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1. INTRODUCAO

Com muita frequéncia ouvimos nos corredores de nossas reparticoes reclamacoes acerca de
bens ou produtos que nao atendem as necessidades para as quais foram adquiridos.
Grampeadores que nao grampeiam, canetas que nao escrevem, cartuchos para impressoras que
borram o papel ou tém vida aquém do esperado. Estes sdo exemplos comuns em nossos locais de
trabalho, mas a relacdo com certeza € muita mais extensa e perpassa, inclusive, pela contratacao
de servicos.

E possivel comprar com qualidade no servico publico?

A resposta a esta pergunta é sim, desde que contemos em nossas reparticoes com pessoas
com o conhecimento técnico necessario para especificar bens e servicos de forma clara,
consubstanciadas em projetos basicos ou termos de referéncia bem elaborados que possam
resultar em contratacoes eficazes.

Neste contexto, o curso “Elaboracdo de Termos de Referéncia” tem por objetivo oferecer aos
participantes informacdes e mecanismos legais e as praticas que podem auxiliar na elaboracao
especificacdes técnicas e de projetos basicos ou termos de referéncia sem vicios ou imperfeicoes,
de modo a assegurar processos de licitacdo econémicos e juridicamente eficientes.



2.

2.1.

PROJETO BASICO

Definicao

O art. 6° da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, define projeto basico como:

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de
obras ou servicos objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicacdes
dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que
possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicio dos métodos e do
prazo de execucao.

O artigo citado expode que deve conter como elementos:

a) desenvolvimento da solucdo escolhida de forma a fornecer visao global da
obra e identificar todos os seus elementos constitutivos com clareza;

b) solucdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de
forma a minimizar a necessidade de reformulacédo ou de variantes durante as fases
de elaboracdo do projeto executivo e de realizacdo das obras e montagem;

c) identificacdo dos tipos de servicos a executar e materiais e equipamentos a
incorporar a obra, bem como suas especificacéoes que assegurem os melhores
resultados para o empreendimento, sem frustrar o carater competitivo para a sua
€xXecucao;

d) informacdes que possibilitem o estudo e a deducao de métodos construtivos
instalacdes provisérias e condi¢cdées organizacionais para a obra, sem frustrar o
carater competitivo para a sua execucao;

e) subsidio para montagem do plano de licitacdo e gestdo da obra,
compreendendo a sua programacdo, a estratégia de suprimentos, as normas de
fiscalizacao e outros dados necessarios em cada caso;

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentada em
quantitativos do servicos e fornecimentos propriamente avaliados.

O inciso I, § 2° do art. 7°, do mesmo diploma legal, estabelece que as obras e servicos

somente poderao ser licitados quando:

a) houver projeto basico aprovado pela autoridade competente e disponivel
para exame dos interessados em participar do processo licitatoério;

b) existir orcamento detalhado em planilhas que expressem a composicao de
todos os seus custos unitarios;

c) houver previsdo de recursos orcamentarios que assegurem o pagamento
das obrigacoes decorrentes de obras ou servicos a serem executados no exercicio
financeiro em curso, de acordo com o respectivo cronograma;

d) o produto dela esperado estiver contemplado nas metas estabelecidas no
plano plurianual de que trata o art. 165 da Constituicao Federal, quando for o
caso.

De acordo com o art. 7°, §3°, da Lei Federal n° 8.666/93, nao poderao ser incluidos no objeto

da licitacao:



ad A obtencdo de recursos financeiros para execucado de obras e servicos,
qualquer que seja a sua origem, exceto nos casos de empreendimentos executados e
explorados sob o regime de concessao, nos termos da legislacao especifica;

b) O fornecimento de materiais e servicos sem previsdo de quantidades ou
cujos quantitativos ndo correspondam as previsdes reais do projeto basico ou
executivo;

0 O fornecimento de bens e servicos sem similaridade ou de marcas,
caracteristicas e especificacoes exclusivas, salvo nos casos em que for tecnicamente
justificavel, ou quando o fornecimento desses materiais e servicos for feito sob o
regime de administracdo contratada, previsto e discriminado no ato convocatério.

A leitura desatenta do texto legal pode nos levar ao entendimento de que a obrigatoriedade do
projeto basico é somente para os casos de contratacdes de obras e servicos de engenharia.
Alertamos, entretanto, que é obrigatério o projeto basico também para qualquer outro tipo de
servico que venha a ser contratado, inclusive, nos casos em que a contratacdo se fizer por
dispensa ou inexigibilidade de licitacao.

As excecdOes a essa regra sdo as contratacoes de obras e servicos de pequeno valor, até o
limite de dispensa estabelecido nos incisos I e II do art. 24 da Lei Federal n°® 8.666/93, e nos
casos de emergéncia ou de calamidade publica, conforme caracterizado no inciso IV, do mesmo
artigo dessa lei.

Em ambos os casos, a elaboracao do projeto basico nao é obrigatéria: no primeiro, o préoprio
valor da obra ou servico nao justifica o investimento de tempo e recursos na elaboracdo do
documento, bastando que se descreva e especifique o objeto da contratacdo, de modo que se
possa acompanhar e fiscalizar a sua execucdo e receber a obra/servico de acordo com o
especificado; no segundo, o atendimento de situacdo emergencial ou de calamidade publica néo
permite ao administrador perder tempo com elaboracdo do documento, pois a acao do poder
publico nesses casos dever ser imediata.

Em relacdo a aquisicao de bens pelas modalidades da Lei Federal n® 8.666/93, nao é
necessario o projeto basico. Conforme o art. 14 da Lei de Licitacées e Contratos as compras
deverao ser feitas com “a adequada caracterizacdo do seu objeto”. Portanto, faz-se necessario tao-
somente a descricao e a especificacdo do produto que se pretende adquirir.

Considerando que o art. 40, da Lei Federal n° 8.666/93, determina o que, obrigatoriamente,
deve conter o Edital, o Projeto Basico devera ser capaz de fornecer todas as estas informacoes, a
fim de subsidiar a elaboracao do Edital, contemplando:

I - objeto da licitacdo, em descricao sucinta e clara;

Il - prazo e condicdes para assinatura do contrato ou retirada dos instrumentos, como
previsto no art. 64 desta Lei, para execucao do contrato e para entrega do objeto da licitacao;

1 - sancgoes para o caso de inadimplemento;
IV -local onde podera ser examinado e adquirido o projeto basico;

V - se ha projeto executivo disponivel na data da publicacdo do edital de licitacdo e o local
onde possa ser examinado e adquirido;

VI - condicbes para participacdo na licitacao, em conformidade com os arts. 27 a 31 desta
Lei, e for- ma de apresentacao das propostas;
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VIl - critério para julgamento, com disposicdes claras e parametros objetivos;
VIl - locais, horarios e codigos de acesso dos meios de comunicacao a distancia em que

serao for - necidos elementos, informacodes e esclarecimentos relativos a licitacao e as condicoes
para atendimento das obrigacoes necessarias ao cumprimento de seu objeto;

IX - condicdes equivalentes de pagamento entre empresas brasileiras e estrangeiras, no
caso de li - citacoes internacionais;

X - o critério de aceitabilidade dos precos unitario e global, conforme o caso, permitida a
fixacdo de precos maximos e vedados a fixacdo de precos minimos, critérios estatisticos ou faixas
de variacdo em rela- cao a precos de referéncia, ressalvado o dispossto nos paragrafos 1° e 2° do
art. 48; (Redacao dada pela Lei n°® 9.648, de 1998)

