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1 - INTRODUCAO:

PLANEJAMENTO

“Uma ferramenta administrativa que possibilita perceber a
realidade, avaliar os caminhos, construir um referencial futuro,
estruturando o tramite adequado e reavaliar todo o processo a que

o planejamento se destina”.
Fonte: Wikipédia, 2008

Art. 174. (CF/88) Como agente normativo
e regulador da atividade econémica, o g

P o F |
Estado exercera, na forma da lei, as \’?q_ )
funcdes de fiscalizagdo, incentivo e 4 =

planejamento, sendo este determinante 4{ ’
para o setor publico e indicativo para o ! R
setor privado. i '
L ]
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LEGISLACAO APLICAVEL

* Lei Federal n.2 8.666/93 (Licitacdes)

* Lei Federal n.2 10.520/02 (Pregéo)

* Decreto Federal n.2 5.450/05 (Pregdo Eletronico Federal)
* IN MPLOG n.2 05/2017 (Contratagdo de servicos terceirizados)

* IN MPLOG n.2 04/2010 (Contratagdo de servicos de Tl)

* Decreto Estadual n.2 2.458-R/2010 (Pregdo Eletronico ES)

* Decreto Estadual n.2 3.608-R/2014 (Sistema de Precos Referenciais)
* Decreto Estadual n.2 2.830-R/2011 (Compras Sustentaveis)

* Decreto Estadual n.2 2.837-R/2011 (Catélogo de Materiais)

* Decreto Estadual n.2 2.340-R/2009 (SIGA)

* Portaria SEGER/PGE/SECONT n.2 049-R/2010 (Gestdo de Contratos)
* Decreto Estadual n.2 1.674-R/2006 (Aquisicdo de Café)

* Decreto Estadual n.2 1939-R/2007 (Minutas padronizadas)

_ssee
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1- INTRODUCAO

CONCEITO

O Termo de Referéncia é o documento que deverd conter
elementos capazes de propiciar avaliagdo do custo pela
Administracdo diante de orcamento detalhado, definicdo dos
métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em
planilhas de acordo com o preco de mercado, cronograma
fisico-financeiro, se for o caso, critério de aceitacao do objeto,
deveres do contratado e do contratante, procedimentos de
fiscalizacao e gerenciamento do contrato, prazo de execugao e
sancbes, de forma clara, concisa e objetiva. (Art. 92, 829
Decreto Federal n.2 5.450 de 31 de maio de 2005)
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1 - INTRODUCAO

EXEMPLO: Uma secretaria precisa adquirir papel A4 para
diversas escolas. Para isso é preciso:

* Saber qual o papel necessario;

* Qual qualidade do papel;

* Conhecer o quantitativo necessario;

* Obter o valor de mercador do objeto a ser adquirido;

* Decidir se o objeto sera entregue em unico local ou nas
diversas unidades;

* Informar quem ird gerenciar o respectivo contrato;

No TR estarao todas as dimensdes do objeto que se pretende
contratar. Se for deficiente ou omisso, certamente conduzira o
certame ao fracasso.

1- INTRODUCAO

FINALIDADES
* Permitir que se encontre o custo do objeto a ser definido;
* Demonstrar, pelo seu conteudo, se as necessidades
administrativas estdo sendo atendidas;
* Permitir que a proposta seja elaborada adequadamente;

“A transparéncia exigida do Poder Publico
pela sociedade sepultou definitivamente
a hipotese de se licitar um servigo em que
o possivel candidato sequer soubesse
exatamente o que é pretendido, ou como
realizar”

(Jorge Ulisses Jacoby Fernandes)
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ATORES DO TERMO DE REFERENCIA

- Quem elabora o T.R?

- Quem define o Objeto?

- Quem aprova o procedimento? ‘

‘.ﬂ_‘
A

ATORES DO TERMO DE REFERENCIA:

Por tratar-se de tarefa
complexa, deve-se buscar a

elaboracao de forma
multissetorial, na qual,
devem participar da

elaboracdao todos os setores
envolvidos, sem excecao,
condensando ao final num
Unico documento, todas as
informacoes.

.—..
10 esesp
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PERFIL DO RESPONSAVEL PELA ELABORACAO
DO TERMO DE REFERENCIA:

v'Inovador;
v'Empreendedor;
v'Conhecimento Legislacdo atinente ao
produto/servico;

v'Conhecimento Técnico-cientifico;
v'Servidor Efetivo;

v'"Comunicativo;

v'Organizado;

v'Probo.

11

APROVACAO DO TERMO DE
REFERENCIA

Tal competéncia pode ser

delegada a outras autoridades ou

chefias.

motivacao.

O ato de aprovagao deve ser
acompanhado da respectiva
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PROJETO BASICO X TERMO DE REFERENCIA:

ITEM PROJETO BASICO TERMO DE REFERENCIA
BASE LEGAL Art. 69, IX, da Lei n® Art. 99, §22 do Decreto
8.666/93 Federal n? 5.450/05 e art.
30, Il do Decreto Estadual
n2 2.458/10
uso Todas as modalidades da Pregdo
Lei 8.666/93
FINALIDADE | Orientar o procedimento de compras, esclarecer a

necessidade da Administracdo Publica, definir o objeto
e o que mais for necessario a sua perfeita contratacao
e execucdo, de modo claro e objetivo ao fornecedor,
além de servir para justificar a contracao.

ASSIM, A NOMENCLATURA POUCO IMPORTA, DESDE QUE CONCENTRE TODAS AS
INFORMAGOES NECESSARIAS A FIEL EXECUGAO DO OBJETO DA LICITAGAO. set

13
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PROJETO BASICO X TERMO DE REFERENCIA

TRF/42 Regido: Projeto Basico —
terminologia ndo essencial.

E pacifico o entendimento jurisprudencial no
sentido de que o nome que se dad a
determinado documento ndo o caracteriza
nem o desvirtua, importando, isto sim, o seu
conteldo. Do exame dos elementos contidos
no “Termo de Referéncia” conclui-se que, na
verdade, trata-se de Projeto Basico, no qual
foram detalhados,
construgdes
cessiondrio,
decorrentes. AGA n2 1999904010133909/PR.

a serem executadas
bem como os custos

DJ 01/09/99 — 32 Turma.

