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1 - INTRODUGAO

PLANEJAMENTO

“Uma ferramenta administrativa, que possibilita perceber a realidade, avaliar
os caminhos, construir um referencial futuro, estruturando o trdmite adequado

e reavaliar todo o processo a que o planejamento se destina”.
Fonte: Wikipédia (http://pt.wikipedia.org/wiki/Planejamento, baixado em
2/7/2008)

Art. 174. (CF/88) Como agente normativo e
regulador da atividade econémica, o Estado !" ]
exercera, na forma da lei, as fungbes de ° \7?'” ’ )
fiscalizagdo, incentivo e planejamento, sendo a4 M

este determinante para o setor publico e 4!’

indicativo para o setor privado. I
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1 - INTRODUGCAO

LEGISLACAO APLICAVEL

*LEI FEDERAL N2 8.666/93 (LICITAGOES);

*LEI FEDERAL N2 10.520/02; (PREGAO)

*DECRETO FEDERAL N2 5.450/05 (PREGAO ELETRONICO FEDERAL)

*INSTRUGAO NORMATIVA MPLOG N2 02/2008 (CONTRATAGAO DE SERVIGOS
TERCEIRIZADOS)

*INSTRUGAO NORMATIVA MPLOG N2 04/2010 (CONTRATAGAO DE SERVIGOS DE Tl)
*DECRETO ESTADUAL N2 2.458-R/10 (PREGAO ELETRONICO ES)

*DECRETO ESTADUAL N2 3.608-R/2014 (SISTEMA DE PRECOS REFERENCIAIS)
*DECRETO ESTADUAL N2 2.830-R/2011 (COMPRAS SUSTENTAVEIS)

*DECRETO ESTADUAL N2 2.837-R/2011 (CATALOGO DE MATERIAIS)

*DECRETO ESTADUAL N2 2.340-R/2009 (SIGA)

*PORTARIA SEGER/PGE/SECONT N2 049-R/2010 (GESTAO DE CONTRATOS)
*DECRETO ESTADUAL N2 1.674-R/2006 (AQUISIGAO DE CAFE)

*DECRETO ESTADUAL N21939-R/2007 (MINUTAS DE EDITAIS PADRONIZADAS)
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1 - INTRODUGAO

CONCEITO

O termo de referéncia é o documento que devera conter elementos
capazes de propiciar avaliacdo 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
aceitacdo do objeto, deveres do contratado e do contratante,
procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, prazo de

execucao e sanc¢oes, de forma clara, concisa e objetiva.

(Art. 99, §22, Decreto Federal N2 5.450 de 31 de maio de 2005)

@
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1 - INTRODUGAO

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 ao setor requisitante;

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

* Decidirse o objeto serd entregue em Unico local ou nas diversas unidades;

* Informar quem ira gerenciar o respectivo contrato;
No T.R estardo todas as dimensdes do objeto que se pretende contratar por

pregdo. Se for deficiente ou omisso, certamente conduzird o certame ao
fracasso.
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1 - INTRODUGAO

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 hipdtese de se ) '\J

licitar um servigo em que o possivel candidato sequer

N\

soubesse exatamente o que é pretendido, ou como
realizar” ‘

(Jorge Ulisses Jacoby Fernandes)
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1 - INTRODUGAO

ATORES DO TERMO DE REFERENCIA

- Quem elabora o T.R?

- Quem define o Objeto? —
- Quem aprova o procedimento? ‘ _lL

- Quem realiza a atividade Amparo Legal dentro do
SIGA?

A ELABORAGAO DO TERMO DE REFERENCIA NAO E PAPEL TiPICO OU TAREFA A SER
ACOMETIDA AO PREGOEIRO OU COMISSAO DE LICITACAO!

-
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1 - INTRODUGCAO
ATORES DO TERMO DE REFERENCIA

Por tratar-se de tarefa
complexa, deve-se buscar a
elaboracao de forma
multisetorial, na qual, devem
participar da  elaboracao
todos os setores envolvidos,
sem excec¢ao, condensando ao
final num Unico documento,
todas as informacdes. E so
apos inserir no SIGA.

10 o550
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1 - INTRODUGCAO

PERFIL DO RESPONSAVEL PELA
ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA

v'Inovador;
v'Empreendedor;
v'Conhecimento Legisla¢do atinente ao produto/servico;
v'Conhecimento Técnico-cientifico;
v'Servidor Efetivo;

v’ Comunicativo;

v'Organizado;

v'Probo.

11 o550

1 - INTRODUGCAO

APROVACAO DO TERMO DE REFERENCIA

Quem aprova o Termo de Referéncia é a
autoridade competente.

Tal competéncia pode ser delegada a outras

autoridades ou chefias.

» O ato de aprovagao deve ser
acompanhado da respectiva
motivagao.

» Ao aprovar o Termo de Referéncia, a
Autoridade Competente deve
também aprovar o Processo virtual
no SIGA.

.
ceee
1 o550
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1 - INTRODUGAO

PROJETO BASICO X TERMO DE REFERENCIA

ITEM PROJETO BASICO TERMO DE REFERENCIA
BASE LEGAL Art. 62, IX, da Lei n2 8.666/93 Art. 99, §2°, do Decreto Federal n?
5.450/05 e art. 30, Il do Decreto Estadual
n22.458/10
uso Todas as modalidades da Lei 8.666/93 Pregdo

FINALIDADE Orientar o procedimento de compras, esclarecer a necessidade
da Administragdo Publica, definir o objeto e o que mais for
necessario a sua perfeita contratagdo e execugao, de modo claro
e objetivo ao fornecedor, além de servir para justificar a
contragao.

ASSIM, A NOMENCLATURA POUCO IMPORTA, DESDE QUE CONCENTRE TODAS AS
INFORMACOES NECESSARIAS A FIEL EXECUCAO DO OBJETO DA LICITACAO.

@
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1 - INTRODUGAO

PROJETO BASICO X TERMO DE REFERENCIA

TRF/42 Regido: Projeto Basico — terminologia n3o
essencial

E pacifico o entendimento jurisprudencial no
sentido de que o nome que se dd a determinado
documento ndo o caracteriza nem o desvirtua,
importando, isto sim, o seu contetido. Do exame
dos elementos contidos no “Termo de Referéncia”
conclui-se que, na verdade, trata-se de Projeto
Bdsico, no qual foram detalhados,
minuciosamente, as constru¢bes a serem
executadas pelo cessiondrio, bem como os custos
dai decorrentes. Agravo ne
1999904010133909/PR. DJ 01/09/99 — 3¢ Turma.

14




1 - INTRODUGAO

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 elaboracao de suas propostas.

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

15 o550

1 - INTRODUGAO
OBRIGATORIEDADE DO TERMO DE REFERENCIA

E pacifico o entendimento do Tribunal de Contas da Uniédo
quanto a obrigatoriedade de projeto bdsico nas licitagées.
Ja houve um caso em que, pela auséncia de projeto bdsico,
anulou-se a licitagdo, ja em fase de contratagdo,
ordenando a elaboragdo de novo edital para a aquisi¢éo de
rede de computadores, com projeto bdsico, renovando-se

todo o certame licitatorio. Pela auséncia de elemento

essencial, o vicio foi considerado insandvel (Processo. n°

006.031/94-3).