Xl - critério de reajuste, que devera retratar a variacdo efetiva do custo de producao,
admitida a ado- cédo de indices especificos ou setoriais, desde a data prevista para apresentacao
da proposta, ou do orca - mento a que essa proposta se referir, até a data do adimplemento de
cada parcela; (Redacao dada pela Lei n° 8.883, de 1994)

Xl - (Vetado). (Redacdo dada pela Lei n° 8.883, de 1994)

Xl - limites para pagamento de instalacdo e mobilizacao para execucdo de obras ou
servicos que serao obrigatoriamente previstos em separado das demais parcelas, etapas ou
tarefas;

XIV - condicdes de pagamento, prevendo:

a) prazo de pagamento ndo superior a trinta dias, contado a partir da data final do periodo
de adim- plemento de cada parcela; (Redacao dada pela Lei n° 8.883, de 1994)

b) cronograma de desembolso maximo por periodo, em conformidade com a disponibilidade
de re- cursos financeiros;

c) critério de atualizacdo financeira dos valores a serem pagos, desde a data final do
periodo de adimplemento de cada parcela até a data do efetivo pagamento; (Redacdo dada pela Lei

n°® 8.883, de 1994)

d) compensacoes financeiras e penalizacdes, por eventuais atrasos, e descontos, por
eventuais an- tecipacoes de pagamentos;

e) exigéncia de seguros, quando for o caso;
XV - instrucgdes e normas para os recursos previstos nesta Lei;
XVI - condicées de recebimento do objeto da licitacao;

XVII - outras indicacoes especificas ou peculiares da licitacao.

Sao anexos do edital, dele fazendo parte integrante, obrigatoriamente:

| - o projeto basico e/ou executivo, com todas as suas partes, desenhos, especificacoes e
outros complementos;

I - orcamento estimado em planilhas de quantitativos e precos unitarios; (Redacdo dada
pela Lei n°® 8.883, de 1994)

[ - a minuta do contrato a ser firmado entre a Administracao e o licitante vencedor;

V- as especificacoes complementares e as normas de execucdo pertinentes a licitacao.



3. TERMO DE REFERENCIA
3.1. Pregao

O Governo Federal instituiu por meio da Medida Provisoria n°® 2.026, de 04 de maio 2000,
posteriormente convertida na Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002, nova modalidade de
licitacado publica denominada pregao.

O pregdo pode ser conceituado como “o procedimento administrativo por meio do qual a
Administracdo Publica, garantida a isonomia, seleciona fornecedor ou prestador de servicos,
visando a execucdo de objeto comum no mercado, permitindo aos licitantes, em sessdo
publica, reduzir o valor da proposta por meio de lances sucessivos verbais no caso de pregao
realizado na forma presencial, ou virtuais, por meio eletrénico (internet), quando realizado na
forma eletrénica”.

A Lei n°® 10.520/2002, no paragrafo tnico do art. 1°, estabelece que “sdo considerados bens
e servicos comuns aqueles cujo padrdao de desempenho e qualidade possam ser objetivamente
definidos pelo edital por meio de especificacoes usuais no mercado”.

Na pratica, a definicao do que se pode contratar por meio de pregdo, em especial quando se
trata de servicos, tém sido objeto de muita polémica, com decisées dos 6rgdos de controle interno
e dos tribunais as mais diversas. Portanto, antes de decidir pela contratacdo por essa
modalidade de licitacdo, deve o administrador publico acercar-se de que o bem ou servico é
realmente comum, assim aceito pela jurisprudéncia e pelo controle interno.

A expressdo “Termo de referéncia” € mencionada nos Decretos Federais que regulamentam a
modalidade Pregdo (n° 3.555/2000 e n° 5.450/2005), bem como na Resolucdo do TJCE n°
04/2008, que disciplina a utilizacdo da referida modalidade no Poder Judiciario do Estado do
Ceara.

O Termo de Referéncia é um instrumento usado na modalidade pregdo, seja na forma
presencial ou eletrénica, que nas outras modalidades, previstas na Lei Federal n°. 8666/93
(concorréncia, tomada de preco, convite), equivale ao projeto basico

3.2. Definicao de Termo de Referéncia

O Termo de referéncia estabelece a conexao entre a Contratacao e o Planejamento existente,
expondo o alinhamento da contratacao a estratégia do negocio. O dever de planejar € concebido
tanto no ambito juridico constitucional, ao estar intrinsecamente constituido no principio da
Eficiéncia (art. 37 da CF/88).

Se o Termo de Referéncia, de modo preliminar, é o instituto que se vincula a modalidade de
licitacao denominada pregao; € componente inafastavel da etapa preparatéria que se atrela as
demais fases procedimentais irradiando efeitos para todo o ciclo da contratacdo. Assim se é
componente da etapa preparatoria, se bem elaborado pela area solicitante levara ao sucesso da
licitacao e € por isso que deficiéncias e omissdes no Termo de Referéncia podem conduzir de
regra a insatisfacdo quando nao o verdadeiro fracasso do pregdo, com consequente repeticao,
anulacao ou revogacao.

1

Para Jair Eduardo de Santana®, o Termo de Referéncia contém os codigos genéticos da

Licitacao e do contrato a que vier a ser lavrado.

1 SANTANA, Jair Eduardo. Colecao 10 anos de Pregao.Curitiba:Negécios Publicos, 2008, p.11
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O ilustre doutrinador Joel de Menezes Niebuhr< orienta:

“Faz-se necessdrio, no Termo de Referéncia, em primeiro lugar, especificar o
objeto a ser licitado, ainda que possa haver alguma complementacdo posterior.
Deve-se no minimo definir o que a Administragdo Publica necessita o que
pretende com a futura contratacdo. E, também, ja se deve determinar como o
objeto da licitagcdo deve ser executado, com a definicdo de métodos, estratégias
de suprimentos e prazo de execu¢do.”

Ressalte-se, ainda, que além de obrigatoria a elaboracado do termo de referéncia, também é
obrigatéria sua aprovacdo, conforme previsto no art. 13, inciso II, da Resolucdo TJCE n°
04/2008, a qual deve ser acompanhada da respectiva motivacdo, principio corolario da
Administracao Publica.

3.3. A importancia do Termo de Referéncia e suas funcées

O Termo de Referéncia é o documento que expressa as informacoes diversas levantadas em
torno de um dado objeto ou servico, e que servira de fonte para guiar a aquisicdo ou a
contratacao dos servicos.

Entretanto, a realidade que nos circunda no Poder Publico é de que a grande maioria dos
servidores ou das areas que elaboram as solicitacdées de compras e servicos, desvaloriza a
importancia do Termo de Referéncia, fazendo requisicoes genéricas e superficiais aos setores de
licitacoes ou, ainda copiam manuais de determinados produtos para orientar as aquisicoes,
consequentemente a responsabilidade pelas aquisicoes e contratacoes sdo deixadas a cargo dos
pregoeiros e demais membros da equipe de apoio, contudo o Termo de Referéncia, como ja
vimos, € um dos primeiros documentos a ser confeccionado na etapa interna do pregao e exige
um trabalho em complexo e deve ser elaborado em conjunto, ou seja, deve ter a participacao de
diversos servidores nos mais variados setores do 6rgao licitante.

O Termo de Referéncia, além de permitir avaliacao do custo da compra ou contratacao, tem
outras funcoes, quais sejam:

1 - demonstrar as necessidades da Administracao;

2 - permite a correta elaboracdo da proposta pelo licitante;

3 - viabiliza a execucao do objeto, ja determina as diretrizes;

4 - viabiliza a competitividade e privilegia o principio da isonomia;

5 - evita aquisicoes irracionais, desperdicadas, desnecessarias, uma vez que circunscreve

limitadamente um objeto.