14

minuciosamente,
pelo

as

dai
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DA NECESSIDADE DO TERMO DE REFERENCIA
O Termo de Referéncia é o Reflexo da Licitagdo!
Serve a um so tempo, tanto para atender as necessidades da

Administracdo Publica quanto aos interesses dos particulares,
especialmente no que toca a elaboracdo de suas propostas.

e | E fundamental que o responsavel
pelo detalhamento técnico conhega
profundamente o tema em questao,
sob pena de inviabilizar a aquisicdo
ou gerar uma contratacdao que nao
atinja os objetivos desejados.

_ssee
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OBRIGATORIEDADE DO TERMO DE REFERENCIA

E pacifico o entendimento do Tribunal de Contas
da Unido quanto a obrigatoriedade de projeto
basico nas licitagoes.

Ja houve um caso em que, pela auséncia de projeto
bdsico, anulou-se a licitacdo, jd em fase de
contratacdo, ordenando a elaboracGo de novo
edital para a aquisicdo de rede de computadores,
com projeto bdsico, renovando-se todo o certame
licitatdrio. Pela auséncia de elemento essencial, o
vicio foi considerado insandvel (Processo. n°
006.031/94-3).
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TERCEIRIZACAO DA ELABORACAO DO TERMO DE

REFERENCIA

Muitas vezes o quadro de servidores do drgao
publico nao dispde de profissionais qualificados
e/ou habilitados para a elaborarem um projeto
basico ou termo de referéncia aderente aos
requisitos técnicos e formais necessarios. Nesses
casos, uma alternativa é terceirizar a elaboragao
do projeto basico.

Se terceirizar é uma alternativa, por outro lado tal
estratégia incorre na vedacao da empresa
responsdavel pela elabora¢ao do projeto basico
ou termo de referéncia no processo licitatério
que ira contratar a execug¢do dos servigos ou
adquirir os bens especificados.

17
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ONDE OCORRE A MAIORIA DAS FALHAS?

*Definicdo do objeto;
e/dentifica¢éio da Necessidade;
*Defini¢do das regras da disputa;

*Execucdo do Objeto.

18
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ATIVIDADE 01 -

EXERCICIO MULTIPLA ESCOLHA:

19 esesp
2 - MODELO SINTETICO DE TERMO DE REFERENCIA*
CONTEUDO FUNDAMENTO LEGAL [PREENCHER]
UNIDADE REQUISITANTE Art. 39,1, L. 10520/02
RESPONSAVEL PELA EMISSAO DO TR Art. 39, 1 e lll, L. 10520/02
OBIJETO Art. 39, 11, L. 10520/02
JUSTIFICATIVA Art. 32, 1elll, L. 10520/02
CONDICOES DE GARANTIA/ASSISTENCIA TECNICA Art. 39, 1lI, L. 10520/02
DO OBJETO
VALOR ESTIMADO DA CONTRATACAO (O Art. 39, 1lI, L. 10520/02
ORCAMENTO PODERA ESTAR FORA DO TR, SENDO
AS RESPECTIVAS PLANILHAS ANEXOS)
«Fonte: SANTANA, Jair Eduardo. Termo de Referéncia — Valor Estimado na Licitagdo.
12 Ed. Negdcios Publicos: Curitiba, 2008 2

20/09/2019
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2 - MODELO SINTETICO DE TERMO DE REFERENCIA*

DOTAGAO ORCAMENTARIA OBJETO GASTO | ART. 16, Lei Complementar 101/00 —
Lei de Responsabilidade Fiscal

CONDIGOES DE HABILITACAO Art. 32,1, 1l elll, eArt. 49,1ll, L.
10520/02

CONDIGOES DE RECEBIMENTO DO OBJETO | Art. 42, XVI, L. 10520/02 e art. 73 a 76

da L.8666/93
PRAZO DE ENTREGA/EXECUCAO Art. 3¢, 1, L. 10520/02
LOCAL DE ENTREGA/EXECUCAO (ENDERECO
COMPLETO)
GERENCIA RESPONSAVEL (OU SETOR
EQUIVALENTE): ENDERECO, TELEFONE;
HORARIO, ETC
L3
eee
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2 - MODELO SINTETICO DE TERMO DE REFERENCIA*

AMOSTRAS( )SIM () NAO Art. 43, §32, L. 8666/93
Prazo:
Local:
Contato:
LAUDO TECNICO ( )SIM ( )NAO Art. 43, §32, L. 8666/93
ESPECIFICAR:
OBRIGAGOES DA CONTRATADA Art. 32, 1 da L. 10520/02
OBRIGACOES DA CONTRATANTE Art. 32, 1 da L. 10520/02
L ]
*0
*00
2 esesp
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2 - MODELO SINTETICO DE TERMO DE REFERENCIA*

SANGOES ADMINISTRATIVAS

Art.32,1 eArt. 72 da L. 10520/02 e
art. 86 a 88 da L. 8.666/93

GARANTIA CONTRATUAL
Obs. Limite maximo de 5%

Art. 56, §§1° a 52 da L. 8.666/93

A contratada prestara garantia
contratual no valor equivalente
a__%( por cento) do
valor global estimado do
contrato.

Outras Informacgées

Art. 40, XVl da L. 8666/93

Data:
Local:
Assinatura:

23

3- CONTEXTUALIZAGAO E JUSTIFICATIVA (ITEM 01 DO T.R)
ESTRUTURA DA JUSTIFICATIVA:

12 | eAnalisar a situacdo atual, se possivel com uma visdo histérica da questao;

22 | sExpor o problema em questdo;

32 | sExpor a necessidade pretendida (solugdo);

42 | sEvidenciar o interesse publico;

52 | sExpor os beneficios diretos e indiretos;

62 | Demonstrar a conexdo entre a aquisicao e o planejamento estratégico;

24

20/09/2019
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IMPORTANTE:

eJustificar detalhadamente a aquisicdo. Informar a distribuicdo dos
equipamentos;

eJustificar a escolha de um item com caracteristicas especificas (no
caso de bens) ou a necessidade de expertise ou certificacdo
comprovada (servicos);

*Se 0 bem for para substituir outro, informe o que sera feito com o
gue serd substituido e para onde ele ir3;

eJustifigue a necessidade de componentes e o critério utilizado
para dimensionar a quantidade;

*0 ideal é que para cada necessidade levantada seja apresentada
pelo menos uma justificativa.

