TERMO DE REFERÊNCIA
CONTRATAÇÃO DE OBRAS E SERVIÇOS DE ENGENHARIA

ORIENTAÇÃO AO COORDENADOR: Apague integralmente todos os textos em vermelho antes de encaminhar este documento à FACEV. Os textos em azul deverão ser substituídos pelas informações correspondentes. Os textos em preto constituem o conteúdo definitivo deste Termo de Referência e somente poderão ser alterados mediante alinhamento prévio com o Setor de Compras.
ORIENTAÇÃO AO COORDENADOR: Este modelo destina-se às contratações de obras e serviços de engenharia. Conforme o Regulamento de Compras da FACEV, o Termo de Referência poderá ser substituído por projeto básico, projeto executivo ou outro documento técnico equivalente quando a natureza do objeto exigir documento mais específico, desde que contenha elementos suficientes para caracterizar a contratação. A documentação técnica deverá ser elaborada ou validada por profissional legalmente habilitado, quando exigível.
ORIENTAÇÃO AO COORDENADOR: A modalidade de contratação será definida pela FACEV conforme o valor estimado e o enquadramento aplicável. Quando obrigatória a seleção pública, o procedimento será conduzido exclusivamente pelo Setor de Compras, observados o Decreto Federal nº 8.241/2014 e o Regulamento de Compras da FACEV. Não serão aceitos pedidos de seleção pública em projetos cuja vigência restante seja inferior a 60 (sessenta) dias corridos.
ORIENTAÇÃO AO COORDENADOR: As contratações de obras e serviços de engenharia serão formalizadas por instrumento compatível com sua natureza, valor, prazo, riscos e obrigações. A definição do instrumento caberá à FACEV, sendo obrigatória a celebração de contrato completo quando configurada qualquer das hipóteses previstas no Regulamento de Compras, especialmente quando houver responsabilidade técnica, execução continuada ou parcelada, obrigações futuras, garantia ou riscos relevantes.

1. IDENTIFICAÇÃO DO PROJETO E DA DEMANDA
	Campo
	Preenchimento

	Projeto
	[Número e nome completo do projeto]

	Coordenador(a)
	[Nome completo]

	Responsável técnico pela demanda
	[Nome, profissão, registro profissional, telefone e e-mail]

	Fonte de recursos
	[Convênio, contrato, termo ou outra fonte]




2. OBJETO
ORIENTAÇÃO AO COORDENADOR: Descreva com precisão a obra ou o serviço de engenharia a ser contratado, indicando natureza, finalidade, local, extensão, quantitativos e principais características técnicas. A descrição deverá ser compatível com os projetos, memoriais, planilhas, cronogramas e demais documentos técnicos que integrem a contratação.
2.1. Constitui objeto deste Termo de Referência a contratação de empresa especializada para [descrição completa da obra ou serviço de engenharia], destinada ao atendimento do Projeto [identificação do projeto], observadas as especificações, projetos, memoriais, planilhas e demais condições estabelecidas neste documento e em seus anexos.
2.2. Natureza do objeto: [obra / serviço de engenharia / outro — especificar].
2.3. Local de execução: [endereço completo e demais informações necessárias].

3. NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO E RESULTADOS ESPERADOS
ORIENTAÇÃO AO COORDENADOR: Demonstre a necessidade concreta da contratação, sua vinculação ao plano de trabalho e os resultados que deverão ser alcançados. Informe também, quando aplicável, as condições existentes do local, interferências, restrições operacionais e consequências da não execução.
3.1. A contratação mostra-se necessária em razão de [descrever a necessidade], encontrando-se diretamente vinculada às atividades previstas no Projeto [identificação].
3.2. A execução do objeto contribuirá para [descrever finalidade e relação com metas/produtos do projeto].
3.3. A não realização poderá acarretar [descrever impactos].
3.4. Resultados esperados: [descrever resultados concretos e verificáveis].