3.4. Elementos do Termo de Referéncia

A Resolucao n° 04, do TJCE, de 06 de marco de 2008, publicada no Diario da Justica de 07
de marco de 2008, estabelece, em seu art. 13, que na fase preparatoria do pregdo, sera
elaborado o termo de referéncia, de forma clara, concisa e objetiva, pelo érgao requisitante em
conjunto com a area de compras, o qual devera conter, no minimo:

2 NIEBUHR, Joel de Menezes. Pregao presencial e eletronico.Curitiba:Zenite, 2008, p.30



a) o objeto da contratacdo, explicitando o conjunto de elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado, para a caracterizacdo do bem, produto
ou servico, inclusive definindo as unidades de medida usualmente adotadas,
indicando os parametros minimos de desempenho e qualidade, vedadas
especificacoes, que por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias limitem ou
frustrem a competicdo ou a realizacado do fornecimento;

b) apresentacdo da justificativa da necessidade da contratacao;

C) orcamento detalhado, de modo a propiciar a avaliacao do custo pela
Administracao;

d) valor estimado com base no preco obtido através da pesquisa de mercado;

e) as condicdes quanto aos locais, prazos de entrega ou de execucao do objeto,
forma de pagamento e, complementarmente, nos casos de servicos, quando
cabiveis, a frequéncia, periodicidade, caracteristicas do pessoal, materiais e
equipamentos a serem fornecidos e utilizados, procedimentos a serem seguidos,
cuidado, deveres, disciplina e controles a serem adotados;

f) o preco unitario maximo que a Administracdo se dispde a pagar,
consideradas as regides e as estimativas de quantidade a serem adquiridas;

Q) cronograma fisico-financeiro, se for o caso;

h) critérios de aceitacdo do objeto;

i) deveres do contratado;

)] procedimentos de fiscalizacao e gerenciamento do contrato;
k) prazo de execucao.

3.4.1. Definicao do objeto - Art.3, inciso II, da Lei Federal n°.10.520/2002

A definicao do objeto que se pretende adquirir € o aspecto mais polémico do Termo de
referéncia, isto porque na pratica administrativa sempre na ansia de melhorar as aquisicoes, a
Administracdo Publica acaba por cometer inimeros equivocos, falhas e vedacoes da Lei. O Termo
de Referéncia devera observar a definicao do objeto e esta definicdo devera ser precisa, suficiente
e clara e se encontram proibidas as especificacoes excessivas, irrelevantes, desnecessarias,
limitadoras da competicao ou da propria realizacdo do certame, tal diretriz esta na Lei
n°.10.520/2002, em seu artigo 3, inciso II, e na Resolucao n° 04/2008 — TJCE, no seu art. 13,

[

inciso I, alinea “a”.

A definicdo precisa, suficiente e clara do objeto no Termo de Referéncia estara no edital, ja
que € um anexo dele, contudo devemos registrar os equivocos da pratica administrativa, pois nao
€ o edital o local apropriado para se proceder a definicdo do objeto, pois o edital quando vier a
ser publicado devera fazer mencao ao Termo de Referéncia porque € nele que encontraremos a
pormenorizacao do objeto.

Na pratica administrativa encontramos também outro desafio a questao da qualidade das
aquisicdes versus o menor preco-obrigatorio no pregao, e nao ha como fazé-lo senado a partir de
uma caracterizacao precisa do objeto, ndo se trata de transcrever para o Termo de Referéncia as
especificacoes técnicas de manuais e nem de folders explicativos.

A virtude a ser adotada por ocasido da descricao do objeto do contrato administrativo € o
meio- termo, sem que se admita restringi-lo nem amplia-lo em demasia. Conhecer a necessidade
e as possiveis solucoes de mercado e, com base na analise de custo beneficio, descrever as
condicoes para a aquisicao ou prestacao de servigos.



E vedada a indicacdo de marca, conforme § 5° do art. 7° e o inciso I do § 7° do art. 15 da Lei
Federal n°. 8666/93, salvo se houver justificativa em interesse publico.

2 - Justificativa - art. 3°, incisos I e IIl, da Lei Federal n°. 10.520/2002

Considerando que as necessidades da Administracdo sdo muito superiores a sua capacidade
de atendimento, € necessario explicitar os motivos determinantes para abrir o processo de
licitacdo, isto €, a razado pela qual é importante priorizar a demanda administrativa a ser
satisfeita por meio do contrato administrativo que segue a licitacéo.

Devem, também, ser informadas as justificativas técnicas para as especificacoes do
objeto.

As justificativas existentes no Termo de Referéncia, de ordem técnica ou nao, deverao ser
ratificadas (para aprovacao) pela autoridade competente. Ou seja, em termos praticos, devera a
autoridade decidir justificativamente acerca dos motivos da futura aquisicdo ou contratacao.

E importante, assim, esclarecer por que, para qué, para quem se adquire o objeto a ser
licitado em consonéancia com o planejamento estratégico da instituicao.

3 - Condicoes de garantia ou assisténcia técnica do objeto - art.3°, inciso III, da Lei
Federal n°. 10.520/2002

Todo objeto é singular, portanto cada um deve ter um prazo de garantia, onde procurar:
manuais e codigo de defesa do consumidor.

4 - Orcamento (pesquisa de precos) — art. 3, inciso III, da Lei Federal n°. 10.520/2002.

O orcamento também é um importante aspecto no Termo de Referéncia, contudo nao é
apenas na modalidade de pregao que é indispensavel fazer o dimensionamento econémico do
objeto, a Lei Federal n°. 8.666/93, em seu artigo 7, §2° inciso II, art. 14, e art. 40 § 2°, inciso II.

Em se tratando de orcamento, de rotinas especificas para a realizar o orcamento detalhado,
nem a Lei Federal n°. 8.666/93 nem a Lei Federal n°. 10.520/2002 e seus decretos
regulamentadores também nao o fizeram. Na realidade, como nao ha norma especifica, cada
unidade administrativa realiza de um jeito o orcamento para tomar como referencial.

De acordo com o Manual de Licitacoes e Contratos do Tribunal de Contas da Uniao:

“Estimativa de valor da contratacao

As contratacées publicas somente poderdo ser efetvadas apés estimativa
prévia do seu valor, que deve obrigatoriamente ser juntada ao processo de
contratacdao e, quando for o caso, ao edital ou convite.

[10 vdlor estimado da contratacdo serd o principadl fator para escolha da
moddlidade de licita- ¢do a ser redlizada, exceto quanto ao pregdo;

a estimativa levard em conta todo o periodo de vigéncia do
contrato a ser firmado, consi- deradas ainda todas as prorrogacoes
previstas para a contratagdo;

[1no caso de compras, a estimativa total considerard a soma dos
precos unitdrios (multipli- cados pelas quantidades de cada item);



[lno caso de obras / servicos a serem contratados, a
estimativa serd detdhada em planlhas que expressem a
composicdo de todos os custos unitarios, ou seja, em
orcamento estima- do em planilhas de quantitativos e
precos unitarios;

[l deve ser elaborada com base nos precos correntes no
mercado onde serd readlizada a lici- tagdo -local, regional ou
nacional;

pode ser feita também com base em precos fixados
por orgao oficial competente ou com os constantes do
sistema de registro de precos, ou ainda precos para o
mesmo obje- to vigentes em outros orgdos, desde que em
condicoes semelhantes;

serve para verificar se existem recursos
orcamentdrios suficientes para pagamento da despesa com
a contratacdo;

[l serve de parametro objetivo para julgamento das
ofertas desconformes ou incompativeis, e conseqtiente
declaracdo de inexeqiiiblidade das propostas etc.