04/08/2017



1 - INTRODUGAO

TERCEIRIZACAO DA ELABORACAO DO TERMO
DE REFERENCIA

Muitas vezes o quadro de servidores do 6rgdo publico
nio dispée 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 elaboragdo do projeto basico.

Se terceirizar é uma alternativa, por outro lado tal
estratégia incorre na vedag¢do da empresa responsavel
pela elabora¢do do projeto basico ou termo de
referéncia no processo licitatério que ira contratar a

execu¢do dos servicos ou adquirir os bens
especificados.

17
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1 - INTRODUGAO

ONDE OCORRE A MAIORIA DAS FALHAS?

*Defini¢cdo do objeto
*Ildentificagdo da Necessidade
*Definigdo das regras da disputa

==

*Execug¢do do Objeto

18
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1 - INTRODUGCAO

ATIVIDADE 01 - EXERCICIO MULTIPLA ESCOLHA

e
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1 - INTRODUGAO
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2 - MODELO SINTETICO DE TERMO DE REFERENCIA*

CONTEUDO

FUNDAMENTO LEGAL

[PREENCHER]

UNIDADE REQUISITANTE

Art. 39, |, L. 10520/02

RESPONSAVEL PELA EMISSAO DO TR

Art. 39, 1 e lll, L. 10520/02

OBIJETO

Art. 39, 1, L. 10520/02

JUSTIFICATIVA

Art. 39, 1 e lll, L. 10520/02

CONDICOES DE GARANTIA/ASSISTENCIA TECNICA Art. 32, 11, L. 10520/02

DO OBJETO

VALOR ESTIMADO DA CONTRATAGAO (O

ORCAMENTO PODERA ESTAR FORA DO TR, SENDO

AS RESPECTIVAS PLANILHAS ANEXOS)

Art. 39, 11l L. 10520/02

*Fonte: SANTANA, Jair Eduardo. Termo de Referéncia - Valor Estimado na Licitagdo. 12 Ed. Negdcios Publicos: Curitiba, 2008

21

2 - MODELO SINTETICO DE TERMO DE REFERENCIA *

DOTAGAO ORCAMENTARIA OBJETO GASTO

ART. 16, Lei Complementar 101/00 —
Lei de Responsabilidade Fiscal

CONDIGOES DE HABILITAGAO

Art.39, 1,1l elll, e Art. 42, I, L.
10520/02

CONDICOES DE RECEBIMENTO DO OBJETO

Art. 42, XVI, L. 10520/02 e art. 73 a 76
da L.8666/93

PRAZO DE ENTREGA/EXECUCAO

Art. 39, 1, L. 10520/02

LOCAL DE ENTREGA/EXECUCAO (ENDERECO
COMPLETO)

GERENCIA RESPONSAVEL (OU SETOR
EQUIVALENTE): ENDERECO, TELEFONE;
HORARIO, ETC

22
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2 - MODELO SINTETICO DE TERMO DE REFERENCIA *

AMOSTRAS ( )SIM () NAO

Prazo:

Local:

Contato:

Art. 43, §3¢, L. 8666/93

LAUDO TECNICO ( )SIM ( )NAO

ESPECIFICAR:

Art. 43, §3¢, L. 8666/93

OBRIGAGOES DA CONTRATADA

Art. 39, 1 da L. 10520/02

OBRIGACOES DA CONTRATANTE

Art. 3¢, 1 da L. 10520/02

23

2 - MODELO SINTETICO DE TERMO DE REFERENCIA *

SANCOES ADMINISTRATIVAS

Art. 32,1 e Art. 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 Informagdes

Art. 40, XVII da L. 8666/93

Data:
Local:
Assinatura:

24
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3- CONTEXTUALIZACAO E JUSTIFICATIVA (ITEM 01 DO T.R)

ESTRUTURA DA JUSTIFICATIVA:

12 | eAnalisar a situagdo atual, se possivel com uma visao histérica da questao;

22 | «Expor o problema em questao;

32 | «Expor a necessidade pretendida (solugdo);

42 | «Evidenciar o interesse publico;

52 | «Expor os beneficios diretos e indiretos;

@
De

25
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3- CONTEXTUALIZAGAO E JUSTIFICATIVA (ITEM 01 DO T.R)

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 certificagdo comprovada (servigos);

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

eJustifique 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.

@
De
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Descreva os principais problemas,

3- CONTEXTUALIZAGAO E JUSTIFICATIVA (ITEM 01 DO T.R)
ATIVIDADE 02 - ESTUDO DE CASO

contratacdo e/ou aquisicdo relacionadas (procure relatar situacbes ja
vividas por vocé na vida real), e por fim, demonstre o interesse publico pela
aquisicdo e/ou contratacdo pretendida, da seguinte situacdo: “/magine que
no oérgdo em que vocé trabalha ocorra 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 manuteng¢do corretiva, além de custos

indesejaveis e total auséncia de ambiente devidamente climatizado.”

w
Qe

27

bem como as necessidades de

Teese

4 - DESCRICAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

“A definicdo do objeto devera ser precisa, suficiente e clara,
vedadas especificagbes que, por excessivas, irrelevantes e
desnecessdrias, limitem a competi¢do” (art. 39, Il, L. 10.520/02)

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

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

*O bem ou servigo trard vantagens que garantirdo uma melhoria na
qualidade dos servigos 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 alcangado justifica o investimento?

*Veja o que é adequado a necessidade do seu érgdo/entidade;

w
Qe
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4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

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

“Visa a propiciar a Administragdo uma consecug¢do mais econémica e
vantajosa de seus fins, servindo como “instrumento de racionalizagéo da
atividade administrativa, com redugéo de custos e otimizagdo da aplicagéo
de recursos. Significa que a padronizagdo elimina variagbes tanto no
tocante a selecdo de produtos no momento da contratagdo como também
na sua utilizagéio, conservagéo, etc”.

(RODRIGUES, Eduardo Azeredo. O Principio da padronizagcdo. Revista de

Direito ne 71- 2007. disponivel em
http://portaltj.tjrj.jus.br/c/document_library/get file?uuid=e2f26adc-
f860-4836-bfb1-1012092f25ae&groupld=10136 Acessado em
29/03/2012).

PADRONIZAR NAO E DIRECIONAR A LICITACAO E VIOLAR A COMPETICAO

@
De
Teese
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4 - DESCRICAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

PROCEDIMENTO DE PADRONIZAGAO:

A padronizagdo deve ser precedida de 1::'?
procedimento especial, com a devida
publicidade, no qual reste demonstrada a .
vantagem da providéncia, bem como as g
caracteristicas e padrdoes que atendem |
satisfatoriamente as expectativas e os
produtos que se inserem nesse contexto

A padronizag¢do, por si s6, ndo importa na contratagao direta, ainda
que impliqgue na escolha de marca, muito embora possa ser
constatada excepcionalmente a inviabilidade de competicao, a

ensejar a inexigibilidade de licitagdo, em razdo da mesma.

