Pagina: 181

Anexo IlA - Orientacdes para a elaboracéo de Termo de Referéncia (TdR) para a
Contratacéo de Servicos

1. OBJETO

Especificar o que se pretende contratar, de forma sucinta

Indicar se 0s servi¢cos tém natureza continua

Indicar se deverao ser fornecidos materiais, equipamentos, pecas de reposi¢ao
Indicar a unidade/area da prestacao dos servi¢os

2. JUSTIFICATIVA

Justificar a necessidade do servico, envolvendo:

e A motivacao da contratacao

e Os beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratacao

e As razfes para agrupamento em lotes, quando houver

e A caracterizacao do ato de inexigibilidade, quando for o caso

e Referéncias a estudos preliminares

e As consequéncias para a unidade, em caso de n&o contratacéo

e Em suma, os motivos para atender o interesse publico por meio da contratacdo
e Explicitar e justificar quando o servigo for de natureza continua.

3. VISTORIA TECNICA OBRIGATORIA OU VISITA TECNICA FACULTATIVA

e Avaliar e justificar a necessidade em caso de vistoria obrigatoria
e Via de regra a vistoria devera ser facultativa

e Sendo facultativa ou obrigatoria, devem ser indicados os dados de onde pode ser
feito o agendamento.

e No caso de definicdo pela vistoria obrigatéria, sera de responsabilidade do Gestor
da Unidade em que sera feito o servico, imprimir 2 (duas) vias do modelo de
atestado de vistoria do edital, para cada empresa que comparecer.

e Ambas as vias devem ser assinadas pelo Gestor da unidade e pelo representante
da empresa, com respectivos dados. Uma das vias sera da empresa e outra deve
ficar sob guarda do Gestor, que devera ter compilado todos os atestados até o
encerramento do certame.

e A visita técnica devera ser agendada por meio de e-mail ou telefone (abaixo), em
horario comercial de segunda a sexta-feira das 08h00 as 17h00, com as seguintes
informacdes:

e Local:
e Endereco completo:
e CEP
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Municipio:
Telefone:

E-mail:

Responsavel:

4. DESCRICAO, SIAFISICO E QUANTIDADE

Caodigo o : . Qtde
Item Siafisico Descricdo do Servico Unidade Total
de acordo
1 com 0| X.XXX
Siafisico

e Preencher as informacfes na tabela acima

e Quando o item do Siafisico definido pelo solicitante, ndo corresponder
integralmente as especificacdes técnicas do servico a ser contratado, devera
constar no TdR a observacao abaixo:

Os licitantes ficam cientes de que, para efeito de processamento da licitagdo em
ambiente eletrdnico, foram adotados os itens BEC, semelhantes ao descrito no
Termo de Referéncia. Havendo divergéncia entre a descricdo dos produtos
existentes neste edital e a utilizada pelo Sistema BEC, devera prevalecer o
estabelecido no edital e seus anexos.

5. ESPECIFICACAO TECNICA NECESSARIA A DESCRICAO DOS SERVICOS

e Delimitar qualitativamente o objeto, através de uma descricdo pormenorizada
das caracteristicas do objeto a ser contratado.
Ou seja, devem ser enumerados todos os atributos relevantes do objeto da
contratacao, os quais serao levados em consideracdo no momento do julgamento
das propostas, como, por exemplo: a determinacdo do padrdo de qualidade
minimo admissivel; as exigéncias fixadas em normas técnicas oficiais que sejam
inerentes ao adequado desempenho da prestagdo também deverdo vir
especificadas no TdR (ex.:ABNT/INMETRO/ANVISA/CTB/CONAMA etc.).

e Sao vedadas particularizagcdes excessivas, que limitem injustificadamente o
universo de potenciais competidores interessados.
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6. LOCAL DA PRESTAGCAO DOS SERVICOS

Descrever detalhadamente o local da prestacéo de servicos, com endereco completo
e indicacao de caminho.

e Em razéo das caracteristicas das unidades da FF, importante destacar se ha
trechos de estrada de terra, se ha necessidade de veiculo 4x4, se possui
travessias de cursos d agua etc.

e Sempre que possivel incluir o mapa de localizacdo do ponto de execucdo dos
servicos em relacdo ao centro urbano mais proximo

7. QUALIFICACAO TECNICA

¢ Informar se ha necessidade de apresentacdo documento de qualificacéo técnica,
como por exemplo, atestado(s) de capacidade técnica para que o licitante
comprove o desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas,
prazos e/ou quantidades com o objeto a ser licitado.

e Os requisitos de qualificacdo técnica deverao respeitar os limites legais e sua
exigéncia deve ser justificada — (conhecer a legislacdo que regulamenta a
atividade).