DELIBERACOES DO TCU

Dé fiel cumprimento ao art. 7°, § 2° I da Lei 8.666/1993 e fazer
constar o custo unitario dos itens da planiha que servir de base
para cotagdo de precos.

Acérdéo 583/2005 Segunda Camara

Redlize pesquisa de precos como forma de cumprir a
determinacdo contida no art. 43, inciso IV, da Lei de licitacoes,
fazendo constar formalmente dos documentos dos certames a
informacgdo sobre a equivaléncia dos precos.

Acérdao 301/2005 Pendario

Redlize pesquisa de preco para verificacdo das propostas
apresentadas com os precos de mer - cado, conforme determina o
art. 43, inciso [V da Lei n° 8.666/1993.

Acérdao 1544/ 2004 Segunda Camara

Anexe aos processos de licitagcdo a impressdo da relagdo de
precos praticados para o bem pre - tendido, extraida do maddulo
gerencial de COMPRASNET/ SIASG-CONSULTA PRECOS PRATICADOS, de
modo a atender o que determina o art. 2° pardagrafo tnico da
IN/ SEDAP n® 04/99 c¢/c os artigos 15, inciso V e 43 inciso IV da Lei
8.666/1993.

Acérdao 1272/ 2004 Primeira Cdmara

Redlizacdo de ampla pesquisa de precos no mercado, a fim
de estimar o custo do objeto a ser adquirido, definir os recursos
orcamentdrios suficientes para a cobertura das despesas
contra- tuais e servir de bdizamento para a andlise das
propostas dos lcitantes, em harmonia com os arts. 7° § 2° inciso
I, e 43, incisos [V e V, todos da Lei 8.666/1993.

Acérdado 1182/ 2004 Pendrio

Promova pesquisa preliminar de precos que permita estimar a
despesa a ser redlizada, nos pro - cessos de dispensa de licitagdo
e nos convites, observando o que determina o art. 15 ¢/c o art. 43,
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iv, da Lei8.666/1993.
Acérddo 1006/2004 Primeira Cadmara

Elabore orcamento com vistas a estimativa de custos do
objeto licitado, prévio a fase externa da licitacdo, estimado em
planihas de quantitativos e precos unitdrios, elemento integrante
do edital, conforme exigido no art. 40, § 2° inciso [, e 43, inciso IV, da
Lein® 8.666/1993.

Acérdéo 861/2004 Segunda Camara

Promova, em todos os procedimentos Ilicitatérios, a
redizagdo, de pesquisa de precos em pelo menos duas
empresas pertencentes ao do objeto licitado ou consulta a
sistema de registro de precos, visando aferir a compatibiidade
dos precos propostos com os praticados no mercado, nos
termos do disposto no incisoV, § 1° art. |5 e inciso IV, art. 43, da Lei
n® 8.666, de 1993 e Decisées n°s 431/1993-TCU Plendrio, 288/1996-TCU
Plendrio e 386/1997-TCU Plendrio.

Acérdéo 828/2004 Segunda Camara

Indua na ata de julgamento das licitagées disposicdo no
sentido de identificar que o preco do lici- tante vencedor estd em
conformidade com o preco corrente de mercado, segundo
determina o disposto no art. 43, inciso IV, da Lei n° 8.666/1993.

Acordao 617/ 2004 Pendrio

Cuide para que as estimativas de precos, nas futuras
licitagées, sejam coerentes com os valores praticados no mercado,
de modo que possam servir de efetivo parametro para as
contratagées a serem redlizadas. Institua norma de apreciacdo
técnica dos projetos objeto de convénios, acordos ou gjustes, de
forma a padronizar procedimentos e o contetudo minimo dos
pareceres, 0s quais devem evidenciar nos processos, por meio de
quadros comparativos de precos, memoé- rias de cdiculo
comparativas e indicagdo das respectivas fontes de consulta, que
0s precos readl- mente se encontrem de acordo com aqueles
praticados no mercado.

Acérdado 463/ 2004 Pendario

Anexe as solicitagées de bens e servicos aos respectivos
processos, bem como a pesquisa de mercado necessaria a
elaboracdo de orcamentos.

Acérdédo 254/2004 Segunda Camara

Efetue pesquisa de precos ou outro procedimento que permita
verificar a conformidade das pro - postas com oS precos correntes
no mercado ou fixados por o6rgdo oficial competente, fazendo
constar dos respectivos processos licitatérios o procedimento
utilizado (Lei n°® 8.666/ 1993, art. 43, IV).

Acérdao 100/ 2004 Segunda Camara

Proceda ao Levantamento prévio dos custos para a aquisicGo
de materiais, evitando, desta for- ma, a redlizagdo de despesas
em vdlores superiores aos praticados no mercado.

Acérdéo 90/2004 Segunda Camara

Quando da elaboragdo do orcamento prévio para fins de
licitagéo, em qualquer modadlidade, nos termos do artigo 7° inciso I,
da Lei n°® 8.666/1993, do artigo 3°, inciso I, da Lei n°10.520/2002 e
do artigo 8° inciso IV, do Decreto n° 3.555/2000, o faca detalhado
em planihas que expressem a composicdo de todos os custos
unitdrios das obras/ servicos a serem contratados, de forma re -
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dista e fidedigna em relacdo aos valores praticados pelo mercado.
Acérdéo 64/2004 Segunda Camara

Deve ser observado o comando expresso no art. 40, § 2°
inciso I, da Lei 8666, de 1993, fazendo constar dos editais de
licitacdo, ou de seus anexos, demonstrativo do orcamento
estimado em planlhas de quantitativos e precos unitdaros.

Acérddao 1060/ 2003 Pendrio

Observe ao disposto no art. 7° § 2° inciso [ da Lei n°
8.666/1993, ou seja, a necessidade de fazer constar do Edital de
Licitacdo o demonstrativo do valor estimado do contrato.

Acorddo 195/ 2003 Plendrio’

Apesar da confusdo e da diversidade administrativa, na pratica o orcamento deve
revelar o preco de mercado para que a administracdo ndo gaste demasiadamente.

O orcamento detalhado evita o superfaturamento, guia a execucado do orcamento
publico em consonancia com a Lei Federal n°. 4.320/64, ou seja, além de referenciar o
preco de mercado, o orcamento estimado ou referencial dara consisténcia a execucao do
orcamento publico.

O Tribunal de Contas da Uniao ja se manifestou por meio da decisao n.627/99
plenaria “ A idéia de um minimo de trés propostas se fundamenta na definicao que a
norma adjudica a modalidade convite.” Acérdao TCU n.335/2007 é um dever a
verificacao de modo criterioso tendo em vista o principio da moralidade
administrativa.”

Muito se discute se o orcamento estimado pela administracao deve ser divulgado ou
nao no Termo de Referencia e edital, a lei de pregdo estipula em seu artigo 3, inciso III, que
o orcamento detalhado deve integrar o procedimento, nao sendo obrigatéria a sua
divulgacdao com o instrumento convocatéorio como nas demais modalidades de licitacao
estipuladas pela lei n.8.666 (art.40, §2°, II).

O TCUS entende que a publicidade ou nao dos orcamentos é decisdo que cabe
ao gestor, assim a liberdade ou faculdade é algo que deve ser bem manejado na
conducao do procedimento.

5- Dotacao orcamentaria — Lei de responsabilidade fiscal LC101/00 art.16 em
especial

Sao os recursos para custear a despesa com a aquisicdo do objeto ou dos servicos;

6 - Condicoes de habilitacao- artigo 4°, inciso XIII, da Lei Federal n°.
10.520/2002

6.1. Habilitacdo Juridica - documentos exigidos no art.28 da lei 8.666/93.
6.2. Regularidade fiscal- documentos exigidos no art.29 da lei 8.666/93.