4. DOCUMENTAÇÃO TÉCNICA E ELEMENTOS DA CONTRATAÇÃO
ORIENTAÇÃO AO COORDENADOR: Assinale e anexe os documentos técnicos necessários à perfeita caracterização do objeto. A necessidade de projeto básico, projeto executivo, memoriais, planilhas, ART/RRT/TRT e demais documentos deverá ser avaliada conforme a natureza e a complexidade da contratação.
	Documento
	Situação

	Projeto básico
	[anexo / não se aplica]

	Projeto executivo
	[anexo / não se aplica]

	Memorial descritivo / especificações técnicas
	[anexo / não se aplica]

	Planilha orçamentária / memória de cálculo
	[anexo / não se aplica]

	Cronograma físico ou físico-financeiro
	[anexo / não se aplica]

	Plantas, desenhos, levantamentos ou estudos
	[anexo / não se aplica]

	ART/RRT/TRT do responsável pela documentação técnica
	[anexo / não se aplica]

	Outros documentos
	[indicar]



4.1. Os documentos técnicos que exijam responsabilidade profissional deverão ser elaborados ou validados por profissional legalmente habilitado e acompanhados do respectivo registro de responsabilidade técnica, quando exigível.
4.2. Regime ou forma de execução pretendida, quando aplicável: [empreitada por preço global / preço unitário / execução por etapas / outro — especificar].
4.3. Critério de medição previsto: [por quantitativos efetivamente executados / por etapas concluídas / por produto ou resultado / outro].
ORIENTAÇÃO AO COORDENADOR: A definição acima deverá ser coerente com a planilha orçamentária, o cronograma, a forma de pagamento e a possibilidade objetiva de fiscalização.

5. ESPECIFICAÇÕES, ETAPAS, QUANTITATIVOS E CRONOGRAMA
ORIENTAÇÃO AO COORDENADOR: Detalhe os serviços, unidades, quantitativos, prazos, entregáveis e critérios objetivos de aceite. Evite descrições genéricas. Havendo planilha técnica anexa, este item poderá fazer remissão expressa a ela.
	Item/etapa
	Especificação
	Unid.
	Quant.
	Prazo
	Critério de aceite

	[1]
	[Descrever]
	[Un.]
	[Qtd.]
	[Prazo]
	[Critério]

	[2]
	[Descrever]
	[Un.]
	[Qtd.]
	[Prazo]
	[Critério]



5.1. Métodos, rotinas, etapas, tecnologias e procedimentos: [descrever ou remeter ao documento técnico anexo].
5.2. Materiais, equipamentos, ferramentas e utensílios: [indicar os que deverão ser fornecidos pela contratada e, excepcionalmente, os disponibilizados pela contratante].
5.3. Cronograma de execução: [descrever ou indicar documento anexo].
5.4. Condições de acesso, horários e interferências: [descrever ou informar “não há condições especiais”].

6. LICENÇAS, RESPONSABILIDADE TÉCNICA, SEGURANÇA E OBRIGAÇÕES LEGAIS
6.1. A Contratada deverá observar as normas técnicas e a legislação aplicáveis à execução do objeto, inclusive as relativas à segurança e saúde no trabalho, meio ambiente, acessibilidade, relações trabalhistas, responsabilidade técnica e demais exigências incidentes.
ORIENTAÇÃO AO COORDENADOR: Indique abaixo somente licenças, registros e providências efetivamente exigíveis para o objeto. Evite tornar obrigatórios documentos que não tenham relação com a contratação.
6.2. Licenças, autorizações e registros necessários: [ART/RRT/TRT de execução; alvarás; licenciamento ambiental; CNO; autorizações municipais; outros / não se aplica].
6.3. Salvo disposição expressa em contrário neste Termo, caberá à Contratada providenciar, às suas expensas, os registros, licenças, autorizações e documentos de responsabilidade técnica necessários à execução das atividades que lhe forem atribuídas.
6.4. Profissional(is) responsável(is) técnico(s) exigido(s): [indicar formação/registro e atribuições ou informar conforme legislação aplicável].
ORIENTAÇÃO AO COORDENADOR: A exigência de Técnico de Segurança do Trabalho, engenheiro de segurança ou outro profissional com presença permanente somente deverá ser prevista quando necessária em razão do porte, risco, duração, número de trabalhadores ou exigência legal específica.
6.5. Exigências específicas de segurança do trabalho: [descrever, inclusive presença de profissional, PGR, PCMSO, procedimentos, treinamentos ou indicar “conforme legislação aplicável, sem exigências adicionais”].