@
De
Teese
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4- DESCRI(}AO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)
INDICACAO DE MARCA:

Art. 15. [...] Lei n? 8.666/93
§ 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" ndo contivesse a
indicagdo de marcas, a ndo ser quando devidamente justificada por critérios
técnicos ou expressamente indicativa da qualidade do material a ser
adquirido, hipotese em que a descrigdo do item devera ser acrescida de

expressées como "ou similar”, "ou equivalente"”, "ou de melhor qualidade"
(item 9.3.2, TC-022.049/2006-7, Acérddo n2 2.401/2006- TCU - Plenario).

2 esesp

4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

INDICACAO DE MARCA:

Assunto: MARCA. DOU de 05.04.2007, S. 1, p. 112. Ementa: o TCU determinou a
PETROBRAS que: a) nos processos de aquisigdo de produtos de consumo, como
materiais de escritorio, se limitasse a estabelecer rol de marcas aceitdveis aos
casos em que o custo do produto fosse irrisério frente aos custos para o
estabelecimento da especificagdo 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 contratagdo com indicagdo
de marcas, que apresentasse justificativa técnica de acordo com art. 72, § 52 da
Lei n2 8.666/93 (itens 9.1.1 e 9.1.2, TC-021.221/2006-2, Acérddo n? 585/2007-
TCU-22 Camara).

[ ]

L]

= et ]
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4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

EXEMPLOS DE PADRONIZAGAO:

*CATALOGO DE MATERIAIS DO ES; : -
*CATALOGO DE MATERIAIS DO GOVERNO FEDERAL; w
*CADASTRO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS DE SP;

*INSTRUGAO NORMATIVA N2 02/2008;

*INSTRUGAO NORMATIVA N2 04/2010;
*AQUISICAO DE CAFE — DECRETO ESTADUAL 1.674-R/06

-
_ssee
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4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)
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4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

CATALOGO DE MATERIAIS DO GOVERNO FEDERAL:

CATMAT - Sistema de catalogacdao, em

banco de dados, de itens a serem
CATMAT adquiridos pelos Orgdos Publicos

Federais.

COMPRASINET @

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL

.Q:.
35 o550

4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

Cadterr; |

Sitio do Cadterc - Servicos Terceirizados -
www.cadterc.sp.gov.br - disponibiliza estudos
técnicos, valores referenciais, diretrizes e
procedimentos para contratagdo e gestao dos
principais servigos terceirizados.

CADASTRO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS - CADTERC/SP:

Q.Q:.
2 esesp

04/08/2017
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4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

AQUISICAO DE CAFE - DECRETO 1.674/06

As caracteristicas minimas de qualidade a que deve obedecer aos
cafés torrados e moidos para participacdo de licitacdo de orgao
publico do Estado do Espirito Santo sdo:

Classificacao de bebida
Espécie de café
Forma de preparo
Pureza do produto
Embalagens
Prazo de validade
Venda
Avaliacdo da qualidade
Entregas
Pagamento
Andlise laboratorial

37

4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

COMPRAS SUSTENTAVEIS

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

consumo sustentaveis.

L4
H
P

@
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4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

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 metdlico 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.

@
De
Teese

39

4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

COMPRAS SUSTENTAVEIS

*Os bens sejam constituidos, no todo ou em parte, por
material reciclado, atéxico 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;
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4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

COMPRAS SUSTENTAVEIS

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

*Que a Contratada realize um programa interno de
treinamento de seus empregados, visando a redugdo
do consumo de energia elétrica e agua, e separacao
de residuos soélidos (coleta seletiva), observadas as
normas ambientais vigentes, sem O6nus para o
Contratante;

*0 uso de produtos de limpeza e conservacdao que
obedecam as classificagdes e especificacGes
determinadas pela ANVISA;

41

4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

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 requisigao foi devolvida pela autoridade
superior, para adequagdes necessarias e para O
complemento de informagbes pertinentes. Vocé é colega
de Ludovico, auxilie-o na adequacdo e especificacao
do pedido.
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4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

IN 02/2008 - CONTRATACAO DE SERVICOS

Com o objetivo de disciplinar a contratacdo de servicos,
continuados ou ndo, por 6rgdos ou entidades, o Governo Federal,
por intermédio do Ministério do Planejamento e Gestao — MPLOG —
editou, em abril de 2008 a Instru¢do Normativa n2 002/2008.

Apesar de aplicar-se somente aos orgdos do governo federal, é
utilizada nacionalmente como pardmetro a ser seguido, em virtude
do salto de eficiéncia que a mesma proporcionou a Administracao
Publica.

4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)
IN 02/2008 - CONTRATACAO DE SERVICOS

Definir papéis e responsabilidades dos atores e areas envolvidas
na contratagdo, tais como:
=ateste dos produtos e servicos;
=resolucdo de problemas;
~ )
=macompanhamento da execuc¢ao dos trabalhos; // e
. . W \\\
mgerenciamento de riscos;
msugestdo de aplicacdo de penalidades;

=avaliagdo da necessidade de aditivos contratuais; e

=conducdo do processo de repactuagao, quando for o caso.

esesp
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4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

IN 02/2008 - CONTRATACAO DE SERVICOS

Servigos distintos devem ser licitados e
contratados separadamente, ainda que
o prestador seja vencedor de mais de
um item ou certame. (Art. 39)

O o6rgdao nao podera contratar o mesmo
prestador para realizar servigos de
execu¢ao e fiscalizacdo relativos ao
mesmo objeto, assegurando a necessdria
segregacdo das fungdes. (art. 39, §29)

.
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4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

IN 02/2008 - CONTRATACAO DE SERVICOS

A contratacdo de servicos continuados deverd
adotar unidade de medida que permita a
~ mensuragao dos resultados para o pagamento
~\ da contratada, e que elimine a possibilidade
— de remunerar as empresas com base na
guantidade de horas de servico ou por postos
de trabalho. (art. 11)

.
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4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

IN 02/2008 - TERCEIRIZACAO

Os servigos continuados que podem ser contratados de terceiros pela
Administracdo sdao aqueles que apoiam a realizacdo das atividades
essenciais ao cumprimento da missdo institucional do dérgdo ou
entidade, conforme dispde o Decreto n2 2.271/97. (art. 69)

EXEMPLOS DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

*Conservacao e limpeza;

*Seguranca e vigilancia;

*Transportes;

*Informatica, reprografia e telecomunicacdes ;
*Copeiragem e recepgao;

*Manutencdo de prédios, de equipamentos e instalacbes

47

4 - DESCRICAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

IN 02/2008 - TERCEIRIZACAO

VEDACOES:
E vedada a contratagdo de atividades que:

*sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos
do 6rgdo ou entidade, assim definidas no seu plano de cargos e salarios,
salvo expressa disposigao legal em contrario ou quando se tratar de cargo
extinto, total ou parcialmente, no ambito do quadro geral de pessoal;

econstituam a missdo institucional do drgio ou entidade; e

*impliquem limitagdo do exercicio dos direitos individuais em beneficio do
interesse publico, exercicio do poder de policia, ou manifestagio da
vontade do Estado pela emanagdo de atos administrativos, tais como:

=aplicagdao de multas ou outras sangdes administrativas;
=a concessao de autorizagdes, licengas, certidoes ou declaragées;
=atos de decisdo ou homologagdo em processos administrativos.
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4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

IN 02/2008 - TERCEIRIZACAO

Os servigos de limpeza serdo contratados com base na Area
Fisica a ser limpa, estabelecendo-se uma estimativa do custo
por metro quadrado, observadas a peculiaridade, a
produtividade, a periodicidade e a frequéncia de cada tipo de
servico e das condi¢des do local objeto da contratacdo. Nos
casos em que a Area Fisica a ser contratada for menor que a
estabelecida para a produtividade minima de referéncia
estabelecida nesta IN, esta poderd ser considerada para
efeito da contratacao.