2 esesp

ATIVIDADE 02 — ESTUDO DE CASO

Descreva os principais problemas, bem como as necessidades de
contratagdo e/ou aquisi¢do relacionadas (procure relatar
situacOes ja vividas por vocé na vida real), e, por fim, demonstre
o interesse publico pela aquisi¢do e/ou contratagdo pretendida,
da seguinte situagao:

“Imagine que no drgédo em que vocé trabalha ocorram com
frequéncia falhas na maioria dos aparelhos de ar condicionado.
Suponha que quase a totalidade dos aparelhos é obsoleta e
encontra-se em estado precdrio de funcionamento, gerando
intermindveis eventos de manutenc¢do corretiva, além de custos
indesejdveis e total auséncia de ambiente devidamente
climatizado.”

26 e3esp

20/09/2019
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4 — DESCRICAO DETALHADA DO OBJETO

“A definicdo do objeto deverd ser precisa, suficiente e clara,
vedadas especificagbes que, por excessivas, irrelevantes e
desnecessdrias, limitem a competicdo” (art. 32, 1l, L. 10.520/02).

Ao definir as caracteristicas e condigdes de fornecimento de um bem
ou servico, reflita:

*Isso é o mais adequado a necessidade do 6rgdo e/ou usudrios do
bem ou servico?

*O bem ou servigo trard vantagens que garantirdo uma melhoria na
qualidade dos servicos prestados pelo 6rgao?

*As caracteristicas exigidas ndo estdo superestimadas ou
subestimadas diante da necessidade do 6rgdo ou por quem lhe
solicitou?

O resultado a ser alcancado justifica o investimento?

*Veja o que é adequado a necessidade do seu 6rgido/entidade; :

27 e5esp

PRINCIPIO DA PADRONIZACAO (Art. 15, | da Lei 8.666/93)

“Visa a propiciar a Administracdo uma consecu¢cdo mais econdémica
e vantajosa de seus fins, servindo como  “instrumento de
racionalizacdo da atividade administrativa, com reducdo de custos e
otimizacdo da aplicacdo de recursos. Significa que a padronizacdo
elimina variacbes tanto no tocante a selecdo de produtos no
momento da contratacio como também na sua utilizacdo,
conservacgao, etc”.

(RODRIGUES, Eduardo Azeredo. O Principio da padronizagdo. Revista de Direito n2 71- 2007.
Disponivel em http://portaltj.tjrj.jus.br/c/document library/get file?uuid=e2f26adc-f860-4836-bfb1-
1012092f25ae&groupld=10136 Acesso em 29/03/2012.

PADRONIZAR NAO E DIRECIONAR A LICITACAO
E VIOLAR A COMPETICAO

28 e565p

20/09/2019
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PROCEDIMENTO DE PADRONIZAGAO:

A padronizacdo deve ser precedida de
procedimento especial, com a devida
publicidade, na qual reste demonstrada
a vantagem da providéncia, bem como as
caracteristicas e padroes que atendem
satisfatoriamente as expectativas e os
produtos que se inserem nesse contexto.

A padronizacgado, por si s6, ndo importa na contratacdo direta, ainda
que impligue na escolha de marca, muito embora possa ser
constatada excepcionalmente a inviabilidade de competicdo, a

ensejar a inexigibilidade de licitacdo, em razdo da mesma. .

_seee
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INDICACAO DE MARCA:
Art. 15. [...] Lei n® 8.666/93

8 72 Nas compras deverdo ser observadas, ainda:
| - a especificagdo completa do bem a ser adquirido sem indicagdo

de marca;

Assunto: MARCA. DOU de 13.12.2006, S. 1, p. 221. Ementa: o TCU
determinou a FBN que cuidasse para que o "termo de referéncia"
nao contivesse a indicacdo de marcas, a nao ser quando
devidamente justificada por critérios técnicos ou expressamente
indicativa da qualidade do material a ser adquirido, hipotese em
gue a descricdo do item devera ser acrescida de expressGes como
"ou similar", "ou equivalente", "ou de melhor qualidade" (item
9.3.2, TC-022.049/2006-7, Acérddo n2 2.401/2006- TCU - Plendrio).

—eeee
30 esesp
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INDICACAO DE MARCA:
Assunto: MARCA. DOU de 05.04.2007, S. 1, p. 112

O TCU determinou a PETROBRAS que:

a) nos processos de aquisicio de produtos de consumo, como
materiais de escritério, se limitasse a estabelecer rol de marcas
aceitaveis aos casos em que o custo do produto fosse irrisorio frente
aos custos para o estabelecimento da especificacdo e do desempenho
esperado do produto e para afericdo de tais quesitos, garantindo ainda
que fosse listado no instrumento convocatério o maior numero
possivel de marcas que atendessem a necessidade;

b) no caso em que for imprescindivel a contrata¢do com indicacdo de
marcas, que apresentasse justificativa técnica de acordo com art. 79,
§ 52 da Lei n? 8.666/93 (itens 9.1.1 e 9.1.2, TC-021.221/2006-2,
Acérddo n2 585/2007-TCU-22 Camara).

31 esesp

EXEMPLOS DE PADRONIZAGAO:

* Catalogo de Materiais do ES;

* Catalogo de Materiais do Governo Federal
* Cadastro de Servicos Terceirizados de SP;
*IN n.2 05/2017;

*IN n.2 04/2010;

e Aquisicao de Café - Decreto Estadual 1.67:
R/2006

12 e565p

20/09/2019
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CATALOGO DE MATERIAIS DO GOVERNO DO ESTADO

s
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CATALOGO DE MATERIAIS DO GOVERNO FEDERAL:

CATMAT - Sistema de
catalogacao, em banco de
dados, de itens a serem
adquiridos pelos Orgdos
Publicos Federais.