6.3. Capacitacao Técnica - documentos exigidos no art.30 da lei 8.666/93

Pregao- deve estar de acordo com o objeto e a avaliacdo dos agentes
administrativos.

ATENCAO: Nio é permitido exigir declaracao do fabricante e nem impor ao licitante
despesas antes da contratacao, bem como certificacoes, do tipo ABNT, ISSO, etc, sem a
devida justificativa técnica.

12



POSICIONAMENTO DO TCU

“Quanto ao mérito, restou caracterizada a presenca, no
ambito do Pregdo Eletronico 61/2010, promovido pela
Embrapa, de exigéncias restritivas ao cardter competitivo do
certame em afronta ao art. 37 da Constituicdo Federal e art.
3°, caput e 8 1° inciso I da
Lei 8.666/93. Os itens 9.2.10 e 9.2.11 do edital
previram a apresentagdo pelos licitantes de certificagdo do
tipo de diviséria a ser utilizada de acordo com a norma ABNT
15141:2008 para a parede diviséria piso teto e para parede
diviséria articulada, sem que houvesse, no processo, a
devida fundamentac¢do para a exigéncia. Cumpre observar
que somente uma entre as dez empresas que participaram do
certame possuia a Referida -certificagdo.
De acordo com a jurisprudéncia desta Corte de Contas,
a exigéncia de certificacdo de produtos conforme as
normas da ABNT deve ser acompanhada de
Jjustificativa plausivel e fundamentada em parecer
técnico no bojo do processo, sob pena de infringir os
principios que norteiam o procedimento licitatorio
(Acordaos 861/2013, 61/2013, 555/2008, todos do
Plenario, entre outros). Dessa
forma, na mesma linha da instrugdo da Unidade Técnica,
cujos fundamentos acolho como razées decidir, considero que
as justificativas oferecidas pelos responsdveis ndo lograram
elidir a irregularidade, ndo merecendo acolhida. Cabivel,
assim, a aplicacdo da multa [...]” (Acérdao n° 1524/2013 -
Plenario; Sessdo: 19/06/13; Relator: Ministro RAIMUNDO
CARREIRO)

6.4. Capacitacao econémico-financeira- documentos exigidos no art.31 da
lei 8.666/93 Pregao- deve estar de acordo com a avaliacdo dos agentes administrativos,
nao esquecendo do art.3° do Decreto n.6.204/07 “na habilitacao em licitacoes para o
fornecimento de bens para pronta entrega ou locacao de materiais, ndo sera exigido da
microempresa ou empresa de pequeno porte a apresentacao de balanco patrimonial do
ultimo exercicio social”

7 - Forma de apresentacao da proposta e suas condicoes.

O licitante devera encaminhar proposta de precos com a descricdo do objeto e o preco
apresentando o valor unitario ou global do item de acordo com o Termo de Referéncia. O
preco ofertado deve ter a inclusdo dos tributos, fretes, tarifas e as despesas decorrentes da
execucdo. Nao sera aceita oferta de objeto com especificacdes diferentes do TR.

A Lei Federal n°.10.520/02 nao se atém a aceitacdo ou nao de precos praticados acima
do mercado, subsidiariamente, a Lei n°. 8.666/93 estabelece em seu artigo 40,X .

Logo o dispositivo citado permite a fixacao do preco maximo no edital, assim o melhor € ja
estipular o valor maximo. 13



Quanto a inexequibilidade das propostas a Lei Federal n°.10.520/02 nao prescreve
norma alguma, assim novamente a lei LGL merece destaque o inciso IV do artigo 43, o § 3° do
artigo 44 e o inciso II do artigo 48, assim cabe a Administracdo deixar claro no edital que os
valores devem ser compativeis com os precos praticados no mercado sob pena de
desclassificacdo; o que a Administracdo jamais pode deixar de fazer é se recusar a apurar a
inexequibilidade dos precos.

Validade das propostas o art. 6° da lei n.10.520/02 “o prazo de validade das propostas
no pregao deve ser de 60 dias, se outro nao estiver fixado no edital.”

8- Condicoes de recebimento do objeto
Trata-se da aceitacao do objeto, recebimento provisoério e definitivo ;

Recebimento provisério- no ato da entrega do objeto, no Departamento que procedera a
conferéncia de sua conformidade com as especificacdes do Edital, da proposta, da nota de
empenho e da Ata de Registro de Precos. Caso ndo haja qualquer impropriedade explicita,
sera atestado esse recebimento;

Recebimento definitivo, em até 5 dias uteis apés o recebimento provisério, mediante
“atesto” na nota fiscal/fatura, apés comprovada a adequacdo aos termos contratuais e desde
que nao se verifique defeitos ou imperfeicoes.(maximo de 30 dias, art. 16 § 3° Marco
Regulatorio)

9- Prazo de entrega e forma de pagamento ou cronograma fisico financeiro -
art.3° I, da Lei 10.520/02

Prazo para a entrega e como se dardo os pagamentos durante a execucdo do respectivo
contrato (mensal ou apés a entrega), ndo esquecendo a proibicdo de pagamento antecipado
prevista nos artigos 62 e 63 da lei n.4.320/64 e art.40, 83°, 55, IIIl e 65, II, “c” da Lei
n.8.666/93.

10- Local de entrega-geréncia responsavel Local, horario 11 -

Amostras- artigo 43, §3° da LGL

O Tribunal de Contas da Unido ja se manifestou no sentido de que, nas licitacdes,
inclusive em pregéo, a exigéncia de apresentacdo de amostras é admitida apenas na fase de
classificacao das propostas, do licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar, e
desde que de forma previamente disciplinada e detalhada no instrumento convocatorio.

“[[Representacgdo. Licitacdo. A prova de conceito, meio para
avaliagdo dos produtos ofertados pelas licitantes, pode ser exigida
do vencedor do certame, mas ndo pode ser exigida como condig¢éo
para habilitagdo, por inexisténcia de previsdo legal. Conhecimento.

Procedéncia parcial.
Determinacdo.]] [RELATORIO]

35. Nesse sentido, destaca-se a aplicabilidade dos
entendimentos da Nota Técnica 04/2009 - Sefti/TCU [...], que
discute a possibilidade de avaliagdo de amostras em pregbes de
TI, a contratagdo em tela, porquanto a realizacdo de prova de
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conceito se assemelha a avaliacdo de amostras. Nesta nota
técnica, concluiu- se que: Nos certames realizados por Pregdo,
em que a avaliagdo de amostras fizer-se necessdria, esta deve ser
exigida somente na fase de classificacdo e apenas do licitante
provisoriamente em primeiro lugar, apés a etapa de lances (Lei n°
8.666/1993, art. 3° § 1° inciso I e arts. 27 a 31; Decisdo n°
1.237/2002 - TCU - Plendrio, subitem 8.3.2; Acérddos TCU nos
808/2003, subitem 9.2.5 e 526/2005, subitem 9.3, ambos do
Plendario).

[VOTO]

6. Trés possiveis ilegalidades foram
uscitadas: [...]; necessdria apresentacdo de
prova de conceito pelo
licitante; L] [.]

8. A prova de conceito, meio para avaliagdo dos produtos
ofertados pelas licitantes, pode ser exigida do vencedor do
certame, mas ndo pode ser exigida como condicdo para
habilitacao, por inexisténcia de previsdo legal. Esse é o
entendimento pacificado nesta Corte, no Acérddo 1113/2009 - TCU
- Plendrio, e sustentado na nota técnica 4/2009-Sefti/ TCU.

