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ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA
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1. DO OBIJETO

o0 que vai ser comprado e para qué.
Aqui se explica que tipo de produto ou servico esta
sendo adquirido e para qual finalidade. Se for um
"Registro de Precos", quer dizer que o SENAC podera

comprar em parcelas no futuro, conforme
necessidade.



2. DA JUSTIFICATIVA

e Por que essa compra e hecessaria.
Apresenta os motivos da aquisicao — por exemplo,
reposicao de estoque ou atendimento de demandas
das unidades. Pode incluir justificativas técnicas, se
for o caso de marca especifica ou compra por lote.



3. ESPECIFICACOES TECNICAS

e Detalhes do que exatamente sera comprado.
Aqui sao listados os itens, com descricao técnica,
quantidade estimada e exigéncias especificas (como
registro na ANVISA ou certificacdes). Também

informa se havera reserva de cota para pequenas
empresas (ME/EPP).



4. CRITERIOS DE ACEITABILIDADE DAS PROPOSTAS

 Como as propostas serao analisadas.

Define como os precos serao apresentados, quais
documentos devem acompanhar a proposta e o
que sera considerado na escolha (como fichas
técnicas, marcas aprovadas ou reprovadas, garantia

etc.).




5. QUALIFICACAO TECNICA

e Como o fornecedor prova que esta apto.
Exige que as empresas mostrem que ja entregaram
produtos ou servicos semelhantes antes, através de
atestados de capacidade técnica de outros clientes.



6. CRITERIOS DE ACEITACAO DAS AMOSTRAS

e Se sera necessario enviar amostras e como elas
serao avaliadas.

Explica quando e como o SENAC podera pedir

amostras dos produtos para garantir que eles atendem

as especificacoes. Também descreve os critérios de

analise.



7. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

* De onde vira o dinheiro para pagar.
Indica qual sera a fonte de recursos usada para
custear a aquisicao. Normalmente, essa informacao
é preenchida pela area financeira.



8. DO PAGAMENTO

e Como e quando o fornecedor sera pago.
Define prazos para pagamento conforme o valor da
compra e as condicoes para que O pagamento
ocorra, como apresentacao de nota fiscal e
comprovacao de regularidade fiscal.



9. DEVERES DO FORNECEDOR/DA CONTRATADA

O que 0 fornecedor deve cumprir.
Lista todas as obrigacdoes da empresa vencedora,
como entregar no prazo, trocar produtos
defeituosos, prestar assisténcia técnica, apresentar
laudos, cumprir normas de seguranca, entre outros.



10. DEVERES DO GERENCIADOR/DO CONTRATANTE

O que o SENAC deve fazer.
Define as responsabilidades do SENAC, como
receber os produtos, pagar corretamente, esclarecer
duvidas e notificar irregularidades.



11. CLAUSULA DE GESTAO E FISCALIZACAO

* Quem vai acompanhar e fiscalizar o contrato.
Indica os responsaveis pela gestao da ata de
registro de precos (ou contrato), o que cada um faz
e como devem agir para garantir que tudo sera
cumprido conforme o combinado.



12. DA ELABORACAO DO TR

* Quem elaborou este documento.
Informa os nomes da(s) pessoa(s) ou equipe técnica

responsavel pela elaboracado do Termo de
Referéncia.
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Novo fluxo das contratacoes
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FORMAS DE CONTRATACAO DO SENAC

Resolucdo Senac n. 1.270/2024:

https://www.pe.senac.br/wp-content/uploads/2024/05/RESOLUCAO-SENAC-
1270.2024.pdf

LICITACAO DISPENSA DE INEXIGIBILIDADE DE
LICITACAO LICITACAO



DISPENSAS E INEXIGIBILIDADES DE LICITACAO

Resolucdo Senac n. 1.270/2024: Art. 12
Exemplos:
Art. 12, I: RS 92.000,00 - COMPRAS E DEMAIS SERVICOS;

Art. 12, Il: RS 166.000,00 — OBRAS, SERVICOS DE ENGENHARIA/ARQUITETURA E
MANUTENCAO DE VEICULOS;

Art. 12, XI — INSTRUTORIA (CURSO PARA FUNCIONARIOS).



O que é fracionamento de despesa?

E caracterizado pela divis3o da aquisicdo em varios certames ou dispensas de licitacdo
para compras, obras e servicos de mesma natureza e execu¢ao no mesmo local, que
possam ser realizadas conjunta e concomitantemente, tais que somados 0s seus
valores demandariam modalidade mais complexa.