7. REQUISITOS DE QUALIFICAÇÃO TÉCNICA
ORIENTAÇÃO AO COORDENADOR: As exigências de qualificação deverão guardar relação direta com as parcelas tecnicamente relevantes do objeto e ser proporcionais à sua complexidade. Não reproduza automaticamente todas as exigências abaixo; preencha apenas aquelas necessárias.
7.1. Registro da pessoa jurídica no conselho profissional competente: [CREA / CAU / CRT / outro / não se aplica].
7.2. Qualificação técnico-operacional: [indicar atestados necessários, parcelas de maior relevância e eventuais quantitativos mínimos tecnicamente justificados / não se aplica].
7.3. Qualificação técnico-profissional: [indicar profissional(is), CAT/CRT ou documento equivalente e parcelas de maior relevância / não se aplica].
7.4. Comprovação de vínculo ou disponibilidade do responsável técnico: [descrever forma admitida / não se aplica].
7.5. A FACEV poderá realizar diligências para verificar a legitimidade dos atestados e demais documentos técnicos apresentados, inclusive mediante solicitação de contratos, certidões, dados do contratante e informações sobre o local de execução.
ORIENTAÇÃO AO COORDENADOR: Não exija experiência, quantitativos, certificações ou registros que excedam o necessário para demonstrar capacidade de execução. A redação final das condições de habilitação será validada pelo Setor de Compras.

8. PESQUISA DE MERCADO, ORÇAMENTO E PREÇO DE REFERÊNCIA
ORIENTAÇÃO AO COORDENADOR: A estimativa deverá considerar os elementos técnicos e quantitativos da contratação. Sempre que possível, a pesquisa deverá conter três referências válidas de preço, sem prejuízo da utilização de outras fontes admitidas pelo Regulamento de Compras. A impossibilidade de obtenção de três referências deverá ser justificada, desde que os elementos disponíveis sejam suficientes para demonstrar a compatibilidade do preço.
	Parâmetro disponível
	Documento/fonte
	Valor e data

	[Orçamento/proposta]
	[Informar]
	[R$ / data]

	[Referência pública/contratação similar]
	[Informar]
	[R$ / data]

	[Outra fonte idônea]
	[Informar]
	[R$ / data]



8.1. Valor estimado da contratação: R$ [valor].
8.2. Data-base do orçamento: [mês/ano].
8.3. Referência de preços, índices ou tabelas técnicas utilizados, quando aplicável: [indicar].

9. OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA
9.1. Sem prejuízo das obrigações previstas no contrato, caberá à Contratada:
I. Executar o objeto em conformidade com este Termo, os documentos técnicos, sua proposta e o instrumento contratual;
II. Disponibilizar mão de obra, materiais, equipamentos, ferramentas e meios necessários à execução, quando de sua responsabilidade;
III. Manter profissional(is) legalmente habilitado(s) e emitir os registros de responsabilidade técnica exigíveis;
IV. Cumprir as normas técnicas, ambientais e de segurança e saúde no trabalho aplicáveis;
V. Corrigir, reparar, remover, reconstruir ou substituir, às suas expensas, serviços ou materiais executados em desconformidade;
VI. Comunicar imediatamente fatos que possam comprometer prazo, custo, qualidade ou segurança da execução;
VII. Manter organizados os registros, medições, relatórios, testes e demais evidências de execução;
VIII. Responder pelos danos decorrentes de sua atuação e pelas obrigações trabalhistas, previdenciárias, fiscais e profissionais sob sua responsabilidade;
IX. Observar as demais obrigações previstas no instrumento contratual.
9.2. Obrigações específicas: [incluir somente as relacionadas ao objeto ou informar “não há”].

10. OBRIGAÇÕES DA FACEV/CONTRATANTE
10.1. Sem prejuízo das obrigações previstas no contrato, caberá à Contratante:
I. Disponibilizar as informações e acessos sob sua responsabilidade necessários à execução;
II. Acompanhar e fiscalizar a execução;
III. Comunicar inconformidades e conceder prazo para correção, quando cabível;
IV. Analisar as medições, produtos e documentos apresentados;
V. Realizar o ateste da Nota Fiscal após a verificação da regular execução e do aceite, observando o Regulamento de Compras da FACEV;
VI. Efetuar o pagamento nas condições estabelecidas.
10.2. Obrigações específicas: [incluir somente as relacionadas ao objeto ou informar “não há”].