[ACORDAOQ]

9.1. conhecer da presente representacdo, para no mérito
considerd-la procedente; |[...]

9.3. determinar a [omissis], que, em futuras licitagées:

931 abstenha-se de estabelecer prova de conceito como requisito para
habilitagao técnica dos licitantes, ante o disposto no art. 30, caput e §5° da
Lei 8.666/1993;” (Acoérdao n° 2763/2013 - Plenario TCU; Sessao:
09/10/13; Relator: Ministro WEDER DE OLIVEIRA)

Deve-se atentar, entretanto, para se exigir amostra, demonstracdo de solucao ou prova de
conceito somente quando essencial para afericdo do produto ou servico em relacao as
especificacoes exigidas. Recomenda-se analisar, em primeiro lugar, se a amostra pode ser
substituida por catalogo ou folder, a fim de ampliar o universo de participantes.

1 - Obrigacoes da contratada - art. 3°, inciso I, da Lei Federal n°. 10.520/2002
(clausulas contratuais)

Vai ajudar definir as clausulas do futuro contrato, disposicao expressa a respeito dos
prazos para o fornecimento de bens ou para a prestacdo dos servicos (art. 55, da Lei Federal
n°.8.666/93).

13 - Obrigacoes do contratante- art. 3°, inciso I, da Lei Federal
n°.10.520/2002

Pagamento em até 30 dias (Art. 40, inciso XIV, da Lei Federal n°® 8.666/93), como sera a
fiscalizacao, infra-estrutura, etc.

14- Sancoes administrativas- art.3, I e 7° da Lei n.10.520/02 e artigos 86 LGL

O tema sancoes- poderiam alguns pensar ndo é assunto para o TR, mas toda e qualquer
sancao deve estar em consonancia com a teoria da tipicidade.



O art. 7° determina que a multa deve estar prevista no edital e no contrato, logo a
previsdo isolada, em um ou outro néo é suficiente. E prudente que o edital ja estabeleca o
valor ou o modo de apurar o valor das multas.

15- Garantia contratual- art.56, § 1° a 5° da LGL- limite maximo de 5%

A critério da autoridade competente, em cada caso, podera ser exigida prestacao de
garantia nas contratacoes de obras, servicos e compras.

16- Fiscalizacao- artigo 67 da LGL
Indicacdo do nome do servidor e quais suas competéncias

17-Outras informacoes artigo 40, XVII DA LGL 18- Data, local e assinatura

4. UMA NOVA INTERPRETACAO - PROJETO BASICO/TERMO DE REFERENCIA

Se fizermos uma leitura acurada das definicoes do projeto basico e do termo de
referéncia, podemos constatar que as mesmas apresentam muitas semelhancas e pontos
comuns. Em todas essas definicées o legislador estabelece que as licitacoes publicas nao
poderdo ser instauradas sem que a Administracdo tenha conhecimento do que se pretende
contratar: as caracteristicas do bem ou do servico; a estimativa do valor da contratacao, com
base nos precos do mercado; a metodologia a ser utilizada na execucédo da obra ou servico; o
cronograma de execucdo ou a estratégia de suprimentos, o prazo de execucdo do contrato;
etc.

A nosso ver, o termo de referéncia de que tratam os decretos regulamentadores do
pregao, quer no ambito da Administracdo Publica Federal ou Estadual, € o projeto basico
definido na Lei de Licitacoes e Contratos. Ambos servem ao mesmo proposito: dar
conhecimento a Administracdo (fase preparatoria da licitacdo) daquilo que se pretende
contratar, como também aos pretensos interessados (fase externa — publicacdo do edital ou
convite) em fornecer o bem ou o servigo pretendido.

Ressalvamos, entretanto que, enquanto o projeto basico € exigido para as contratacoes de
obras e servigcos quando realizadas na modalidade de licitacao tipificadas na Lei n°® 8.666/93
e nas contratacoes diretas (dispensas e inexigibilidade de licitacao), o termo de referéncia
devera ser utilizado nas contratacdes visando o fornecimento de bens ou prestacao de
servicos comuns, realizadas na modalidade pregao.

S. ELABORACAO DO PROJETO BASICO E DO TERMO DE REFERENCIA

Quando da elaboracao projeto basico e do termo de referéncia, devemos nos certificar de
que todos os elementos essenciais do documento estdo redigidos com clareza e precisao.
Esses elementos, quando bem formalizados, sado essenciais tanto para a Administracao
quanto para os fornecedores interessados em participar do processo licitatério e, com
absoluta certeza, contribuem para uma contratacao bem sucedida.

Um projeto basico/termo de referéncia bem elaborado € valioso para a Administracao,
por possibilitar ndo s6 a tomada de decisdao pelo ordenador de despesas, em funcao da
estimativa do custo, da necessidade, conveniéncia, oportunidade e dos resultados esperados
com a contratacdo, mas, também, possibilita ao ente publico contratante o perfeito 16



acompanhamento e fiscalizacao da execucédo contratual e o recebimento adequado do bem ou
servico contratado.

Por outro lado, um termo de referéncia ou projeto basico em que os seus elementos
constitutivos estejam redigidos de forma clara, sem indefinicdes ou imprecisdes, contendo
informacoes detalhadas sobre o objeto da contratacdo, com todas as especificacdes e
condicoes para o fornecimento do bem ou a execucao dos servicos, oferece ao fornecedor as
condicdes necessarias para que este possa avaliar a sua capacidade de ofertar uma proposta
adequada, com preco compativel e com a seguranca de que podera assumir o compromisso
contratual com o ente publico.

5.1. Fase de Planejamento

A elaboracao do projeto basico ou termo de referéncia é tarefa que requer planejamento.
E um trabalho que, preferencialmente, deve ser realizado por uma equipe técnica que tenha
conhecimento sobre a matéria da contracdo. As vezes faz-se necessario a constituicdo de
equipe multidisciplinar, quando, por exemplo, a natureza do objeto envolver diversas areas de
conhecimento.

Quanto mais complexo for o objeto da licitacdo, mais tempo devemos dedicar a fase de
planejamento. Assim, antes de iniciarmos o processo de elaboracdo do documento, devemos
em primeiro lugar, identificar todos os elementos do problema, que esperamos resolver com a
contratacao, que podem ser alguns ou todos a seguir enumerados:

e Qual o tempo disponivel para execucao do trabalho?
e Quais sao os nossos limites de tempo?
¢ Quais sao as nossas restricoes de conhecimento?
e Quem podera nos fornecer informacoes sobre o objeto da contratacao?
e Como nos assegurar de que as especificacoes do objeto e as
condicoes estabelecidas no documento para a execucao do contrato
vao resultar em uma boa contratacao?
e Como estimar o custo da contratacao?
e Como regulamentar os casos de inadimplemento contratual?
e Quais sao as obrigacoes das partes?
e Como deve ser o recebimento do objeto?
e Quais os testes de funcionamento que devemos propor?
e Como fiscalizar a execuc¢ao do contrato?
Enfim, devemos tracar um cenario da execucao contratual e traduzir o qué e
como se deseja a contratacao.

5.2. Fase de Elaboracao do Documento
5.2.1. Descricao do objeto

E recomendavel, embora nao obrigatério, que se inicie o documento pela descricao do
objeto da licitacdo, que deve ser enunciado de forma precisa, suficiente e clara, sem
especificacoes excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, que possam restringir a competicao
ou direcione para um determinado fornecedor.