COMPRASNET

PORTAL DE CONPRAS DO GOVERNO FEDERAL

*e
000
34 esesp
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CADASTRO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS — CADTERC/SP:

Sitio do Cadterc - Servicos
Terceirizados -
www.cadterc.sp.gov.br -
disponibiliza estudos

técnicos, valores c adtelnc
referenciais, diretrizes e
procedimentos para
contratacao e gestao dos
principais servigos
terceirizados.

35 esesp

AQUISICAO DE CAFE — DECRETO 1.674/06

As caracteristicas minimas de qualidade a que deve
obedecer aos cafés torrados e moidos para participacdo de
licitagao de 6rgao publico do Estado do Espirito Santo sao:

Classificacao de bebida;
Espécie de café;

Forma de preparo;
Pureza do produto;
Embalagens;

Prazo de validade;
Venda;

Avaliacdo da qualidade;
Entregas;

Pagamento;

Analise laboratorial. H
36 esesp
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4 - DESCRICAO DETALHADA DO OBIJETO (ITEM 02 do TR)
COMPRAS SUSTENTAVEIS

A sustentabilidade e o desenvolvimento
sustentavel sdao temas que vém ganhando
destaque na politica da Administracdo
Publica. Diante dessa nova realidade, o setor
publico estd mais consciente sobre a
relevancia do seu papel indutor de
transformacdes e de consumo sustentaveis.

37 esesp

COMPRAS SUSTENTAVEIS

Alguns exemplos:

*Seja realizada a logistica reversa de
materiais como aparelhos, carregadores e
baterias de telefone celular, pilhas,
lampadas e aqueles que possuam mercurio
metalico e demais artefatos que contenham
metais pesados, de forma a ndo causar
danos ao meio ambiente;

*Os bens inseridos no Programa Brasileiro
de Etiquetagem possuam a maxima
classificacdo de eficiéncia energética pelo
selo PROCEL adotada até o momento da
aquisicao. s

38
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COMPRAS SUSTENTAVEIS

*Os bens sejam constituidos, no todo ou em parte,
por material reciclado, atdxico e biodegradavel;

*Os bens possuam, preferencialmente, certificacdo
de Rotulagem Ambiental da ABNT como produtos
sustentaveis ou de menor impacto ambiental em
relacdo aos seus similares;

*Os bens serdo, preferencialmente,
acondicionados em embalagem individual
adequada, com o menor volume possivel, que
utilize materiais reciclaveis, de forma a garantir a
maxima protecdo durante o transporte e o
armazenamento;

39

COMPRAS SUSTENTAVEIS

*Medidas para evitar o desperdicio de agua e
energia elétrica;

*Realize um programa interno de treinamento
de seus empregados, visando a redugdo do
consumo de energia elétrica e agua, e
separacdo de residuos sdlidos (coleta seletiva),
observadas as normas ambientais vigentes, sem
Onus para o contratante;

*0 uso de produtos de limpeza e conservagao

que obedecam as classificacoes e
especificacdes determinadas pela ANVISA;

40
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ATIVIDADE 03: ESTUDO DE CASO

Ludovico é servidor publico estadual, lotado no setor de zoonoses.
Recentemente necessitou executar verba de um convénio com a
Unido, para adquirir um carro. Assim, formalizou pedido a
autoridade competente, solicitando a compra de uma camionete
L 200, cabine dupla, para o transporte de servidores e de vacinas,
especialmente na zona rural. A requisicio foi devolvida pela
autoridade superior, para adequagdes necessdrias e para o
complemento de informacgoes pertinentes.

Vocé é colega de Ludovico, auxilie-o na adequacdo e
especificacao do pedido.

a esesp

IN 05/2017 — CONTRATAGAO DE SERVICOS

A Instrucdao Normativa n.2 05 de 2017,
publicada em 26 de maio de 2017, dispde sobre
as regras e diretrizes do procedimento de
contratacdo de servicos sob o regime de
execucgao indireta no ambito da Administracao
Publica Federal direta, autarquica e fundacional
e revoga a Instrugcdo Normativa n.2 2, de 30 de
abril de 2008 que tratava anteriormente sobre
o tema.

42
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IN 05/2017 — CONTRATACAO DE SERVICOS

STF - Veda a responsabilizacdo automatica da
Administracao Publica, sé cabendo sua
condenacao se houver prova inequivoca de sua
conduta omissiva ou comissiva na fiscalizacao
dos contratos.

O inadimplemento dos encargos trabalhistas dos empregados
do contratado ndo transfere ao poder publico contratante
automaticamente a responsabilidade pelo seu pagamento, seja
em carater solidario ou subsidiario, nos termos do artigo 71,
paragrafo 19, da Lei 8.666/1993.

43 e5esp

IN 05/2017 — CONTRATACAO DE SERVICOS

Art. 3° O objeto da licitagdo sera definido como prestacédo de servigos, sendo
vedada a caracterizagdo exclusiva do objeto como fornecimento de mao de
obra.

Art. 4° A prestacao de servicos de que trata esta Instrucdo Normativa ndo gera
vinculo empregaticio entre os empregados da contratada e a Administracao,
vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinacao direta.

Fases da contratacdo

| - Planejamento da Contratacao;
Il - Selecdo do Fornecedor; e

Il - Gestao do Contrato.

Planejamento da Contratacéo,
| - Estudos Preliminares;
Il - Gerenciamento de Riscos; e

lll - Termo de Referéncia ou Projeto Basico. ae
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IN 05/2017 — CONTRATAGAO DE SERVIGOS

IN n2 2, de 2008 INneX, de 2017

D =100 péginas O 138 paginas

O 56 artigos O 76 artigos

O Anexos: O Anexos:
® 1 Definigbes ® 1 Definicdes
@ 4 Modelos ® 9 Modelos
® 2 Guias ® 9 Guias

® 2 Metodologias r ® 4 Diretrizes r

*8
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IN 05/2017 — CONTRATACAO DE SERVICOS

Beneficios
'3{%‘('- Instrumentaliza o planejamento das contratagoes.
L Atualiza os indices de produtividade dos servicos de limpeza.
'ig)@: Pagamento pelo Fato Gerador.
Fiscalizacdo dos servigos contratados com base em indicadores.
% Modelos de editais e contratos da Advocacia-Geral da Unido (AGU).
@ Artefatos padronizados nos procedimentos de contratacao.