Geralmente, o fracionamento ocorre pela auséncia de planejamento do gasto, em
determinado periodo, para a execucao de obra, contratacao de servico ou compra de
determinado produto.

BRASIL. Controladoria-Geral da Uniao (CGU). Entendimentos do Controle Interno
Federal sobre a Gestao dos Recursos das Entidades do Sistema “S”. Perguntas e
Respostas. ed. rev. Brasilia, 2017.



O que sao objetos de mesma natureza?

Para Carlos Ari Sundfeld, deve-se entender por objetos da mesma natureza os que sao
idénticos, por 6bvio, e os passiveis de execucao por empresa do mesmo ramo de
atividades, a exemplo de obras de ampliacao e de reforma de um prédio. Para ilustrar
com outros exemplos, pode-se dizer que obras de pavimentacao de ruas, mesmo que
distintas, tém a mesma natureza, assim como as construcdes de pontes distintas tém a
mesma natureza etc., pelo que, a priori, os seus respectivos valores devem ser
somados para o fim de apurar se é ou nao caso de dispensa e, se nao for, qual a
modalidade a ser adotada”. (grifou-se)

NIEBUHR, Joel de Menezes. Dispensa e inexigibilidade de licitacao. 3. Ed. revista e
ampliada, Belo Horizonte: Forum, 2011, p. 237.
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Termo de referéncia: Prestacao de Servico/Fornecimento

Obrigatorio, exceto para compras e servicos pontuais contidos no
Art. 12, 1, da Resolucao Senac n® 1.270/2024.

As compras e servicos realizados no Art. 12, |, da Resolucao Senac
n® 1.270/2024, de forma geral, poderao ser realizadas atraves de
requisicao de compra no MXM, exceto se prolongarem no tempo,
consultorias, servico continuo, obra, contrato de grande vulto,
contrato DEMO (dedicacao exclusiva de mao de obra).




CONTRATO: Prestacao do Servico/Fornecimento

Contratos que se prologam no tempo

N,
Contrato OBRIGATORIO

Demais contratacoes

N

Contrato FACULTATIVO

Ny

PEDIDO DE COMPRAS




PROCESSOS QUE INICIAM A TRAMITACAO NA GLC:
CONTRATACOES EM GERAL

ADESOES A ARP

PROCEDIMENTOS
AUXILIARES

LICITACOES

DISPENSAS DE
LICITACAO

INEXIGIBILIDADES

DE LICITACAO



PROCESSOS QUE INICIAM A TRAMITACAO NA GLC:
CONTRATAGOES EM GERAL

EXCECAO

Ny

DISPENSAS E
LICITACOES DE
OBRAS E

SERVICOS DE
ENGENHARIA
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PROCESSOS QUE INICIAM A TRAMITACAO NA GSJD

ACORDOS DE CONVENIOS
COOPERACAO
CONTRATOS DE

RECEITA DISPENSAS DE PROCESSOS DE
OBRAS E SERV. PENALIDADE DE

ADITIVOS A
CONTRATOS

CONTRATOS DE ENGENHARIA FORNECEDOR
ACOES SEBRAE




SOLICITACAO DE TERMO ADITIVO - PRORROGACOES CONTRATUAIS
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TERMO ADITIVO AQ CONTRATO: ACRESCIMO, SUPRESSOES OU ALTERAGOES CONTRATUAIS

UNIDADE DEMANDANTE
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PRAZOS PARA SOLICITAR CONTRATOS E ADITIVOS

PRAZO MINIMO PRAZO MINIMO
DE 30 DIAS, SE FOR CONTRATO DE 4 MESES, SE FOR CONTRATO
DE DISPENSA OU ORIGINADO DE LICITACAO
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO




LIMITES PARA PRORROGACAO DE CONTRATOS

Os contratos poderao ser prorrogados, até o Nao ultrapassar o valor do
limite maximo de 10 anos, desde que art. 12, inciso |, no exercicio,
pesquisa de mercado demonstre que o pre¢o senao sera o caso de solicitar
contratado atualizado se mantém vantajoso uma licitacao.

a cada prorrogacao.




PERGUNTAS E RESPOSTAS — PROBLEMAS PRATICOS NA SOLICITACAO PARA

ELABORACAO DE CONTRATOS E TERMOS ADITIVOS

1. E POSSIVEL INSTRUIR UMA CONTRATACAO SEM APRESENTAR COTACOES QUE COMPROVEM A
VANTAJOSIDADE?

RESPOSTA: Nao. A auséncia de cotacdes compromete a demonstracao da vantajosidade e pode invalidar o

procedimento, ensejar glosa de despesas e responsabilizacao administrativa. Toda contratacao deve ser

precedida de demonstracao objetiva de que o valor proposto é compativel com o mercado.