Na descricao do objeto é vedada pela lei a indicacao de marcas (art. 15, § 7° inciso I), com
excecao dos casos em que, circunstanciadamente motivada, possa ser aceita em observancia
ao principio da padronizacao, ou quando se tratar de caso tecnicamente justificavel. Podemos 17



utilizar os seguintes métodos de descricao de bens:

e Utilizando Marcas — vedado pela lei, salvo nos casos em que tecnicamente
justificavel. Exemplos: padronizacao; reposicao de pecas sem similaridade;

e Similaridade — é comum a utilizacdo da expressdo “marca X ou similar” nas
especificacdes. Em tese, essa pratica ndo é condenada pelos 6rgaos de controle,
embora s6 se justifique quando for inviavel a especificacdo em razdo da quantidade a
ser adquirida ou do valor estimado para aquisicdo, que nao justifiquem o gasto de
tempo e recursos necessarios para uma perfeita descricao e especificacao do bem;

e Por meio de Especificacoes Técnicas — € o melhor método para comunicar ao
fornecedor as necessidades do 6rgao;

e Caracteristicas Fisicas ou Quimicas — descrevendo a composicao do
produto - cola liquida, alcool em gel, etc;

e Materiais e Métodos de Manufatura — descrevendo os materiais utilizados na
producéao do bem e os

métodos construtivos;

e Considerando Desempenho/performance - quando o importante para o
atendimento da necessidade do 6rgado € o resultado ou beneficio que o bem possa
trazer — descrever, por exemplo, a configuracdo de um computador;

e Por meio de desenhos/plantas — muitas vezes o bem que se pretende adquirir é
preciso ser fabricado, nesse caso, é preciso que a Administracdo detalhe por meio de
desenhos, plantas e medidas o bem a ser adquirido, permitindo a sua confeccao sem
falhas;

e Combinando os Meétodos de Descricdo - é possivel combinar os diversos
métodos de descricdo acima.

e Padronizacao — a Lei n° 8.666/93 determina que as compras, sempre que
possivel, devem atender ao principio da padronizacido, que imponha
compatibilidade de especificacoes técnicas e de desempenho;

e Amostras - método usado quando em situacdes que requeiram analises de
cunho subjetivo: cor, sabor, textura e cheiro.

5.2.2. Justificativa da Contratacao

Em seguida a descricdo do objeto, pode-se dar continuidade ao documento enunciando a
justificativa da contratacdo. Além do custo estimado, a decisdo do ordenador de despesas deve
ser baseada também na conveniéncia, necessidade e oportunidade da contratacao. Por isso é
preciso que a unidade requisitante do bem ou servico apresente justificativa da contratacao
bem elaborada, na qual além conveniéncia, necessidade e oportunidade, enfoque, ainda, os
objetivos que se pretende alcancar e os impactos positivos da contratacdo para a
instituicao, seus servidores e para a comunidade, conforme o caso.

5.2.3. Especificacao do objeto

Na sequiéncia, o objeto da contratacdao deve ser detalhado. Para tanto, deve-se fornecer
informacoées suficientes, de forma clara e precisa, que permitam a producao, a compra dos
bens ou execucao dos servicos, com qualidade e que esta possa ser aferida facilmente. Deve-
se evitar exigéncias de funcionalidades desnecessarias ou supérfluas.

5.23.1. Como especificar Bens:

e Especificar as dimensoées (com ou sem desenhos); 18



e Especificar a forma (requer desenho);

e Especificar com as unidades de medidas;

e Especificar as cores;

e Especificar as férmulas;

e Especificar as embalagens;

o Especificar os testes e exames de qualidade no relacionamento;
e Especificar o transporte/rota/prazo.

5.2.3.2. Especificacao de Servicos:

Deve-se escrever detalhadamente os servicos a serem executados, evidenciando:

e Definicao de equipe minima para a execucédo dos servicos, se for o caso;

e Definicao de equipe minima para a execucédo dos servicos, se for o caso;

e Local e horario de funcionamento;

e Frequiéncia e periodicidade;

e Procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas na execucao
dos servicos;

e Material a ser utilizado;

¢ Demais especificacoes que se fizerem necessarias;

e Resultado ou produtos esperados.

5.2.3.3. Os Riscos das Especificacées Improprias:

e Para os usuarios — receber bens ou servicos que nao atendem as suas
necessidades;

e Para os fornecedores — cotar um produto que nao € o esperado ou por preco
que nao € aceito;
e Para a Administracdo — nao alcancar os resultados desejados.

5.2.4.4. Orcamentos Detalhado/valor Estimado em Planilha de Acordo com os
Precos de Mercado

Para que o Ordenador de Despesas decida pela contratacao é necessaria que se levante a
estimativa do custo da contratacdo, por meio de pesquisa de mercado, delineada em
orcamento detalhado ou em planilha, de modo que fiquem especificados os custos unitarios e
totais de cada parcela e do total do servico a ser contratado.

5.2.5. Definicao dos Métodos e Condicoes para a Execucao dos Servicos
ou do Fornecimento

Para que a contratacao ocorra conforme o esperado, € necessario que se defina,
com precisao, os
métodos a serem utilizados na execucdo dos servigos, as condi¢cdes para a sua execucao
(locais, horarios, periodicidade, etc.) a mao-de-obra necessaria, os materiais e equipamentos
a serem utilizados, e quaisquer outras informacoes que se facam necessarias.

No caso de aquisicao de bens, devemos informar o prazo, local e horario de entrega, se os
bens serdo entregues de uma s6 vez ou de forma parcelada, garantia e assisténcia técnica,
etc. No caso de bens que precisem ser fabricados, devem ser informados, ainda, os métodos
construtivos (medidas, desenhos, plantas, materiais, cores, e etc.)
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5.2.6. Estratégia de Suprimento

Deve-se definir a forma e as condigoes para a execucao dos servicos ou o fornecimento
dos bens: definicdo dos itens ou formacao de lotes para licitacdo, definicao das etapas e
prazos das medicoes, meios de transportes, etc.

5.2.7. Cronograma Fisico-Financeiro

No caso de prestacédo de servicos executados por empreitada e precos unitarios, com os
pagamentos a serem realizados por etapas, faze-se necessario estabelecer um cronograma de
desembolso financeiro no qual fiquem determinados os periodos de medicdo e os valores
respectivos de cada parcela executada.

5.2.8. Critérios de Recebimento e Aceitacao do Objeto

Deve-se estabelecer com clareza como o bem ou servico deve ser recebido, provisoria e
definitivamente: medidas, formas, materiais utilizados, composicdo fisico - quimica,
funcionalidades, embalagens, testes de funcionamento, analise de amostra, tudo em
conformidade com as especificacdes do objeto, bem como os procedimentos do contratante e do
fornecedor para os casos de nao aceitacdo do objeto.

5.2.9. Critério de Avaliacao das Propostas

Informar o tipo de julgamento das propostas: menor preco por item ou menor preco global.
Cumpre esclarecer que, no caso de item Unico, o critério € o do menor preco.

5.2.10. Obrigacoes do Contratante e do Contratado

Deve-se definir com clareza e precisdo quais sdo as responsabilidades do contratante e do
fornecedor. Essas informacdes sao essenciais para o gerenciamento do contrato e para a
aplicacdo de sancoes ao contratado, quando for o caso.

5.2.11. Procedimentos de Fiscalizacido e gerenciamento do Contrato

Sugerir o nome do Gestor do Contrato, se houver, e estabelecer as suas atribuicoes, que
dentre outras sdo as seguintes:

e zelar para que o objeto da contratacao seja fielmente executado conforme o
ajustado no contrato;

e anotar em documento proprio as ocorréncias;
e determinar a correcao de faltas ou defeitos;
e aplicar ao contratado as sancdes administrativas de sua competéncia;

e encaminhar a autoridade superior as providéncias cuja
aplicacdo ultrapassem o seu nivel de competéncia, etc.