*e
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IN 05/2017 — CONTRATAGAO DE SERVICOS

Atores na fiscalizagao

Fiscal Técnico Fiscal Administrativo Fiscal Setorial Pdblico Usudrio
S o - Te
= ] .
Avaliaa execugdo do Avalia aspectos Avalia aspectos Avalia aspectos
objeto nos moldes administrativos da técnicos e qualitativos do objeto
contratados: execucdo de servicos administrativos por meio de pesquisa
* Quantidade, o regaime de * Prestacdo ocorre de s:t.'5f395° Junio 30
qualidade, tempo g:‘::;gd‘;i’gr':s“'a simultaneamente: WA
|modo; : « Setores distintos; * Avaliagdo dos
* Compatibilidade com * Obrigagdes i resultados, recursos e .
- previdencidrias, fiscais * Unidades rocedimentos
os indicadores de trabalhistas: g desconcentradas de s
desempenho; e stas; o utilizados pela
' S g um mesmo rgéo contratada.
* Subsidia 0 Prodendes ou entidade. *
pagamento com base Lempe;twasl nos €asos
e inadimplemento.
no resultado. eecnento .
-+
esesp

IN 05/2017 - CONTRATAGAO DE SERVICOS

Servigos continuados

 Necessidade publica de forma permanente e continu
exercicio financeiro
« Sua interrupcdo pode comprometer a prestacédo de u

a, por mais de um

m servico
rvicos ndo

publico ou o cumprimento da missao institucional Se
continuados ou por escopo

 Contratados realizam a prestacdo de um servico es
periodo predeterminado

pecifico em um

Obs: ANEXO VI — DISPOE SOBRE OS SERVICO DE VIGILANCIA, LIMPEZA E
CONSERVACAO

Pagamento com foco no resultado — pagamento por fato
gerador

e 48
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IN 05/2017 — PAGAMENTO POR FATO GERADOR

Tal metodclogia visa garantir gue a Administracdo se responsabilize t3o somente pelo pagamento dos custos decorrentes
de eventos efetivamente ocarridos, mitigando pagamentos dos custos estimados existentes nas propostas de prestagao de
servicos gue muitas vezes nao se realizam, a exemplo de valores para rescisdc, auséncias legais, e os auxilios maternidade
e paternidade, dentre outros.

Caso nao sejam comprovados os eventos trabalhistas, dentre outros futuros e incertos, que dariam ensejo ao pagamento
pela Administracao, esses ndo compordo os custos finais para pagamento do contrato.

O Pagamenito pelo Fato Geracor tem como indicador intrinseco permitir com mais efetividade que a Administracdo quantifi-
que os servicos e afira seus resultacos, ocasionando, por sua vez a possibilidade de radimensionamento de valores a serem
pagos a contratada.

O gue isso quer dizer? Como jad assinalado neste Caderno, com essa ncva metodologia, o pagamento pela Administracao
somente ocorrerd quando houver uma situacdo de fato ou conjunto de fatos, prevista na lei ou contrato, necessaria e su-
ficiente a sua materializagdo, que gera obrigacdo de pagamento pela Administracdo.

Por outro lado, para o fornecedor, a efetivacdo de seu direito somente nasce quando da comprovacdo ou realizacdo de
evento programado na sua composicdo de custos. Se esses ndo ocorrem, o direto ndo se consolida. Cita-se como exemplo,
a nao ocorr@ncia das seguintes rubricas (i) licencas maternidade e paternidade; (ii) dbitos na familia; (iii) verbas de rescisao;
(iv) auséncias legais.

Portanto, a metodologia de Pagamento pelo Fato Gerador prima - para além da fiscalizagcdo da avaliacdo qualitativa na
execugdo do objeto contratado - pela verificacdo do nascimento de cada situagdo gue possa ensejar o pagamento pela Ad-
ministracao, tenco em vista que o contratado tem mera expectativa de direitos sobre o recebimento pela sua prestacao de
servico corsiderando que, engquanto esta ndo se realiza e é devidamente aferida pelo fiscal, ndo gera direito adquirdo pelo
seu recebimento
*8ee
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IN 04/2010 — SOLUCOES DE TI

SOLUGAO DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO:
conjunto de bens e

servigos de Tecnologia da
Informagao e automacao
que se integram para o
alcance dos resultados
pretendidos com a
contratacao;
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IN 04/2010 — SOLUCOES DE Ti

Em decorréncia das recomendacgGes do TCU expostas nos Acordaos
786/06, 1480/07 e 1999/07, evidenciou-se a necessidade de se
adotar boas praticas na area de Tl, ja que ha anos se reiteravam

problemas diversos.

Assim, a Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo — SLTI,
do MPLOG editou a IN 04/2008, substituida em 2010 (valida a partir
de 2011) pela IN 04/2010, que dispGe sobre o processo de
contratacdo de Solugdes de Tecnologia da Informacdo pelos érgaos
integrantes do Sistema de Administracido dos Recursos de

Informacao e Informatica (SISP) do Poder Executivo Federal.

IN 04/2010 — SOLUCOES DE TI

MANUAL DE CONTRATACAO DE SOLUCOES DE TECNOLOGIA DA
INFORMACGAO:

Detalha todos os temas atinentes a Tl, contendo o detalhamento
dos atores da equipe de planejamento da contratagdo
(integrantes técnico, requisitante e administrativo), do
contratado e seu preposto, do gestor do contrato, assim como
dos fiscais do contrato (técnico, requisitante e administrativo).

Também detalha os fluxos ou procedimentos a serem seguidos,
decreta processos, atividades ou formuldrios desses artefatos
para preenchimento.