MEDIDAS PADRAO

Areas internas: 600m2;

Areas externas: 1200m2;

Esquadrias externas, na face interna ou externa: 220m2, observada a
periodicidade prevista no Projeto Basico;

Fachadas envidragadas, nos casos previstos no subitem 4.9.: 110m2,
observada a periodicidade prevista no projeto basico;

Areas hospitalares e assemelhadas: 330m?2.
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4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

IN 02/2008 - - TERCEIRIZAGAO— _ _
Devera constar do Projeto Basico ou Termo de

Referéncia para a contratagio de servicos de
vigilancia:

| - a justificativa do nimero e das caracteristicas
dos Postos de Servico a serem contratados;

Il - os quantitativos dos diferentes tipos de Posto
de Vigilancia, que serdo contratados por Preco
Mensal do Posto.

Excepcionalmente, desde que devidamente
fundamentado e comprovada a vantagem
econOmica para a Administragdo, poderdo ser
caracterizados  outros  tipos de  postos,
considerando os acordos, convengdes ou dissidios
coletivos da categoria.

TIPOSDE POSTOS
44 horas semanais diurnas, de segunda a sexta-
feira, envolvendo 1 (um) vigilante;
12X36 diurnas, de segunda-feiraa domingo,
envolvendo 2 (dois) vigilantes;
12X36 noturnas, de segunda-feiraa domingo,
envolvendo 2 vigilantes;
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4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

IN 04/2010 - SOLUCOES DE TI

SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO: conjunto de
bens e servigos de Tecnologia
da Informagdao e automagao
que se integram para o alcance
dos resultados pretendidos com
a contratagao;

Teese
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4 - DESCRICAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)
IN 04/2010 - SOLUCOES DE TI

Em decorréncia das recomendagdes do TCU expostas nos
Acorddos 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 Informacgao — SLTI,
do MPLOG editou a IN 04/2008, substituida em 2010 (valida a
partir de 2011) pela IN 04/2010, que dispde sobre o processo de
contratacdo de Solucdes de Tecnologia da Informacao pelos 6rgaos
integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de
Informacdo e Informatica (SISP) do Poder Executivo Federal

Teese
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4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

IN 04/2010 - SOLUCOES DE TI

MANUAL DE CONTRATAGAO DE SOLUGOES DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Detalha todos os temas atinentes a Tl, contendo o detalhamento
dos atores da equipe de planejamento da contratacdo (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 formularios desses artefatos para
preenchimento.
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4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

- S\

IN 04/2010 - SOLUCOES DE TI $ T L
\\egrld‘?de

E vedado: o

*Estabelecer vinculo de subordinagao com funciondrios da contratada;
*Prever em edital a remuneragdo dos funcionarios da contratada;
*Indicar pessoas para compor o quadro funcional da contratada;

*Demandar ao preposto que os funciondrios da contratada executem
tarefas fora do escopo do objeto da contratagao;

*Prever em edital exigéncia que os fornecedores apresentem, em seus
quadros, funcionarios capacitados ou certificados para o fornecimento
da Solugado, antes da contratagao.

Teese
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4 - DESCRIGAO DETALHADA DO OBJETO (ITEM 02 DO T.R)

ATIVIDADE 04: PERGUNTAS

1) E possivel a indicagdo de marcas?

2) De acordo com a IN 02/08: No caso de servigos de vigildncia, como
deve ser realizada a avaliacio do tipo de vigilancia: postos ou
monitoramento eletrénico?

3) Se a unidade requisitante tiver duvidas sobre a opg¢do e/ou
configuracdo dos servicos podera solicitar ajuda a empresas do ramo?
Como?

4)No caso de servico de limpeza, a Administracio podera optar por
contemplar o fornecimento de materiais? De que forma?

55

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

ATIVIDADE 05: PASTA DE COTAGAO DE PRECOS

56
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5 - ESTIMATIVA DO CUSTO GLOBAL (ITEM 03 DO T.R)

O Termo de Referéncia deve conter uma estimativa do custo global.

Esta informagdo é fundamental para uma avaliagdo preliminar do gestor

quanto da viabilidade do projeto, para verificar se existe dotagdo

or¢camentaria, bem como para um melhor planejamento financeiro.

Outra vantagem proporcionada pela estimativa

de

global ¢é verificar,

levantamento de pregos, se as propostas estdo
alinhadas com o custo estimado, evitando-se,
assim, a utilizagdo de orgamentos inexequiveis ou

superestimados na composicdo do prego médio,

que sera utilizado na licitagao.

57

no processo oficial
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5 - ESTIMATIVA DO CUSTO GLOBAL (ITEM 03 DO T.R)

FINALIDADE DA ESTIMATIVA DE CUSTO GLOBAL:

Importa, em realidade, que o orgamento revele no procedimento o desejado
“preco de mercado” para que a Administragdo Publica ndo gaste além do devido,
evitando o superfaturamento e guiando a execugao do orgamento publico na

realizagcdo da despesa.

No Planejamento da licitagdo

Definira Modalidade de Licitagdo
(quando for o caso);
Garantir os Recursos Necessarios.

No Julgamento das Propostas

Conhecer os pregos de mercado;
Verificar a exequibilidade da
proposta.

Na Execugdo do Contrato

Repactuagao;
Reajuste;
Revisdo de Pregos.

58
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5 - ESTIMATIVA DO CUSTO GLOBAL (ITEM 03 DO T.R)

FORMAS DE OBTENCAO:

*Tabela de Precgos Referenciais do Governo do Estado; .
\-... U*/

*Banco de Precos - outras licitacdes, Atas de Registro de Pre ..

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

*Pesquisa de precos realizada pelo préprio érgdo junto a fornecedores em
situacdo regular. N3do adianta solicitar orcamento de sites de
contrabandistas ou de empresas que nunca participam de licitacdes em face
de sua situacdo fiscal e previdenciarias estarem sempre no vermelho.

*Consulta em websites de fornecedores confidveis. Exemplos:

www.americanas.com.br, www.submarino.com.br, www.dell.com.br, etc.