5.2.12. Prazo de Execucao/Entrega do Objeto
Estabelecer o prazo de execucdo do servico ou de entrega do bem.
5.2.13. Sancoes Administrativas

Estabelecer as sancodes aplicaveis ao fornecedor para o caso de inadimplemento. Estas
sancoes serao levadas para o edital e contrato, portanto, deve-se procurar ajuda do juridico
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planejada, conforme as recomendacdes constantes neste documento, com todos os seus
elementos enunciados de forma clara e precisa, ndo é garantia absoluta de uma contratacao
bem sucedida, ou seja, que atinja os resultados que a Administracao espera. Todavia, a
probabilidade de sucesso é proporcionalmente maior quanto melhor o documento estiver
elaborado.

6. RESUMO DEFINICAO DE PROJETO BASICO

E a descricdo detalhada do objeto a ser contratado, dos servicos a serem executados, sua
frequéncia e periodicidade, caracteristica de pessoal, materiais e equipamentos a serem
utilizados, procedimentos a serem seguidos, cuidados, deveres, disciplina, gestdo da qualidade,
informacdes a serem prestadas e controles a serem adotados.

Esta definicao aplica-se, indistintamente, para o Projeto Basico e, também, para o Termo
de Referéncia.

3 Quando usar Projeto Basico? (art. 7° da Lei 8.666/93)
. Quando usar Termo de Referéncia? (Art. 8°, incisos I e Il do
Dec. 3.555/200 e art. 9° do Dec 5.450/2005).

ELEMENTOS DO PROJETO BASICO/TERMO DE REFERENCIA:

v OBJETO DA CONTRATACAO:

Descricao precisa, suficiente e clara do bem ou servico que se pretende adquirir, sem
especificacdes excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, que possam restringir a competicao
ou direcione para um determinado fornecedor.

v JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO:

Além do custo estimado, a decisdo do ordenador de despesas deve ser baseada, também
na conveniéncia, necessidade e oportunidade da contratacao. Por isso € preciso que a unidade
requisitante do bem ou servico apresente justificativa da contratacdo enfocando, ainda, que
objetivos se pretende alcancar.

v' DETALHAMENTO DO OBJETO (ESPECIFICACAO DE BENS E SERVICOS):

Deve-se fornecer informacodes suficientes, de forma clara e precisa, que permitam a
producao, a compra dos bens ou execucao dos servicos, com qualidade e que possa ser aferida
facilmente.

Deve-se evitar exigéncias de funcionalidades desnecessarias ou supérfluas.

v" ORCAMENTO DETALHADO/VALOR ESTIMADO EM
PLANILHAS DE ACORDO COM OS PRECOS DE MERCADO:

Para que o ordenador de Despesas decida pela contratacdo é necessario que se levante a
estimativa do custo da contratacao, por meio de pesquisa de mercado, delineada em orcamento
detalhado ou em planilhas, de modo que fiquem especificados os custos unitarios e totais de
cada parcela e do total do servico a ser contratado.

v DEFINICAO DOS METODOS E CONDICOES PARA A EXECUCAO

DOS SERVICOS OU DO FORNECIMENTO: 21



Para que a contratacdo ocorra conforme o esperado, é necessario que se defina, com
precisao, os métodos a serem utilizados na execucdo dos servicos, as condigcoes para a sua
execucdo (locais, horario, periodicidade etc.) a mao-de-obra necessaria, os materiais e
equipamentos a serem utilizados, e quaisquer outras informacoes que se facam necessarias;

No caso de aquisicao de bens, devemos informar o prazo, local e horario de entrega, se os
bens serdo entregues de uma sé vez ou de forma parcelada, garantia e assisténcia técnica,
etc. No caso de bens que precisem ser fabricados, devem ser informados, ainda, os métodos
construtivos (medidas, desenhos, plantas, matérias, cores, e etc), a necessidade de
apresentacdo de amostra, e etc.

v ESTRATEGIA DE SUPRIMENTO:

Deve-se definir a forma e as condicdes para a execucao dos servicos ou o fornecimento
dos bens: definicdo dos itens ou formacao de lotes para licitacao, definicao das etapas e
prazos das medicdes, meios de transporte, etc.

v CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO SE FOR O CASO:

No caso de prestacdo de servicos executado por empreitada e preco unitario, com os
pagamentos a serem realizados por etapas, faz-se necessario estabelecer um cronograma de
desembolso financeiro no qual se estabeleca os periodos de medicao e os valores respectivos
de cada parcela executada;

No caso de aquisicdo de bens com entrega parcelada, deve-se estabelecer os periodos de
cada entrega, as quantidades dos bens e os respectivos valores.

v CRITERIOS DE RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBJETO:

Deve-se estabelecer com clareza como o bem ou o servigco deve ser recebido, provisoria e
definitivamente: medidas; forma; materiais wutilizados, composicdo fisico-quimica,
funcionalidades, embalagem, etc., testes de funcionamento, analise de amostras, tudo em
conformidade com as especificacoes estabelecidas na descricio do objeto, bem os
procedimentos do contratante e do fornecedor para os casos de nao aceitacdo do objeto.

v CRITERIO DE AVALIACAO DAS PROPOSTAS:

Informar o tipo de julgamento das propostas: menor preco por item ou menor preco
global. Cumpre esclarecer que, no caso de item Uinico, o critério € o do menor preco.

v OBRIGACOES DO CONTRATADO E DO CONTRATANTE:

Definir com clareza e precisdo quais sao as responsabilidades do contratante e do
fornecedor na contratacdo. Estas informacdes sado essenciais para o gerenciamento do
contrato e para a aplicacao de sancdes ao contratado, quando for o caso.

v PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO E GERENCIAMENTO DO CONTRATO:

Sugerir o nome do Gestor do Contrato se houver, e estabelecer as suas atribuicdes:
anotar em documento proprio as ocorréncias; determinar a correcao de faltas ou defeitos;
encaminhar a autoridade superior as providéncias cuja aplicacdo ultrapasse o seu nivel de
competéncia, etc.

22



v' PRAZO DE EXECUCAO/ENTREGA DO OBJETO:
Estabelecer o prazo de execucao do servico ou de entrega do bem.

v' SANCOES ADMINISTRATIVAS:

Estabelecer as sancdes aplicaveis ao fornecedor para o caso de inadimplemento. Estas

sancodes serao levadas para o edital e contrato. Deve-se evitar sancdes que nao possam ser

aplicadas.

Legislacao basica aplicavel:

Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993;
Lei Federal n°® 10.520, de 17 de julho de 2002;
Resolucédo n°® 114 (CNJ), de 20 de abril de 2010 - Licitacdées de Obras;

Instrucao Normativa n°® 2 — Regras e Diretrizes para Contratacado de Servicos;
Instrucao Normativa n° 4 — Processo de Contratacdo de Servicos de Tecnologia

da Informacao;

Decreto Federal n° 2.271, de 7 de julho de 1997;
Decreto Federal n°® 3.555, de 8 de agosto de 2000;
Decreto Federal n° 5.450, de 31 de maio de 2005;
Decreto Estadual n° 28.089, de 10 de janeiro de 2006;
Resolucédo n°® 03, de 6 de marco de 2008 (TJCE)
Resolucéo n° 04, de 6 de marco de 2008 (TJCE);
Resolucéao n° 05, de 6 de marco de 2008 (TJCE)
Resolucao n° 08, de 9 de julho de 2008 (TJCE).
Resolucéo n°® 90 (CNJ) , de 29 de setembro de 2009.
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