52 e3esp
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Q@ 3
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E vedado: & Uy

*Estabelecer vinculo de subordinagdo com funcionarios Q;q\m\ Yy,
da contratada;

*Prever em edital a remuneracao dos funcionarios da
contratada;

eIndicar pessoas para compor o quadro funcional da contratada;
eDemandar ao preposto que os funcionarios da contratada
executem tarefas fora do escopo do objeto da contratagao;
*Prever em edital exigéncias que constituam intervencdo
indevida da Administracao na gestao interna dos fornecedores; e
*Prever em edital exigéncia que os fornecedores apresentem,
em seus quadros, funcionarios capacitados ou certificados para
o fornecimento da Solugdo, antes da contratagao.

seaoE A

IN 04/2010 — SOLUCOES DE TI

53 e5esp

5 - ESTIMATIVA DO CUSTO GLOBAL (ITEM 03 DO T.R)

O Termo de Referéncia deve conter uma estimativa do custo
global. Esta informagdao é fundamental para uma avaliagao
preliminar do gestor quanto da viabilidade do projeto, para
verificar se existe dotacdo orcamentdria, bem como para um
melhor planejamento financeiro.

Outra vantagem proporcionada pela
estimativa global é verificar, no processo
oficial de levantamento de precos, se as
propostas estdo alinhadas com o custo
estimado, evitando-se, assim, a utilizacao
de orcamentos inexequiveis ou
superestimados na composi¢cdo do prego
médio, que sera utilizado na licitagao.

54 e565p
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FINALIDADE DA ESTIMATIVA DE CUSTO GLOBAL:

Importa, em realidade, que o orcamento revele no procedimento o
desejado “preco de mercado” para que a Administragdo Publica ndo gaste
além do devido, evitando o superfaturamento e guiando a execu¢ao
do orgamento publico na realizagdo da despesa.

Definir a Modalidade de Licitacdo
No Planejamento da licitacdo |(quando for o caso);
Garantir os Recursos Necessarios.

Conhecer os precos de mercado;
No Julgamento das Propostas | Verificar a exequibilidade da
proposta.

Repactuacao;
Na Execucdo do Contrato Reajuste;
Revisdo de Precos.

55 esesp

FORMAS DE OBTENCAO:

*Tabela de Precos Referenciais do Governo do Estado;
*Banco de Precos (outras licitacGes, Atas de Registro de Precos, etc);

*Portal de compras do Governo Federal - www.comprasnet.gov.br.

*Pesquisa de precos realizada pelo préprio 6rgdo junto a fornecedores em
situacdo regular. Nao adianta solicitar orcamento de sites de
contrabandistas ou de empresas que nunca participam de licitacdes em

face de sua situacdo fiscal e previdencidrias estarem sempre no vermelho.

*Consulta em websites de fornecedores confiaveis. Exemplos:
www.americanas.com.br, www.submarino.com.br, www.dell.com.br,

56 e565p
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Acérdao n2 710/2007 — Plenario

“A importéncia da realizacgio de uma ampla
pesquisa de precos no mercado e de uma correta
estimativa de custos é inconteste, pois fornece os
pardmetros para a Administragdo avaliar a
compatibilidade das propostas ofertadas pelos
licitantes com os pregos praticados no mercado e
verificar a razoabilidade do valor a ser
desembolsado, afastando a prdtica de atos
possivelmente antieconémicos”.

Acérdio n2 217/2007 -
23Camara

“E licito & Administragéo
Publica efetuar pesquisas
na Internet e utilizar-se
de editais de outros
orgdos que ja procederam
outras licitacbes como
referéncia para suas
proprias”.

Acérddo n2 2406/2006 — Plendrio

9.5.8. nas pesquisas de preco para subsidiar procedimentos licitatdrios, proceda
a cotagdo abrangente das op¢bes de mercado, inclusive considerando pregos
praticados no dmbito dos drgdos e entidades da Administragdo Publica,
conforme disposto no art. 15, inciso V, da Lei n2 8.666/1993”.

57
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BANCO DE PRECOS DO SIGA

E um Banco de Dados formado pelo cadastro e registro de todos os

precos praticados pelo Poder Executivo Estadual. Registra os dados

referentes a:

*Todas as LicitacGes realizadas, por intermédio do SIGA, nos

ultimos 60 dias;

Todas as pesquisas de pregos validas.

58
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SISTEMA DE PRECOS REFERENCIAIS

O Sistema de Precos Referenciais visa disponibilizar,
periodicamente, tabelas e planilhas de precos que reflitam os
precos de produtos e servicos praticados no mercado. Tais
instrumentos sdo a base referencial nas licitacdes, dispensas e
inexigibilidades para compra de materiais e contratacdo de
servigos, sendo desnecessdrias novas consultas ao mercado.

Os valores constantes das Tabelas de| |impezae Conservacio;

Precos Referenciais do Governo do Estado| —>Demais  Servicos  continuados
do Espirito Santo serdo utilizados como | (CEEPFC)

base referencial nas licitacbes, dispensas e | —~>Vigilancia;

inexigibilidades para compra de materiais | ~>Materiais-Biverses;

e contratacdo de servicos, sendo —Materiaisdelimpeza;

desnecessdrias novas consultas ao Wﬂm

mercado. e
. o3

NUMERO MiNIMO DE ORCAMENTOS

MITO DOS TRES ORCAMENTOS

Art. 32 A fase preparatdria do

pregdio observard o seguinte:

L.10520/02

Il - dos autos do procedimento  L.8666/93-Art. 72/[...]

constarGo a justificativa das 82°. As obras e o0s

definicbes referidas no inciso |  servigcos somente

deste artigo e os indispensdveis  poderdo ser licitados

elementos técnicos sobre os quais  quando:

estiverem apoiados, bem como o |l - existir or¢camento

or¢camento, elaborado pelo orgdo  detalhado em planilhas

ou entidade promotora  que expressem a

da licitagdo, dos bens ou  composigéio de todos os

servigos a serem licitados; seus custos unitdrios; s
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20/09/2019

CUIDADO !!!
IN3o cotar sempre com as mesmas empresas;
1Orgar somente o que se pretende licitar;
IN3o obter precos somente na internet;

[INenhuma pesquisa é eterna.

