havendo divergência entre as especificações do objeto detalhadas no Comprasnet e as constantes neste Termo de Referência, prevalecerão as últimas.

O presente Termo de Referência segue para o parecer do Diretor do IFSP – Campus xxxxxxxxxxxx com vistas ao prosseguimento do certame licitatório.

CIDADE, ___ de ______ de 20__.



	_________________________
	_____________________________

	SETOR SOLICITANTE

	GERENTE / DIRETOR ADMINISTRATIVO





OS TERMOS DE REFERÊNCIAS PARA AQUISIÇÃO DE MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS (COMPRAS DE TI) DEVEM TER A PARTICIPAÇÃO E ASSINATURA DE UM SERVIDOR DA ÁREA DE INFORMÁTICA.
AS COMPRAS DEVEM ESTAR EM CONSONÂNCIA COM O PDTI.



Após análise, aprovo este Termo de Referência, considerando que do mesmo constam os elementos capazes de propiciar a avaliação do custo/benefício, para atender às necessidades do Campus XXXXXXXXXXXXXXXXXXX. 


CIDADE, __ de _______ de 20__.



_______________________________
Diretor Geral
IFSP – Campus XXXXXXXXXX
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