11. LOCAL, PRAZOS, ORDEM DE SERVIÇO E VIGÊNCIA
11.1. Início da execução: [prazo contado da assinatura, Ordem de Serviço ou outro marco].
11.2. Prazo total de execução: [número de dias/meses ou conforme cronograma].
11.3. Vigência contratual: [informar], devendo contemplar, quando necessário, prazo para recebimento, correções, ateste, pagamento e encerramento das obrigações.
ORIENTAÇÃO AO COORDENADOR: Utilize Ordem de Serviço quando a natureza do objeto justificar solicitações sucessivas, etapas individualizadas ou serviços sob demanda. Para obra ou serviço com escopo integral previamente definido, a OS poderá ser utilizada apenas como autorização formal de início.
11.4. Utilização de Ordem de Serviço: [sim / não].
11.5. Quando utilizada, a Ordem de Serviço deverá identificar o escopo autorizado, quantitativos, prazo, local, responsável e demais condições necessárias à execução.
11.6. A FACEV poderá, mediante justificativa e comunicação à Contratada, suspender ou cancelar Ordem de Serviço ainda não executada ou parcialmente executada, observadas as condições contratuais. Na hipótese de cancelamento após o início, serão apurados os serviços efetivamente executados e regularmente aceitos para fins de pagamento.
11.7. Durante eventual suspensão formalmente comunicada, os prazos diretamente afetados ficarão suspensos e voltarão a correr pelo período remanescente após a autorização para retomada, sem prejuízo da formalização das repercussões contratuais cabíveis.

12. GESTÃO, ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAÇÃO
ORIENTAÇÃO AO COORDENADOR: Indique responsável com conhecimento suficiente para acompanhar a execução. Em objetos de maior complexidade, poderão ser designados responsáveis técnicos ou apoio especializado, sem necessidade de reproduzir no TR a estrutura administrativa própria da Administração Pública.
12.1. Responsável pelo acompanhamento e ateste: [nome completo].
12.2. Responsável técnico de apoio à fiscalização, quando aplicável: [nome, formação e registro / não se aplica].
12.3. Forma de acompanhamento: [vistorias, diário de obra, relatórios, medições, ensaios, registros fotográficos, reuniões, sistema ou outro].
12.4. Competirá ao responsável acompanhar a conformidade da execução, registrar ocorrências, solicitar correções, verificar medições e documentos técnicos, comunicar situações relevantes à FACEV e realizar o ateste após o aceite.
12.5. A fiscalização não exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada pela execução, segurança, qualidade, solidez e adequação técnica do objeto.

13. MEDIÇÃO, RECEBIMENTO, CORREÇÃO E ACEITE
ORIENTAÇÃO AO COORDENADOR: Defina critérios objetivos de medição e recebimento compatíveis com o objeto e com a planilha orçamentária. Quando a natureza da obra exigir recebimentos provisório e definitivo, indique os respectivos procedimentos e prazos.
13.1. Periodicidade ou marco de medição: [mensal / por etapa / ao final / outro].
13.2. Documentos para medição: [boletim de medição, memória de cálculo, diário de obra, relatório fotográfico, ensaios, ART/RRT de execução, outros].
13.3. Prazo para análise da medição/aceite: [número] dias úteis.
13.4. Prazo para correção de inconformidades: [número] dias úteis após notificação.
13.5. Recebimento provisório: [não se aplica / descrever procedimento e prazo].
13.6. Recebimento definitivo: [não se aplica / descrever procedimento e prazo].
13.7. Os serviços ou materiais em desacordo poderão ser rejeitados, total ou parcialmente, devendo ser corrigidos, refeitos, removidos ou substituídos pela Contratada, sem custo adicional, no prazo fixado.
13.8. O recebimento, aceite ou pagamento não afastará a responsabilidade da Contratada por vícios, defeitos, falhas de execução, solidez, segurança ou responsabilidade técnico-profissional, observados os limites legais e contratuais.