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

Acérdion? 710/2007 - Plenério Acérdao n2 217/2007 -
Segunda Camara
“A importéncia da realizacdo de uma ampla pesquisa de || “E licito @ Administragdo
precos no mercado e de uma correta estimativa de custos é || Publica efetuar pesquisas
inconteste, pois fornece os parémetros para a Administragéo || na Internet e utilizar-se de
avaliar a compatibilidade das propostas ofertadas pelos Ed’t‘f’{s de outros 6rgdos
licitantes com os pregos praticados no mercado e verificar a || 94€Jd procederam outras
razoabilidade do valor a ser desembolsado, afastando a licitagoes como 'reffrencm
. . ) P para suas prdprias”.,
prdtica de atos possivelmente antieconémicos”.

Acérdio n? 2406/2006 — Plenario

9.5.8. nas pesquisas de preco para subsidiar procedimentos
licitatorios, proceda a cotagéo abrangente das opgdes de
mercado, inclusive considerando pregos praticados no émbito
dos orgdos e entidades da Administragdo Publica, conforme
dispostono art. 15, inciso V, da Lei n© 8.666/1993”.
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5 - ESTIMATIVA DO CUSTO GLOBAL (ITEM 03 DO T.R)

BANCO DE PRECOS DO SIGA

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

0s precgos praticados pelo Poder Executivo Estadual. Registra os

dados referentes a:

*Todas as Autorizacdes de Compra/Servico, por intermédio do

SIGA, nos ultimos 60 dias;

*Todos as pesquisas de precgos validas. ||

61
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5 - ESTIMATIVA DO CUSTO GLOBAL (ITEM 03 DO T.R)

SISTEMA DE PRECOS REFERENCIAIS

O Sistema de Pregos Referenciais visa disponibilizar, periodicamente, tabelas e
planilhas de pregos que reflitam os pregos de produtos e servigos praticados no
mercado. Tais instrumentos, pesquisados pela Fundagdo Getulio Vargas (FGV), sdo a
base referencial nas licitagGes, dispensas e inexigibilidades para compra de materiais
e contratacdo de servigos, sendo desnecessarias novas consultas ao mercado.

Os valores constantes das Tabelas de Precgos
Referenciais do Governo do Estado do Espirito
Santo serdo utilizados como base referencial
nas licitages, dispensas e inexigibilidades para
compra de materiais e contratagdo de servigos,
sendo desnecessarias novas consultas ao
mercado.

62

—Limpeza e Conservagao;

—>Demais Servigos continuados
(CEEPFC)

-Vigilancia;

->Materiais Diversos;

->Materiais de Limpeza;

->Materiais de Informatica

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

NUMERO MINIMO DE ORCAMENTOS

04/08/2017

MITO DOS TRES ORCAMENTOS

Art. 32 A fase preparatéria do
pregdo observard o seguinte:
L.10520/02

Il - dos autos do procedimento
constardo a  justificativa  das
defini¢cées referidas no inciso | deste
artigo e os indispensdveis elementos
técnicos sobre os quais estiverem
apoiados, bem como o or¢camento,

L.8666/93 - Art. 72[...]
§29. As obras e os servicos

somente poderdo ser licitados
quando:
Il - existir or¢amento

detalhado em planilhas que
expressem a composi¢cdo de

elaborado pelo orgdo ou entidade todos os seus custos
promotora da licitagdo, dos bens unitdrios;
ou servigos a serem licitados; H
_eese
. esesp
%" Eearo PORTAL DE COMPRAS GOVERNAMENTAIS
SANTO Portal do Governo do Estado do Espirito Santo
woicEe € com e apnT MAPA DO SITE
T - . = - - = - = <
U e s <l 1y |
W e (N =y~ - v i ——
rcractes | REGISTRODE | romnecenones |  GOMPRAS | SONTRNTOS | O 4 me
O que £ o Portzl?
- Participe das licitagd ACESSO AQ SISTEMA
casinga da > do Governo do Estado
Hoberars do Espirito Santo % togin %) Login
Pesguisa de » i
Fornecedoras
Arzauda Disputa -
Bemuoes AREA DO FORNECEDOR
Resultado de
Licitagdes
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Certiddes ;& i
Legislacdo
Gestdo de Contratos
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6-DEFINICAO DOS METODOS E ESTRATEGIAS DE
SUPRIMENTO (ITEM 04 DO T.R)

ATIVIDADE 06- ESTUDO DE CASO

Na elaboragdo de um T.R para aquisicio de papel A4 para
abastecimento das diversas escolas Estaduais, foi omitida a informacgao
acerca da entrega. Assim, apds a licitagao, 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 Administragao, 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.
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6-DEFINICAO DOS METODOS E ESTRATEGIAS DE
SUPRIMENTO (ITEM 04 DO T.R)

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

finalidade.

E o objeto que indicara cada uma das exigéncias a serem feitas no

gue tange aos métodos e estratégias de suprimento.
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6-DEFINICAO DOS METODOS E ESTRATEGIAS DE
SUPRIMENTO (ITEM 04 DO T.R)

*PRAZO DE ENTREGA; COMO EFETUAR A ENTREGA? ONDE?

*PRAZO DE EXECUCAO; PRAZO DE VALIDADE

*METODOLOGIA DE EXECUCAO (TECNOLOGIA E PROCEDIMENTOS A SEREM
EMPREGADOS)

*PERIODICIDADE E FREQUENCIA DO FORNECIMENTO

*HA CUIDADOS ESPECIFICOS NO TRANSPORTE, NA ENTREGA E NO
ACONDICIONAMENTO?

*ROTINA DO ORGAO

-ADMINISTRACAO DO ALMOXARIFADO (ESTOCAGEM)

*ENTREGA UNICA OU PARCELADA?

*NECESSIDADE DE ASSISTENCIA TECNICA/GARANTIA

67

7 - CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO (ITEMO5 DO T.R)
CRONOGRAMA FiSICO

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

CRONOGRAMA DESEMBOLSO

E a distribuicio 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 serad
associada a pelo menos uma meta.

68
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7 - CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO (ITEM 05 DO T.R)

ATIVIDADE 07:

Ap0s a leitura, faga um cronograma fisico e financeiro: Na compra
de 600 microcomputadores, sendo o custo da unidade em
R$1.500,00 (Hum 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 Orgdo.
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8- PRAZO DE EXECUGAO (ITEM 06 DO T.R)

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

EXCECOES

* Projetos cujos produtos estejam previstos em metas
do PPA;

* Servigos Continuos, limitados a 60 meses;

* Aluguel de equipamentos e utilizacdo de programas
de informatica, limitados a 48 meses;

* Pesquisas cientificas, limitados a 120 meses;
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8- PRAZO DE EXECUCAO (ITEM 06 DO T.R)

ATIVIDADE 08 — ESTUDO DE CASO

Em 12/01/2015 firmou-se contrato para prestacdo de
servicos de limpeza, para vigorar por 06 (seis) meses. Em
05/05/2015 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
prorrogacdo 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?