PERGUNTAS E RESPOSTAS — PROBLEMAS PRATICOS NA SOLICITACAO PARA

ELABORAGCAO DE CONTRATOS E TERMOS ADITIVOS

2. A PROPOSTA DA EMPRESA PODE CONTER APENAS O VALOR GLOBAL, SEM DISCRIMINAR PRECOS
UNITARIOS?

RESPOSTA: N3o. A apresentacao apenas do valor global dificulta a analise detalhada da composicao dos

precos e avaliacao da vantajosidade e pode comprometer a legalidade da proposta.



PERGUNTAS E RESPOSTAS — PROBLEMAS PRATICOS NA SOLICITACAO PARA

ELABORAGCAO DE CONTRATOS E TERMOS ADITIVOS

3. A VANTAJOSIDADE ECONOMICA PODE SER COMPROVADA COM APENAS DUAS COTACOES?

RESPOSTA: Nao é o ideal. O minimo recomendado para caracterizar a vantajosidade econ6mica sao trés

propostas validas e compativeis com o objeto. A apresentacao de apenas duas cotacdes fragiliza a
justificativa de mercado e pode ser questionada por instancias de controle. Para suprir eventuais
dificuldades de obtencdo de propostas, podem ser utilizadas outras fontes complementares, como:
pesquisa em sites da internet, contatos com fornecedores por e-mail, contratos anteriores e publicacdes
especializadas. O importante é que os valores apresentados reflitam a realidade do mercado e

fundamentem adequadamente a contratacao.



PERGUNTAS E RESPOSTAS — PROBLEMAS PRATICOS NA SOLICITACAO PARA

ELABORAGCAO DE CONTRATOS E TERMOS ADITIVOS

4. E POSSIVEL INSTRUIR UM PROCESSO DE CONTRATACAO SEM OS DOCUMENTOS MINIMOS EXIGIDOS?

RESPOSTA: Nao. A auséncia de documentos essenciais, como Termo de Referéncia, justificativas técnicas,

pesquisas de precos, pareceres, proposta assinada, documentacdo da empresa, comprovacdes de

regularidade quando exigivel e Formulario de solicitaciao de Termo Aditivo compromete a legalidade do
processo.



PERGUNTAS E RESPOSTAS — PROBLEMAS PRATICOS NA SOLICITACAO PARA

ELABORAGCAO DE CONTRATOS E TERMOS ADITIVOS

5. E VIAVEL SOLICITAR ADITIVO DE PRORROGAGAO PROXIMO AO VENCIMENTO OU ELABORACAO DE
CONTRATO COM AGCAO PROGRAMADA PARA OS PROXIMOS DIAS?

RESPOSTA: Nao. Encaminhamentos feitos sem a devida antecedéncia dificultam a analise juridica e o

tramite regular do processo. Essa conduta pode causar a descontinuidade do servico ou o adiamento das
acoes programadas, para que haja tempo habil para andlise da documentacao, elaboracao do instrumento e
coleta das assinaturas. Nenhuma acdo poderd ser executada sem que o instrumento contratual esteja

devidamente formalizado e assinado pelas partes.



PERGUNTAS E RESPOSTAS — PROBLEMAS PRATICOS NA SOLICITACAO PARA

ELABORAGCAO DE CONTRATOS E TERMOS ADITIVOS

6. E VALIDA A SOLICITACAO DE PRORROGACAO CONTRATUAL APOS O ENCERRAMENTO DA VIGENCIA?

RESPOSTA: N3o. A prorrogacao contratual somente pode ser realizada dentro do prazo de vigéncia. Apds o

vencimento, nao é juridicamente admissivel prorrogar prazos vencidos. Nesse caso, devera ser promovida

nova contratacao com justificativa e processo regular



PERGUNTAS E RESPOSTAS — PROBLEMAS PRATICOS NA SOLICITACAO PARA

ELABORAGCAO DE CONTRATOS E TERMOS ADITIVOS

7. A SOLICITACAO DE PRORROGACAO DE VIGENCIA CONTRATUAL SEM O ACEITE FORMAL DA CONTRATADA
PODE SER ENCAMINHADA PARA ELABORACAO DO INSTRUMENTO?

RESPOSTA: N3o. A prorrogacao exige concordancia expressa da contratada.