14. GARANTIA DOS SERVIÇOS
ORIENTAÇÃO AO COORDENADOR: Informe garantia contratual adicional apenas quando necessária. A ausência de garantia contratual específica não afasta as responsabilidades e garantias legais aplicáveis.
14.1. Garantia contratual adicional: [não se aplica / prazo de ___ meses contado do recebimento definitivo].
14.2. Condições específicas da garantia: [descrever ou informar “não há”].

15. PAGAMENTO
ORIENTAÇÃO AO COORDENADOR: A forma de pagamento deverá ser coerente com as medições, etapas e cronograma físico-financeiro. Não preveja pagamento antecipado sem consulta prévia à FACEV.
	Parcela/medição
	Condição para pagamento
	Valor ou percentual

	[1]
	[Medição/etapa aceita]
	[R$ / %]

	[2]
	[Medição/etapa aceita]
	[R$ / %]



15.1. O pagamento será realizado por transferência bancária para conta de titularidade da Contratada, após a apresentação da documentação fiscal correta, medição aprovada quando aplicável e ateste do responsável.
15.2. Prazo de pagamento: [número] dias úteis contados do recebimento da Nota Fiscal corretamente emitida e do respectivo ateste.
15.3. Havendo erro na Nota Fiscal, medição ou documentação que impeça o pagamento, a Contratada será comunicada para saneamento, reiniciando-se o prazo após a regularização.
15.4. O preço compreenderá todos os custos diretos e indiretos necessários à execução, inclusive tributos, encargos, mão de obra, materiais, equipamentos, mobilização, desmobilização, transporte, seguros, licenças e demais despesas, salvo previsão expressa em contrário.
15.5. Observações específicas: [reajuste, repasse financeiro, condição específica ou “não há”].

16. SUBCONTRATAÇÃO
16.1. Subcontratação: [vedada / admitida parcialmente, mediante autorização prévia — definir limites / não se aplica].
16.2. Quando admitida, a subcontratação dependerá de prévia e expressa autorização da FACEV e não afastará a responsabilidade integral da Contratada pelo objeto, inclusive quanto às obrigações técnicas, trabalhistas, ambientais e de segurança.

17. CONFIDENCIALIDADE, DADOS E PROPRIEDADE INTELECTUAL
ORIENTAÇÃO AO COORDENADOR: Preencha quando o objeto envolver projetos, desenhos, memoriais, softwares, bases de dados, estudos, imagens, informações sigilosas ou outros produtos passíveis de proteção.
17.1. Tratamento de dados pessoais: [descrever / não se aplica].
17.2. Informações confidenciais: [descrever / não se aplica].
17.3. Titularidade e direito de uso sobre projetos, estudos, desenhos, relatórios, arquivos e demais produtos técnicos: [definir / não se aplica].

18. SANÇÕES E EXTINÇÃO CONTRATUAL
18.1. O descumprimento das obrigações previstas neste Termo e no instrumento contratual sujeitará a Contratada às sanções cabíveis, observados a legislação aplicável, o Regulamento de Compras da FACEV e o contrato.
18.2. A extinção poderá ocorrer nas hipóteses previstas na legislação aplicável, no Regulamento e no instrumento contratual, assegurado o contraditório e a ampla defesa quando exigidos.
18.3. Sanções ou hipóteses específicas relacionadas ao objeto: [informar ou “não há”].

19. RECURSOS ORÇAMENTÁRIOS
19.1. As despesas correrão à conta dos recursos do projeto, observadas a disponibilidade orçamentária e financeira, a compatibilidade com o plano de trabalho e as normas do financiador ou concedente.
	Informação
	Descrição

	Projeto
	[Informar]

	Centro de custo
	[Informar]

	Rubrica orçamentária
	[Informar]

	Fonte de recursos
	[Informar]

	Valor estimado
	R$ [Informar]