61 e5esp

6 - DEFINICAO DOS METODOS E ESTRATEGIAS DE
SUPRIMENTO (ITEM 04 do TR)

ATIVIDADE 04 - ESTUDO DE CASO

Na elaboracdao de um TR para aquisicao de papel A4 para
abastecimento das diversas escolas Estaduais, foi omitida a
informacdo acerca da entrega. Assim, apds a licitacdo, o
abastecimento era feito na Sede da Secretaria, mas havia a
necessidade de fazer o produto escoar para mais de 100
unidades escolares de todo o Estado. Para realizar a entrega nos
termos em que necessitava a Administragdo, o fornecedor
necessitaria de um acréscimo de 15% do valor total. Aponte
possiveis problemas e solucdes a esse caso, quanto aos
métodos e estratégias de suprimento.

o esesp
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O Administrador, ao estabelecer a logistica, deve ser
guiado pelos principios esculpidos na legislacao,
dentre eles, o da eficiéncia, economicidade,
supremacia do interesse publico, celeridade e
finalidade.

E o objeto que indicard cada uma das exigéncias a
serem feitas no que tange aos métodos e estratégias

de suprimento.

63 esesp

6 - DEFINICAO DOS METODOS E ESTRATEGIAS DE
SUPRIMENTO (ITEM 04 do TR)

* Prazo de entrega

* Como efetuar a entrega?

* Onde?

* Prazo de execucao

* Prazo de validade

* Metodologia de execucdo (tecnologia e procedimentos)
* Periodicidade e frequéncia do fornecimento

*Ha cuidados especificos no transporte, na entrega e no
acondicionamento?

* Rotina do Orgdo

* Administracdo do Almoxarifado (estocagem)

* Entrega Unica ou parcelada?

* Necessidade de assisténcia técnica/garantia

64
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7 - CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO (ITEM 05 DO T.R)

CRONOGRAMA FiSICO

E a distribuicdio no tempo das principais atividades. Deve possuir
metas, etapas e fases. Meta é parcela quantificavel do objeto
descrita no plano de trabalho. Etapa ou fase é a divisdo existente
na execucdo de uma meta ou etapa. Cada meta deve conter pelo
menos uma etapa, e as informagdes deverdao ser compativeis
quanto a prazo e valores.

CRONOGRAMA DESEMBOLSO

E a distribuicdo no tempo dos recursos
financeiros necessarios. Nele serdo
informados os valores e as datas em que
os recursos serdo destinados a execugdo
do ajuste. Cada parcela de desembolso
serd associada a pelo menos uma meta.

65 esesp

7 - CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO (ITEM 05 DO TR)

ATIVIDADE 05:

Faga um cronograma fisico e financeiro da seguinte situagao:

Na compra de 600 microcomputadores, sendo o custo da
unidade em RS 1.500,00 (um mil e quinhentos reais), estava

prevista a entrega em 4 parcelas, em um total de 120 (cento e
vinte) dias corridos, na prépria sede do Org3o.

I esesp
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8- PRAZO DE EXECUCAO (ITEM 06 DO T.R)

E de suma importancia que a Administracdo conheca o ciclo da
contratacdo. As especificidades do objeto é que determinardo
uma ou outra sorte de exigéncias que, por certo, migrarao do TR
para o contrato na forma de obrigacdes das partes. A duragdo
dos contratos regidos por esta Lei ficara adstrita a vigéncia dos
respectivos créditos orcamentarios (art. 57, L. 8.666/93).

EXCECOES e
* Projetos cujos produtos estejam previstos
em metas do PPA;

e Servicos Continuos, limitados a 60 meses;
* Aluguel de equipamentos e utilizagdo de
programas de informatica, limitados a 48
meses;

e Pesquisas cientificas, limitados a 120
meses.

67

ATIVIDADE 06 — ESTUDO DE CASO

Em 12/01/2018 firmou-se contrato para presta¢do de servigos
de limpeza, para vigorar por 06 (seis) meses. Em 05/05/2018 foi
solicitada e justificada a necessidade de prorrogacdo por mais
06 (seis) meses. Verificou-se que a prorrogacdo ndo estava
prevista no instrumento contratual, razdo pela qual o Juridico do
Orgdo vedou a celebracdo do aditivo. Revendo os autos,
entretanto, o gestor do contrato constatou que a permissdo
para a prorrogacao do contrato constava do T.R, ndo tendo sido

mencionada no contrato por falha.

Com base nesta informacao, pergunta-se: é possivel

celebrar o aditivo? Explique.

68 e565p
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9 - CRITERIOS DE ACEITACAO DO OBJETO (ITEM 07 DO T.R)

Devem estar bem delimitados no T.R, para auxiliar a
comissao de recebimento, fiscal e o gestor do futuro
contrato. Uma vez bem delimitados tais critérios, facilitado
estara o trabalho ao longo da execugdo contratual e,
decerto, minimizados os riscos de uma insatisfatoria
contratagao.

Assim, também entende o TCU, através do Acoérdao
N2212/2013: “A inexisténcia de Projeto Bdsico/Termo de
Referéncia completo e com nivel de precisGo adequado,
capaz de permitir a perfeita delimitagdo e quantifica¢éo do
objeto a ser contratado, enseja a anulagéo do certame”.

69 e5esp

RECEBIMENTO DO OBIJETO:

PROVISORIO DEFINITIVO
Observacao ou Comprovada
vistoria que adequacao do objeto
comprove a X aos termos
adequacao do objeto contratuais OU apos a
aos termos verificacao da
contratuais ou qualidade e
verificacdao da guantidade do
conformidade do material e
material com a consequente
especificacao aceitacao

®
ese
=t
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IN 05/2017 — na execugao de servi¢os - RECEBIMENTO

Provisdrio - Definitivo

e Serd realizado por: e Sera realizado pelo
* Fiscal técnico; Gestor do Contrato:

¢ Fiscal administrative; » Concretiza o ateste da

& Fistol sctorial; ou execucdo dos servicos.
* Equipe de planejamento.

-
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9 - CRITERIOS DE ACEITACAO DO OBJETO (ITEM 07 DO T.R)

EXIGENCIA DE AMOSTRAS:
Acdrdéo n® 491/2005 - TCU

Néo viola a Lei 8.666/93 a exigéncia na fase de classifica¢éo de
fornecimento de amostras pelo licitante que estiver
provisoriamente em primeiro lugar, a fim de que a Administragdo
possa, antes de adjudicar o objeto e celebrar o contrato, assegurar-
se de que o objeto proposto pelo licitante conforma-se de fato as
exigéncias estabelecidas no edital’".