Expligue.

esesp
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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 e o gestor do futuro contrato.
Uma vez bem delimitados tais critérios, facilitado estard
o trabalho ao longo da execuc¢ao contratual e, decerto,
minimizados os riscos de uma insatisfatéria contratacao.

Assim, também entende o TCU, através do Acérdao
N2212/2013: “A inexisténcia de Projeto Bdsico/Termo de
Referéncia completo e com nivel de precisdo adequado,
capaz de permitir a perfeita delimitagdo e quantifica¢do
do objeto a ser contratado, enseja a anulacdo do
certame”.
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9 - CRITERIOS DE ACEITAGAO DO OBJETO (ITEM 07 DO T.R)

RECEBIMENTO DO OBJETO - Artigo 73/76 da Lei N28.666/93:

PROVISORIO

Observacdao ou vistoria que
comprove a adequacdo do
objeto aos termos contratuais
ou verificacdo da
conformidade do material
com a especificacdo

X

DEFINITIVO

Comprovada adequacdo do
objeto aos termos
contratuais OU apds a
verificacdo da qualidade e
guantidade do material e
consequente aceitagao

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

EXIGENCIA DE AMOSTRAS:

Acérdao n2 491/2005 - TCU

Ndo viola a Lei 8.666/93 a exigéncia na fase de classificagdo de
fornecimento de amostras pelo
provisoriamente em primeiro lugar,
Administragéo 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 EXCEGAO E NAO REGRA

74

licitante que estiver
a fim de que a
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9 - CRITERIOS DE ACEITAGAO DO OBJETO (ITEM 07 DO T.R)

ATIVIDADE 09: Cite dois critérios de aceitacdo 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 Santo.

esesp
75 Shish

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

Os deveres das partes hdo de ser explicitados. E regra
natural de todo e qualquer ajuste. Devem constar
todas as obrigacGes necessdrias ao fiel cumprimento

do objeto e também constar as ObrigacGes

i
< I
Acessorias. \ ﬂ /|
_c"' II . : ] ;
-
n.
= 2

Por exemplo: Deve a Contratada assumir a completa
responsabilidade pela eficiéncia da prestacdo dos
servicos e materiais objeto do contrato; Deve o
Contratado controlar e acompanhar toda a execucao

do contrato. 838
76 e

04/08/2017
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11- FISCALIZACAO E GERENCIAMENTO (ITEM 09 DO T.R)

A Administragdo ndo tem a prerrogativa e, sim a obrigagao de fiscalizar e
gerenciar o contrato. E os termos como se desenrolara esta fiscalizagao

devem estar definidos desde a elaboragdo do Termo de Referéncia.

Portaria 049/2010, Art. 54: “Apds a assinatura do contrato de servigo ou de
obra e servico de engenharia o 6rgdo ou entidade contratante deve
promover reuni&o inicial, devidamente registrada em ata, para dar inicio a
execugdo, com o esclarecimento das obriga¢gbées contratuais, em que
estejam presentes, preferencialmente, os técnicos responsaveis pela
elaboragéao do termo de referéncia ou projeto bdsico, o gestor/comisséo
e o fiscal do contrato, os técnicos da area requisitante, o preposto da
empresa e 0s gerentes das areas que executardo os objetos contratados”.

@
De
Teese

77

11- FISCALIZACAO E GERENCIAMENTO (ITEM 09 DO T.R)

O acompanhamento e a fiscalizagdo da execugao do contrato consistem na
verificacdo da conformidade da prestacdo dos servicos e da alocacdo dos
recursos necessarios, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do
contrato, devendo ser exercidos por um representante da Administragao,
especialmente designado na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n2 8.666/93,
denominado GESTOR DE CONTRATO (art. 39, Portaria SEGER/PGE/SECONT
n2 049-R/2010)

Quando necessario a administragdo podera designar um representante ou pessoa
fisica ou juridica contratada, denominado FISCAL DE CONTRATO, com as

atribui¢des de subsidiar ou assistir o gestor de contrato.

*
*
S

@
De
Teese
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11- FISCALIZACAO E GERENCIAMENTO (ITEM 09 DO T.R)

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

gestores, fiscais ou comissdes, as quais devem fazer parte do T.R.

Portaria 049/2010, Art. 51: “Compete ao gestor/comisséo,
subsidiado pelo fiscal de contrato, dentre outras atribui¢des:

I.  promover a juntada, no procedimento administrativo, de todos
os documentos contratuais recebidos;

Il. elaborar Plano de Agdo em conjunto com o contratado;

XV. analisar, conferir e atestar as notas fiscais;

XVI. encaminhar a documentagcdo a unidade correspondente para

pagamento;”

79

11-FISCALIZAGAO E GERENCIAMENTO (ITEM 09 DO T.R)

CONCEITO
AVALIACAO DE DESEMPENHO

E o exercicio da andlise e do julgamento sobre

A\
é@&eﬂ oo a natureza, sobre o mundo que nos cerca e
e
%Goo° . sobre as a¢cdes humanas. E a base para a
S
e - I
Q“ apreciagao de um fato, de uma ideia, de um

oo
O objetivo ou de um resultado e, também, a

base para a tomada de decisio sobre
qualquer situacdao que envolve uma escolha

(LUCENA, 1992, p.35).

80
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11-FISCALIZAGAO E GERENCIAMENTO (ITEM 09 DO T.R)

FORMA DE AVALIAGAO

. Definir afributos e Definir
Elaboracdo do . NS
~ periodos de conseqUéncias da
Plano de Acdo s ) S
avaliacdo ma avaliacdo

Aplicar as penalidades Conferir se os
pelo ndo cumprimento aftributos foram
dos atributos atendidos

-
_ssee
a1 eses0

12 - SANCOES (ITEM 10 DO T.R)

As sanc¢des administrativas estdo prevista nas legislagdes, tanto na
Lei N2 8.666/93, quanto na Lei N210.520/02. Ndo se trata de
discricionariedade da autoridade, mas sim um poder dever, e suas

diretrizes ja devem constar no T.R.

As citadas legislagdes 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 T.R fazer constar.

-
_ssee
- eses0

04/08/2017

41



12 - SANCOES (ITEM 10 DO T.R)

O TCU ja decidiu sobre sangoes:

-Acérdio 836/12: “Multa para o servidor publico que ndo aplicou

sanc¢do na empresa contratada, quando assim o deveria fazer.”

- Acérdao N28636/13: “O histérico de sangdes sofridas pela licitante
nao deve interferir no julgamento da habilitacdo que deve ser feito
de forma objetiva e com base nos critérios previstos na lei e no

edital”

13 - CONCLUSAO

Por tudo o que se viu até entado, revela-se que a elaboragdo do
T.R 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 compreensdo do conteudo do mesmo e com algum

modelo padrao utilizado pelo Orgéo.

Sendo assim, elaboremos um T.R para conclusao desse curso.

ATIVIDADE 10: De acordo com o objeto do Manual do Cursista,
elabore um T.R na integra.