20. DOCUMENTOS QUE DEVEM INTEGRAR O PROCESSO
ORIENTAÇÃO AO COORDENADOR: O rol abaixo é orientativo. Anexe os documentos disponíveis e tecnicamente necessários. O Setor de Compras poderá solicitar complementações.
☐ Termo de Referência ou documento técnico equivalente;
☐ Projeto básico e/ou projeto executivo, quando aplicável;
☐ Memorial descritivo e especificações técnicas;
☐ Planilha orçamentária e memória de cálculo;
☐ Cronograma físico ou físico-financeiro;
☐ Plantas, desenhos, levantamentos, estudos ou laudos;
☐ ART/RRT/TRT relativa à elaboração dos documentos técnicos, quando exigível;
☐ Pesquisa/referências de preço disponíveis;
☐ Documentos que fundamentem requisitos de qualificação técnica;
☐ Licenças, autorizações ou informações sobre sua necessidade, quando aplicável;
☐ Documentos do projeto necessários à análise;
☐ Outros documentos pertinentes: [indicar].

21. DECLARAÇÃO DO RESPONSÁVEL
21.1. Declaro, para os devidos fins, que:
I. As informações constantes deste Termo refletem a necessidade da contratação;
II. O objeto é compatível com as atividades, objetivos, metas e produtos do projeto;
III. A contratação possui previsão no plano de trabalho, projeto básico ou instrumento equivalente;
IV. As especificações, quantitativos, prazos, requisitos e documentos técnicos apresentados são necessários e proporcionais ao atendimento da demanda;
V. As exigências de qualificação técnica indicadas guardam relação com a natureza e a complexidade do objeto e não foram estabelecidas com finalidade de restringir injustificadamente a competição;
VI. A documentação técnica foi elaborada ou validada por profissional habilitado quando a legislação ou a natureza do objeto assim exigir;
VII. Foram anexados os documentos disponíveis e necessários à adequada instrução;
VIII. Estou ciente de que a modalidade, o instrumento convocatório, o valor de referência, os critérios de julgamento e os documentos de habilitação serão definidos ou validados pelas áreas competentes da FACEV.
IX. Estou ciente das vedações relativas ao nepotismo e ao favorecimento indevido previstas na legislação e nas normas aplicáveis à FACEV, comprometendo-me a comunicar imediatamente à Fundação caso identifique, em relação a qualquer participante, fornecedor, prestador de serviços ou potencial contratado, situação de parentesco, inclusive por afinidade, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau, com dirigentes da FACEV ou da IFES ou demais ICT apoiada, com o(a) Coordenador(a) do Projeto ou com qualquer integrante de sua equipe diretamente envolvido na contratação/aquisição, bem como qualquer outra circunstância que possa caracterizar nepotismo ou favorecimento indevido.
X. As especificações, requisitos, condições técnicas e demais exigências estabelecidas neste Termo de Referência correspondem às efetivas necessidades da contratação/aquisição e foram definidas exclusivamente em função das características necessárias ao adequado atendimento do projeto, não tendo sido estabelecidas com a finalidade de direcionar, restringir indevidamente a competição, favorecer ou prejudicar determinada pessoa, empresa, marca, fornecedor ou prestador de serviços.
XI. Declaro não possuir conhecimento de qualquer circunstância que possa caracterizar conflito de interesses, favorecimento pessoal ou violação aos princípios da impessoalidade, moralidade e isonomia na contratação/aquisição objeto deste Termo de Referência, comprometendo-me a comunicar imediatamente à FACEV eventual situação dessa natureza de que venha a tomar conhecimento.
XII. Estou ciente de que a prestação de informação falsa, a omissão de informação relevante ou o descumprimento das declarações e compromissos constantes deste Termo de Referência, especialmente aqueles relacionados à vedação ao nepotismo, ao favorecimento indevido, ao conflito de interesses e ao direcionamento da contratação/aquisição, poderá ensejar a apuração de minha responsabilidade, assegurados o contraditório e a ampla defesa, inclusive quanto ao ressarcimento à FACEV de prejuízos, sanções, glosas ou valores cuja devolução venha a ser exigida, desde que comprovadamente decorrentes de ação ou omissão a mim imputável.
21.2. Declaro, ainda, estar ciente de que a solicitação poderá ser objeto de diligências, complementações ou ajustes caso sejam identificadas inconsistências ou necessidade de informações ou documentos adicionais.

Viçosa/MG, [dia] de [mês] de [ano].



____________________________________________
[Nome completo do(a) coordenador(a) do projeto]
[Nome e registro do responsável técnico, quando aplicável]
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