A EXIGENCIA
DE AMOSTRAS DEVE SER
EXCECAO E NAO REGRA

7 e565p
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9 - CRITERIOS DE ACEITACAO DO OBJETO (ITEM 07 DO T.R)

ATIVIDADE 06:

Santo.

Cite dois critérios de aceitacdao do objeto que devem constar do
T.R quando o objeto for a Aquisicdo de Mobiliarios Escolares

para atender quatro Municipios dentro do Estado do Espirito

73

10 - DEVERES DAS PARTES (ITEM 08 DO T.R)

Os deveres das partes precisam de ser H
explicitados. E regra natural de todo e qualquer

ajuste. Deverd constar no TR todas as o
obrigacOes necessarias ao fiel cumprimento do '\
objeto e também constar as Obrigacdes \
Acessorias.

Por exemplo: Deve a Contratada assumir a -

. o I
completa responsabilidade pela eficiéncia da
prestacao dos servicos e materiais objeto do ;‘%L
contrato; Deve o Contratado controlar e
acompanhar toda a execu¢ao do contrato.

74
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11 - FISCALIZAGAO E GERENCIAMENTO (ITEM 09 DO TR)

A Administracdo ndo tem a prerrogativa, e sim a obrigacdo de
fiscalizar e gerenciar o contrato. E os termos em que se desenrolara
esta fiscalizacgdo devem estar definidos desde a elaboragao do
Termo de Referéncia.

Portaria 049/2010, Art. 54: “Apds a assinatura do contrato de
servico ou de obra e servico de engenharia o érgdo ou entidade
contratante deve promover reunido inicial, devidamente registrada
em ata, para dar inicio a execugdo, com o esclarecimento das
obrigagdes contratuais, em que estejam  presentes,
preferencialmente, os técnicos responsdveis pela elaboragdo do
termo de referéncia ou projeto bdsico, o gestor/comissdo e o fiscal
do contrato, os técnicos da drea requisitante, o preposto da
empresa e os gerentes das dreas que executardo os objetos
contratados”.
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11 - FISCALIZAGAO E GERENCIAMENTO (ITEM 09 DO TR)

O acompanhamento e a fiscalizagao da execucdao do contrato
consistem na verificacdo da conformidade da prestacdo dos
servicos e da alocagao dos recursos necessarios, de forma a
assegurar o perfeito cumprimento do contrato, devendo ser
exercidos por um representante da  Administracdo,
especialmente designado na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n.2
8.666/93, denominado GESTOR DE CONTRATO (art. 39, Portaria
SEGER/PGE/SECONT n.2 049-R/2010).

Quando necessario, a Administracdo podera designar um
representante ou pessoa fisica ou juridica contratada,
denominado FISCAL DE CONTRATO, com as atribuicdes de
subsidiar ou assistir o gestor de contrato.

76
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11 - FISCALIZAGAO E GERENCIAMENTO (ITEM 09 DO TR)

O art. 51 da Portaria SEGER/PGE/SECONT n.2 049/2010 traz
algumas competéncias que devem ser atribuidas aos futuros

gestores, fiscais ou comissoes, as quais devem fazer parte do TR.

Portaria 049/2010, Art. 51: “Compete ao gestor/comissdo,

subsidiado pelo fiscal de contrato, dentre outras atribuig¢des:

|. promover a juntada, no procedimento administrativo, de todos

os documentos contratuais recebidos;
Il. elaborar Plano de A¢ao em conjunto com o contratado;
XV. analisar, conferir e atestar as notas fiscais;

XVI. encaminhar a documentacdo a unidade correspondente para

pagamento”
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11 - FISCALIZAGAO E GERENCIAMENTO (ITEM 09 DO TR)

AVALIACAO DE DESEMPENHO

CONCEITO

?,*C"‘\\e(\‘ S
é e o QOO

E o exercicio da andlise e do julgamento
sobre a natureza, sobre o mundo que nos
cerca e sobre as agdes humanas. E a base
para a apreciacdo de um fato, de uma
ideia, de um objetivo ou de um resultado
e, também, a base para a tomada de
decisao sobre qualquer situagdo que
envolve uma escolha (LUCENA, 1992,
p.35).
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20/09/2019

FORMA DE AVALIACAO

Definir atributos Definir
e periodos de consequéncias da
avaliacao ma avaliagdo

Elaboragao do
Plano de A¢ao

Aplicar as penalidades Conferir se os
pelo ndo cumprimento atributos foram
dos atributos atendidos
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12 - SANCOES (ITEM 10 DO TR)

As sang¢Oes administrativas estdao previstas tanto na Lei n.2
8.666/93 quanto na Lei n.2 10.520/02. N3o se trata de
discricionariedade da autoridade, mas sim um poder dever, e
suas diretrizes ja devem constar no TR.

As citadas legislagbes trazem as seguintes penalidades:
Adverténcia, Multa, Suspensdo de Licitar, Declaracdo de
Inidoneidade e Impedimento de Licitar.

E bom ressaltar que a lei ndo traz o percentual de multa,

portanto, deve o TR fazer constar.

_sese
. e5es0
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12 — SANCOES (ITEM 10 DO T.R)

O TCU ja decidiu sobre sangoes:

-Acérddo 836/12: “Multa para o servidor publico que nédo aplicou

sangdo na empresa contratada, quando assim o deveria fazer.”

- Acordao 8636/13: “O histdrico de sangbes sofridas pela licitante
ndo deve interferir no julgamento da habilitagdo que deve ser
feito de forma objetiva e com base nos critérios previstos na lei e

no edital.”

81 esesp

13 - CONCLUSAO

Por tudo o que se viu até entdo, revela-se que a elaboracdo do
TR pode nao ser tarefa facil, tendo em vista a complexidade ou
a falta de intimidade com o objeto em questdo. Mas pensamos
que todas as dificuldades encontradas podem ser afastadas
com a devida compreensao do seu conteddo e com algum
modelo padrao utilizado pelo Org3o.

Sendo assim, elaboremos um TR para conclusdo desse curso.

ATIVIDADE 07: De acordo com o conteudo do curso, elabore
um TR na integra.
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