84
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SOLUCOES EDUCACIONAIS
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TRILHA
COMPRAS E CONTRATOS

ELABORAGCAO DE
TERMO DE REFERENCIA
E CRIAGAO DE
PROCESSO NO SIGA

CONTRATO DIDATICO

a
=)

\

|
\

7

A _

EXPECTATIVAS E CONTRIBUICOES
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SISTEMA SIGA

Acesso:

Entre no navegador e digite
o seguinte endereco:

siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc

.z:.
3 esesp

[ SIGA - Sistema Integradc - X

Pt
n

€& & C | {xb#ps//siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/pub/comum/PrincipalAreaPublica jsp

i

QSIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa §jp PORTALDE
MPR
Sistema de Compras ngpougf,‘gﬁfms

[-]Editais de Licitacdo
[l Compra Direta
Fornecedores

[F] Banco de

™ Clique em “Area do Servidor”

.z:.
4 o550
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[ SIGA - Sistema Integradc

x

& e

{ b#ps://siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/pub/comumy/Principal AreaPublica.jsp

QSIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

" & . y
Y "
Esquec minha&erb\

Clique em “Login do Servidor”

i

L DE
OMPRAS
RNAMENTAIS

€ - C [b#ps//siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/pub/seguranca/LoginPageForm jsp | =
Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras
Sr(a) Operador(a), Mudar para Area Public:
0 acesso nio ou a disponibilizaci iria/acidental da senha de acesso que quebre o sigilo do sistema constituem-se em infragdes
jei os inf a Penal e Civil. Portanto, proteja sua senha. Ao encerrar as operacées, tenha o cuidado de sair do
sistema.
1. Digite o login e serjha:
Login: aluno1 L
Senha:
Senha: senha123 e
2 E Cllque no bOtéO “Ok,, I4#o conseque acessar
) Informagoes e
/ Duvidas - 0800-722-2701 =
6
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SIGA - Sistema Integrado - X
g

€ > C  [Bxbh#ps//siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/pub/seguranca/SelectUoPageForm jsp =

Sistema Integrado de Gestdo Administrativa

Selecione a Unidade: | DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA ¥

.

Verifique se a Unidade esta correta e clique no botao “Ok”

[ hitps:/siga-treinamento.c X

€& - C  [Xb#ps//siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/comum/PrincipalAreaRestrita.jsp D=
Sistema | do de Gestao Admini

Sistema de Compras

SIGA: Area do Servider Pablico (2) 3.16.58.1 Principal | Sair | Usudrio: alunoi

Processo Licitatério

Banco de Prego

Pregio

Compra Direta

TR — R Clique em “Registro de Prego”
B catilogo de Materiais e Servigos para Criar uma Pesquisa de Quantitativo

Cadastros Gerais

Patriménio Mobilidrio

Alteragdo de Senha

® -

) EEEES]




_

S1GA: Area do Servidor Piblico (2) 3.16.95.1

Processo Licitatsrio

Banco de Preco

Pregio

Compra Birsta

ElRegistro de Preco.

= Ats de Registro de Preco
* Pesquisa de Itens de Ata
Relatérios

Itens Registrados
na Ata

Saldo de Previsio
do Orado

Itens com Estoquel
Minimo

Estoque dos Itens
da Ata

Gastos por Ata
Itens da Ata Por

Fornecedor

Consulta Baixas

Imprimir gasto

por 6rgso & ata

Itens Par

Fornecedor

* Processo de Utilizacdo
Pesquisa de Quantitative

Previsio de Consume

Catslogo de Materiais € Servicos

Fornecedores.

Cadastros Gerais

Patriménio Mobiliario

Alteracso de Senha

SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

Escolha a opgéo

“Pesquisa de Quantitativo”

Era en e

esesp

[ hitpsi//siga-treinamento.c X

€& - C | & b#ps://siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sgc/regpreco/PesquisaQuantitativoPagelList.jsp | =
Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras
SIGA: Area do Servidor Piblico (2) 3.16.99.1 Principal | Sair | Usuario: alunol
d
T ———
Banco de Preso “ 2
Preago Opgées de Pesar
B Compra Dirsta Busca por: Palneia st
B Registro de Prego
Pesqui
* Ata de Registro de Prego s HEs
Nanhum Registro Encontrado.
" Pesquisa de Itens de Ata
= Relskioes
“ Itens Registrados
na Ata
= Saldo de
Previsdo do
Grgdo
® Itens com
Estoque Minimo
* Estoque dos Itens|
da Ata
= Gastos por Ata
= Itens da Ata Por
Fornecedor
* Consulta Baixas
= Imprimir gasto
por orgdo e ata
* Itens Por
Fornecedor
* Processo de Utilizagdo
Pesquisa de Quantitativo
* Previsdo de Consumo
Catélogo de Materiais e Servigos | |
Fornecedores
Cadastros Gerais.
Almoxarifado -

10
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[ httpsi//siga-treinamento.c X §__§

SIGA

Sistema Integrado de Gestio Administrativa
Sistema de Compras

COMPRAS
GOVERNAMENTAIS
SIGA: Area do Servidor Piblico (2) 3.16.95.1 principal | Sair | Usudrio: alunot

| veltsr salvar Imprimir Estimativa ‘

da Pesa

Nome do responsavel alunot Telefone: 1

Pesquisa: orgio: ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO EPIRITO SANTO - ESESP
“Dascricio: [

Tipo dos Itens:

material & servico 'O material/servico

= oatade —

— ‘
T

|

e Pe— Cieres |

"objeto: [ ]
oo | PTEENCHA t0J0OS 05 CaMpos de Acordo com
! ! o Termo de Referéncia e clique no

/ botéo “Salvar”

P
Observacées/Exigéncias: ’7

4
Pesquisa de £

-
Codigos L7 ] [

Q|

Buscar Item

Pesquisar Itens ‘

Voltar Salvar Imprimir Estimativa ‘

eeee
11 esesp

tema Integrado de Gestao Administrativa r':oi:\Fre[Zs
Sistama de:Compras ERNAMENTAIS
51GA: Area do Servidor Piblico (2) 3.16.99.1 principal | Sair | Usudrio: aluno1

| Voltar Salvar Apurar || Imprimir Estimativa ||

Pesquiza salva com sucesso.

A D,
narmero Ga resuisa ‘

da Pesq

Nome do responsivel: alunot Telefone: 1
Pesquisa: 28480 Orgio: ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO EPIRITO SANTO - ESESP
“Descricio:

[Registro de Precos para Aquisicio de Papel Sulfite A% - ESESP - Enc.: 02/01/2016 - 168h

Tipo dos Ite

Material ) Sarvice ) Material/Servico
T T T

Nimero Ata:

Impaortar

Antarior ][ importar
Pravisso da Consumo: [ Visualizar
“Objeto: [Registro de precos para Aquisicio de Papel Sulfite A% |
e B e e e o wons e o oo e e S
257 u; e 3 H P

2.1~ A 2quisicao se faz necessaria pare suprir necessidades dos Grgdos = entidades do Geverne do Estade do Espiito Santa no que tange a esses produtes.
ma de Registro da Precos, cuja ata resultante da licitacso ters como validade o periodo de 12 (doze) meses, sendo
prorrogacio, nos termos do artigo 10 do Decreto Estadual n® 1.750-R/2007
2.3 - A lictagio serd realizada
e 8.666/1983, Decratps Estad,

- A aquisico serd faita por meio 6o Sister
Hustificativa: vadada 3 sua 2007.
na modalidade Pregd, na forma Elstrénica, sab o Sistema de Registre d Preses, com base nas disposisées contidas na Lei Federal
jais n0 2.458-R/3000 g n.0,1.790-R/2007, = demgis normas correlatas. .