O art. 30 da Lei Federal n® 8.666/93 estabelece os limites para a documentagao
relativa a qualificacdo técnica a ser exigida.

Neste ponto ndo é permitido exigir declaracdo do fabricante e nem impor ao
licitante despesas antes da contratacdo, bem como certificagbes de produtos com
ISO.

e Servicos de manutencdo predial, de baixa complexidade, ou servicos que
envolvam necessidade de responsavel técnico das areas de engenharia e
arquitetura deverao adotar o seguinte texto padréo:

QUALIFICACAO

A empresa devera comprovar sua qualificacdo mediante Certidao de Registro da
empresa no CREA/CAU ou CFT conforme resolucdo n° 108/2020. O documento
precisa estar valido na data de apresentacdo da proposta, devidamente atualizado
em todos os seus dados cadastrais e contratuais. No caso da licitante vencedora
domiciliada em ouros estados, o certificado de registro expedido pelo 6rgao da
regido devera, obrigatoriamente, conter a averbacdo de sua vigéncia do seu
respectivo emissor.

A proponente devera apresentar atestado(s) de bom desempenho anterior em
contrato da mesma natureza e porte, fornecido(s) por pessoas juridicas de direito
publico ou privado, que especifigue(m) em seu objeto necessariamente os tipos
de servicos realizados, com indicacdes das quantidades e prazo contratual, datas
de inicio e término e local da prestagéo dos servigos.

Entende-se por mesma natureza e porte, atestado(s) de servigos similares ao
objeto da licitacdo que demonstrem que a empresa prestou servicos
correspondentes a, no minimo, 60% (sessenta por cento) do objeto da licitacao.

A comprovacao podera ser efetuada pelo somatorio das quantidades realizadas
em tantos contratos quanto dispuser o licitante.
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O(s) atestado(s) devera(éo) conter a identificacao da pessoa juridica emitente bem
como 0 nome, o cargo do signatario e telefone para contato.

PROFISSIONAL

A Capacidade Técnica Profissional far-se-a mediante a comprovacao pela licitante
de possuir no seu quadro permanente, e/ou contratado, na data de apresentacao
das propostas:

RESPONSAVEL TECNICO

01 (um) Engenheiro Civil ou Arquiteto ou Técnico em edificacdes, com experiéncia
comprovada, registrado no CREA/CAU/CFT como responsavel técnico da mesma,
sendo detentor de atestados de responsabilidades técnicas por execucdes de
obras ou servicos de engenharia e/ou arquitetura similares ao escopo;

e Cabera ao responsavel pela elaboracédo do TdR verificar se tanto engenheiros,
guanto arquitetos, quando técnicos poderéo responder por aquele objeto. Duvidas
podem ser dirimidas nos sitios eletronicos dos conselhos CREA, CAU ou CFT em
gue sao disponibilizados os documentos que formalizam as atribuicbes de cada
profissional.

8. RESPONSAVEL PELO ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO (Gestor e Suplente)

e Devem ser indicados 0os nomes completos e e-mail/telefone de contato dos
gestores e suplentes que serdo responsaveis pelo acompanhamento do contrato.

Na elaboracdo do TdR caberd ao responsavel, criar uma tarefa no e-ambiente
pedindo anuéncia dos indicados quanto a atribuicao.
e Indicar:

Titular:
Suplente:

9. DOCUMENTOS PARA EMISSAO DE ORDEM DE SERVICO

e Avaliar as condicionantes de documentacao para emissdo da Ordem de Inicio, a
depender das caracteristicas do objeto, que sédo de responsabilidade da
contratada, como a exemplo das Anotacfes de Responsabilidade Técnica (ART)
nos casos de manutencdes prediais de baixa complexidade e servicos que
envolvam responsabilidade técnica.

e Fica sugerido o texto abaixo para os casos de emissdao de responsabilidade
técnica:

SO sera emitida a Ordem de Inicio de Servico pelo Gestor do Contrato no ato da
entrega das Anotacdes de Responsabilidade Técnica (ART) ou Registro de
Responsabilidade Técnica (RRT) ou Termo de Responsabilidade Técnica (TRT)
pela contratada que aponte todos os servigcos a serem executados.