PERGUNTAS E RESPOSTAS — PROBLEMAS PRATICOS NA SOLICITACAO PARA

ELABORAGCAO DE CONTRATOS E TERMOS ADITIVOS

8. E OBRIGATORIA A NOTIFICACAO FORMAL DA CONTRATADA EM CASO DE EXECUCAO INSATISFATORIA DO
CONTRATO?

RESPOSTA: Sim. A contratada deve ser formalmente notificada para possibilitar o exercicio da ampla defesa

e do contraditorio. A auséncia de notificacdo pode comprometer a validade de sancdes e da propria

rescisao contratual.



PERGUNTAS E RESPOSTAS — PROBLEMAS PRATICOS NA SOLICITACAO PARA

ELABORAGCAO DE CONTRATOS E TERMOS ADITIVOS

9. QUEM E O RESPONSAVEL POR NOTIFICAR A EMPRESA CONTRATADA EM CASO DE FALHAS NA EXECUCAO
DO CONTRATO?

RESPOSTA: A responsabilidade pela notificacdo da empresa contratada é da unidade demandante ou da

area responsavel pela fiscalizacdo do contrato. Cabe ao fiscal designado ou ao gestor do contrato formalizar
a comunicacao a contratada, de forma documentada, para relatar as falhas verificadas, solicitar providéncias
e assegurar o contraditério. A auséncia de notificacdo compromete a aplicacdo de penalidades e pode

inviabilizar a rescisao contratual.



PERGUNTAS E RESPOSTAS — PROBLEMAS PRATICOS NA SOLICITACAO PARA

ELABORAGCAO DE CONTRATOS E TERMOS ADITIVOS

10. QUEM E RESPONSAVEL POR NEGOCIAR O REAJUSTE CONTRATUAL NO MOMENTO DA PRORROGACAO
DE VIGENCIA?

RESPOSTA: A competéncia para negociar o reajuste contratual no momento da prorrogacdo de vigéncia é da

unidade demandante, que deve analisar a viabilidade e oportunidade da aplicacao do reajuste, com base na
clausula contratual e nos indices cabiveis. Cabe a unidade conduzir a negociacado com a contratada,
podendo inclusive, mediante acordo que podera ser formalizado por e-mail, ocorrer a renlncia ao reajuste
por parte da empresa. Em qualquer hipdtese, a decisao deve estar devidamente justificada no processo e

refletida no termo aditivo correspondente.



PERGUNTAS E RESPOSTAS — PROBLEMAS PRATICOS NA SOLICITACAO PARA

ELABORAGCAO DE CONTRATOS E TERMOS ADITIVOS

11. QUEM TEM COMPETENCIA PARA ASSINAR OS INSTRUMENTOS CONTRATUAIS NO AMBITO DO
SENAC/PE?

RESPOSTA: A assinatura dos instrumentos contratuais compete exclusivamente aos representantes legais do

SENAC, ou seja, os Diretores e o Presidente, conforme os atos normativos internos. Essa regra se aplica
independentemente do valor da contratacao ou da algcada da unidade demandante. Além disso, todos os
instrumentos contratuais devem ser previamente encaminhados a Geréncia de Suporte Juridico para analise

e emissao de parecer, a fim de assegurar a legalidade e a conformidade dos ajustes firmados.
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FORMULARIOS - INTRANET

Aanual de Procedimentos

= Diretona de Adm e Financas

IN 001- Compras e Contratagdes

IN 002 - Patnménio

IN 003 - Transporte

F001-01-Modelo TR [Compras]

F001-02-Modelo TR [Servicos)

F001-03-Autorizacas Forneomento-Pedido Compra
FO01-04-Ordem Servicos

FO01-05-Termo Dispenza-Inexigibilidade
FO01-06-Proposta Prestacao Servicos
FO01-07-Solicitacao Celebracao Contrato
FO01-08-5olicitacao Aditive Contrato
F01-09-Reqgistro Ocorréncias de Contrato-Ata de Registro de Precos
Modelo I-Comunicado ou Motificacdo 1%z Contratada

Modelo I1-Motificacdo para defesa prévia

= Novos formularios estao
disponiveis no SEI.



Senac Pernambuco
Geréncia de Licitacao e Compras

TATIANA NASCIMENTO

GERENTE

E-mail: tatiananascimento@pe.senac.br
LIZZIANE FERNANDES
COORDENADORA DE COMPRAS

E-mail: lizzianefernandes@pe.senac.br

Geréncia de Suporte Juridico e
Documentacgao

VALERIA MORAES
GERENTE

E-mail: valeriamoraes@pe.senac.br



mailto:tatiananascimento@pe.senac.br
mailto:lizzianefernandes@pe.senac.br
mailto:valeriamoraes@pe.senac.br
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