Todos os documentos sé serdo considerados como validos se comprovado o
pagamento.
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10. FONTE DE CONSULTA E CRITERIO DE MEDICAO

e Explicitar o método de elaboracdo da planilha unitaria de servicos, se foram

utilizados boletins referenciais, indicando qual a data base, ou se foram feitas
cotacdes de mercado, consultas a contratagcdes anteriores de outros entes
publicos etc.

11. PRAZO DE EXECUCAO

Analisar criteriosamente o tempo real de execucdo do objeto, para que nao haja
dilacédo injustificada e nem prazo inexequivel que possam demandar diversos
aditamentos e sobrecarregando os setores competentes.

Definir o prazo para execucdo dos servi¢os, a contar da emissdo da Ordem de
Inicio de Servigos pelo gestor do contrato.

Definir, também, os prazos intermediarios como o tempo para analise de produtos
pela Contratante, prazo para aprovar amostras etc.

Servigos continuos — periodo de contratacdo limitado a 60 meses, incluidas as
prorrogagoes.

Equipamentos de informética — periodo de contratagcdo € limitado a 48 meses,
incluidas as prorrogacoes.

O prazo da Ata de Registro de Preco ndo serd superior a 12 (doze), incluidas
eventuais prorrogagoes.

Prazo descrito em TdR devera ser o mesmo que o indicado em cronograma

12. PRAZO DE VIGENCIA

O prazo de vigéncia esta relacionado ao prazo total para que a empresa cumpra
todas as suas obrigacdes contratuais, e ndo apenas 0 prazo de execucao dos
Servigos.

13. PRODUTOS A SEREM ENTREGUES (QUANDO HOUVER)

Avaliar se ha produtos a serem entregues dentro do servigo contratado.

O objeto pode ser especifico de elaboracdo de produtos, como podem ser
produtos em meio a outras atividades, ambos os casos devem estar listados de
forma objetiva.

Indicar a forma de apresentacéo de cada produto.
A seguir, sugestao de tabela para indicagéo dos produtos

Produtos Descricao Prazos de entrega
Produto 1 30 dias apds emissao da OS
Produto 2 30 dias ap6s emissao da OS
Produto 3 30 dias apés emissao da OS
e
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14. CRONOGRAMA DE EXECUCAO

E 0 Anexo IV — Cronograma Fisico-Financeiro

e Todas as execucdes com periodo acima de 30 dias deverao ter cronograma.

e O cronograma devera indicar todas as atividades do objeto, indicando os prazos
de execucao de cada uma.

e Obrigatoriamente devera ser indicada a previsdo de desembolso mensal com
valores e percentual (%) em relagéo ao total contratado.

e O cronograma € o Anexo IV, em Excel para que possam ser utilizadas formulas de
somas que evitem erros aritméticos e ser mais legivel e editavel nas propostas
comerciais da empresa.

Abaixo exemplo de cronograma com atividades e desembolso mensal:

15. PRAZO DE GARANTIA DO SERVICO

e Definir prazo minimo de garantia contra defeitos, a contar da data de
entrega/recebimento definitivo.

e N&o indicar garantia superior ao prazo real de uso do objeto, pois pode culminar
em editais fracassados ou onerar desnecessariamente a contratacao.

e Ha prazos recomendados de garantias para os servi¢os, baseados em normas da
ABNT 15575/2013 e no Cdédigo de Defesa do Consumidor, que deverdao ser
preferencialmente mantidos, conforme quadro abaixo:

Tipo de servico Prazo recomendado de garantia Fonte
Fundacdo e estrutura de
Y 5 anos
edificacOes
Instalacdo de equipamentos
(aquecedores, SPDA,
automacoes de portdes, 1 ano

motobombas, filtros, sistema de
dados e voz, video e televisao)

5 anos- para estanqueidade

Instalactes hidraulicas — 3 anos para defeitos a instalacao ABNT
& 1 ano para defeito do componente 15575-1
(torneira, vaso, bancada, valvula etc.)
. : - 1 ano — empenamentos e fixagado
Esquadrias de madeira/aluminio P ) ac
2 anos borrachas e articulacdes
Fechaduras e ferragens em geral 1 ano
2 anos para descascamento,
Pintura/verniz esfarelamento ou deterioracao de
acabamento
Produtos néo duraveis 30 dias cDC
Produtos duraveis 90 dias
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e A garantia contratual € complementar a legal e sera conferida mediante termo
escrito.

e Sugere-se estabelecer prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, a partir da comunicacéo
por escrito para que sejam trocadas pecas ou componentes de produtos com
defeito.

e Estabelecer o prazo para correcdo de defeitos de garantia de servicos; porém,
deve ser levado em consideracéo o local da UC, prazo de deslocamento, prazo de
execucao do reparo, e propor de forma coerente.

16. RECEBIMENTO DO OBJETO

e Detalhar os critérios para aceite provisorio e definitivo do objeto.

e Obrigatoriamente os objetos devem ser recebidos em duas etapas: provisorias e
definitivas. S6 ha dispensa de emissdo de Termo Provisério para géneros
pereciveis e alimentacao preparada, servicos profissionais e obras e servicos em
valores até o permitido para casos de “convite” (até R$ 150.000,00), ndo se aplica
a dispensa caso haja equipamento ou instalacdo sujeitos a verificacdo de
produtividade.

e Estabelecer o prazo para empresa corrigir defeitos apontados no recebimento
provisorio. Definir o prazo conforme as condi¢cdes da execucao, ndo podendo ser
superior a 90 (noventa) dias.

e Deve ser emitido Termo de Recebimento Provisério (TRP) no ato da entrega do
objeto contratado, apds conferéncia de sua conformidade com as especificacfes
de edital e contrato, deverao ser indicados pequenos reparos e correcfes que nao
indiquem inexecugao.

e O TRP deve indicar com clareza o prazo maximo de correcao dos defeitos.

e ApOs prazo estabelecido deve ser feita nova conferéncia dos servicos e, caso
todos os pontos tenham sido atendidos, deve ser emitido Termo de Recebimento
Definitivo pelo responsavel pelo acompanhamento, com termo detalhado,
indicando possiveis pendéncias de pequenos reparos, verificado o cumprimento
das exigéncias de carater técnico.

17. PRECAUCOES RELATIVA A UNIDADE DE CONSERVACAO

e Reforcar todas as acOes e medidas, que devem ser cumpridas pelas empresas
contratadas e que sejam especificas das condicbes de trabalho dentro de
unidades de conservagao, como restricbes ambientais.

¢ Indicar as observacfes quanto a necessidade de todos os profissionais envolvidos
na execucao terem ciéncia das condi¢cdes do ambiente protegido, das proibicdes
e cautelas envolvidas.
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18. UTILIZACAO DE MADEIRA

¢ Quando fizer parte do objeto a entrega de qualquer elemento em madeira nativa,
devera ser exigida a documentacdo legal de DOF e CADMADEIRAS que
comprovem suas origens e legalidade.

e No caso de exigéncia de madeiras tratadas devem ser exigidos os documentos de
comprovagao.

19. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

e Indicar as responsabilidades da Fundacdo Florestal durante a execucao
contratual.

e As obrigacdes devem ser propostas para cada objeto especifico, porém, ficam
sugeridos os termos abaixo como recomendac¢fes de aplicacdo a maioria dos
casos:

a. Acompanhar e fiscalizar a execuc¢éo do objeto contratado;

b. Garantir o acesso da contratada e funcionarios designados em todos os locais
de execucao dos servicos

c. Atestar as faturas/notas fiscais
d. Efetuar os pagamentos nos prazos estabelecidos

Prestar as informacdes e esclarecimentos que venham a ser solicitados pela
contratada.

20. OBRIGACOES DA CONTRATADA

e Indicar as responsabilidades da empresa executora durante a vigéncia do
contrato; este campo é a oportunidade de tornar claras as condicdes esperadas,
tornando possivel a aplicacdo de adverténcias/multas no caso de
descumprimento.

e Auvaliar os riscos da execucao e indicar se sera obrigacdo da contratada resolvé-
lo.

e Sugere-se que sejam utilizados os itens mais comuns, abaixo, acrescidos de todas
as situacdes especificas de cada objeto:

a. Providenciar todos os meios de transportes necessarios a execucdo dos
servi¢cos na unidade, respeitando todas as legislacfes e normas aplicaveis

b. Efetuar o pagamento de todos os tributos e obrigagdes fiscais incidentes ou
gue vierem a incidir sobre o objeto do contrato;

c. Garantir execucéo de todos os servicos pretendidos no termo de referéncia
e/ou memorial descritivo em sua totalidade;

d. Apontar, durante o certame licitatério qualquer discordancia que julgue
impactante com relacdo aos quantitativos estipulados em planilha referencial
anexa ou descritivo do objeto.

e. Aprovar e anuir perante qualquer 6rgao necessario ao desenvolvimento das
atividades descritas;
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f. Submeter a aprovacgdo da fiscalizacdo os produtos, objeto do contrato;

g. Ficar responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execucéo do contrato, conforme dispde o art. 71 da
lei 8666/93;

h. Ficar obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem
vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execucdo ou de materiais
empregados; (0s prazos de reparo precisam ser compativeis a complexidade
e tipo de servico)

I. As demais obrigacOes da contratada encontram-se pormenorizadas no anexo
memorial descritivo;

j. Manter seus funcionarios devidamente uniformizados com logotipo da
empresa.

k. Dispor de todos os equipamentos necessarios a execucao dos servicos e
utilizar profissionais habilitados e qualificados.

I. Disponibilizar os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios nas
guantidades necessarios e com qualidades para a execucado dos trabalhos,
promovendo sua substituicdo quando necessario;

m. Efetuar a limpeza dos locais sujos apés a execucao dos servicos, bem como
efetuar o0s reparos necessarios aos danos causados, se houver, em
decorréncia da execucao daqueles;

n. Responsabilizar-se pela integridade e pelo perfeito funcionamento de todos os
equipamentos existentes nos locais em que 0s servigos seréo executados.

21. PAGAMENTO

e Descrever a forma de aprovacdo dos servicos, quais documentos deverdo ser
entregues, qual forma de aprovacao da medicéo, local de envio da nota fiscal etc.
Sugere-se utilizagdo do texto abaixo:

e Os pagamentos serdo realizados respeitando-se 0s prazos e procedimentos
conforme exposto abaixo:

a. Serd realizada vistoria pelo gestor do contrato ou fiscal ao local de execuc¢éo
dos servicos para conferéncia de percentuais executados de itens contratuais
a partir de planilha de pleito de medicdo da empresa contratada. Em casos de
entrega de produtos serd feita a anélise do material entregue.

b. Todos os meses de medi¢cdes de servicos devera ser entregue relatério
fotografico que registre todas as etapas de execucdo do periodo. Servigos
pleiteados, mesmo que executados, que ndo estejam registrados em relatorio,
nao serdo medidos e serdo postergados a outra medicdo em que o relatorio
esteja demonstrando corretamente.

c. O gestor do contrato ou fiscal emitira documento formal de “atestado de
medi¢cdo”, para liberagcdo da emissdo da Nota Fiscal e enviara para empresa,
através de e-mail definido pela CONTRATADA. Caso necessario, 0
gestor/fiscal solicitara correcdes nos itens de medicdo para equalizar com o
percentual aferido em fiscalizacdo, devendo ser aguardado o aceite definitivo
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para envio da Nota Fiscal. As solicitacdes de revisdes no pleito devem ser
atendidas pela CONTRATADA em, no maximo, 48 (quarenta e oito horas).

d. Apos recebimento do atestado de medicao formal, com o valor aprovado pelo
gestor/fiscal, a CONTRATADA devera enviar a nota fiscal, atestado e
documentacbes fiscais estabelecidas em contrato para o e-mail
recebimentonotas@fflorestal.sp.gov.br. O ndo envio culminard na auséncia de
medicdo daquele més ficando para a medicdo subsequente. E indispensavel
gue a CONTRATADA indique e-mail de comunicacéo que seja eficiente e que
esteja sob gestdo de profissional que atenda a FF e aos prazos definidos.

e. O pagamento sera realizado em 30 (trinta) dias contatos a partir do
recebimento da Nota Fiscal e demais documentos no endereco de e-mail
indicado acima. Caso sejam enviados ap0s as 17h ou em finais de semanas
e feriados, o prazo contara a partir do primeiro dia util subsequente ao envio
da documentacéo.

22. ORIGEM DOS RECURSOS

e Indicar a origem dos recursos: Camara de Compensacdo Ambiental (CCA),
POA/FF, Convénios ou outras.

23. ANEXOS

e Listar os anexos ao Termo de Referéncia:
Planilha orcamentéaria
Cronograma
Desenhos, quando houver

Memorial descritivo (quando as especificacdes do objeto estiverem em documento
apartado)

24. RESPONSABILIDADE PELA ELABORACAO DO TDR:
e Nome:
e Cargo:
e Data:

e Assinar digitalmente no e-ambiente
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