Obsarvacses/Exigéncias:

Pesquisa de "'__.——_'_—-_-

cadigas ]

Buscar Item

Pesquisar Itens

12
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€ 5 C | Bebups/siga-treinamentodchm.es.govbr/sgc/faces/privisge/iegpreco/PesquisaQuantitativoPageFormsp e =

SIGA

Sistema Integrado de Gestio Adm
Sistema de Compras.

SIGA: Area do Servidor Piblico (2) 3.16.98.1 Principal | Sair | Usudrio: alunol

Pesquisa de Quantitativa

e satvac o Sntrare | tmprim: Exfmatvat i Criar Pracesso ] |
Ses da Pesa

S e Telefone: 3

— 23480 orgs £5COLA DE SERVICO PUBLICO DO EPIRITO SANTO - ESESP

“Descrics

[Fegltre de Preces pars Aaulicio de Papel Sulie A% - ESESP — Enc. 02/01/2016 - 16

Tipo dos Itens:

material © servico © material/Servico

Vigencia: “Oatade CTOrr

[
importar

Nimero Ata:

wativo Anterior: | ][ tmportar
Previsio de Consumo: Visualizar
“Objeto: [Registre de Pracos para Aquisicio de Papel Sulfite A4 |

“Descricio do objets

[PAPEL SULFITE, MATERIAL; ALCALING; COR: BRANCO; GRAMATURA: 75 G/I= FORMATO: Ad; LARGURA: 210 MM;
TURA: 297 MM; APLICACAO: MULTIUSO; APRESENTACAO: PACOTE 500 FOLHAS

2.1~ A squisiclo se faz necessiria para suprir necessidades dos drgios = entidades do Governo do Estado do Espirito Santo no que tange a esses produtos.
.2 - A aquisicao sers faita por meio do Sistama de Registro de Precos, cuja ata resultante da licitacdo ters como validade o periodo de 12 (doze) mesas, sendo
“ustificativa: vedada 2 sua prorogacdo, nos termos do artigo 10 do Decreto Estadual n® 1.750-R/2007.
2.3 - A licitagio sera realizada na modalidade Pregie, na forma Eletronica, sob o Sistema de Registro de Pregos, com base nas disposigdes contidas na Lei Federal
5,666/ 1955, Decratos Estaduais no 2.456-R/2010 & n.© 1.790-R/2007, < demais normas correlatas.

Observacdes/Exigéncias:

Pesquisa de

cadigo: 11705 ] [ Buscar item Pesquisar Itens.

| Descrigio . Unidade
PAPEL SULFITE: WATERIAL: ALCALING; COR: BRANCO; GRAMATURA: 75 G/M>; FORMATO: Ad; LARGURA: 210 Mz ALTURA: 257 MI; APLICACAO: MULTIUSO; APRESENTACAD: PACOTES0R | |
s unDADE bE FoRNECIMENTO: CATxA 10 PA

Adicionar ‘

|__voltar || sawar |

Apurer ]| imprimir Estmativa Criar Processo

13 esesp

[ https://siga-treinamento.c X
&« C' | & bapt,//siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sge/faces/priv/sge/regpreco/PesquisaQuantitativoPageForm jsp | E
FE— 5
Nome do respansivel: slunot Telefones 1
Pesquisa: 25480 Orgdo: ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO EPIRITO SANTO - ESESP
“Descricios [Registro de Precos para Aquisicho de Papel Sulfite A4 - ESESP - Enc.: 02/01/2016 - 18h
Tipe dos Ttens: Material ) Servico ) Material/Servico
Datade /02/2016 14100 ]
e =
[ importar I
Pequiza Quantitative Anterior: | — v ][_importar
Previsso de Consumo: Visualizar
objetos [Registrs de Pregos pars Aquisigho de Papel Sulfte A% ]
I o PAPEL SULFITE; MATERIAL ALCALINO: COR: BRANCO; GRAMATURA: 75 G/VE; FORMATO: A% LARGURA: 210 it; &
Descrigio do objeto: ATORA: 567 Ity ADLIACAG: MULTIISO; APRESENTACA: PACOTE 500 FOLAAS) )
2.5 - Oukre pante que justifica = realizagie da aquisicio por meio de SAP 2= fundsmenta no fFato de que compras reslizadas por axte instrumenta 5o =
Financairaments msis vantajosss, pois =a tam um ganho m ascals, uma vez que o SRP Sgrups = demanda de varios orgios « antidsdes num =3 proces:
“Justificativas compra. Esta 2c3a, além de viabilicar pragos finaiz de compra mais baixos, svita que virios processos licitstérios sajam crisdos pelos érgios & entidades, redusinds
custos & despesas administrativas, trimites processusis, dentrs oubros.
4
Observaces/Exigéncias: ‘
P
Pesquisa de
cadigo: Il e |
ne | codigo
Descricio do Ttam Uridsde | Lote | Quantidade
Sequancia | do Item
PAPEL SULFITE, MATERIAL: ALCALING; COR: BRANCO: GRAMATURA: 75 G/M?; FORMATO: A4; LARGURA: 210 MM, ALTURA: 207 MM; APLICACAD
R 11709 camxa  [roos Exclui
MuLTIUSO, O: PACOTE 500 FL; UNIDADE DE cana 1008
Orggos para Pesquisa: A A vt iTall A A
ADERES a e . . X ;
rt d A tod
s participarad da pesquisa. regra e que 1toaos
APEES Adicionar Todos>> . d- A d CI- b t'- uAd- A
= NE =S sejam adicionados. Clique no botdo icionar
.Jodos"
Voltar Salvar Apurar Imprimir Estimativa || Imprimir PDF || Imprimir RTF || Seqienciar Por Item || Sequenciar Por Lote
[ v | ||
14 =
<1 | »




[ https://siga-treinamento.c X

€ & C | fxbers//siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sac/regpreco/PesquisaQuantitativoPageFormsp

Informacées da Pesan

Nome do responsavel: alunci Telefone: 1
Pesquisa: 20480 Orgdo: ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO EPIRITO SANTO - ESESP
*Descrigios [Registro de Precos para Aquisicéo de Papel Sulfite A% - ESESP - Enc.: 02/01/2016 - 18h

Tipo dos Ttens: ® waterial © servies O Material/Servico

Vigenci "Data de 0%/02/2016 14:00 ]

Impartar

Pesquisa Quantitative Anterior: | — v ][ importar
Pravisso de Consuma: [ selecione uma previsse v | [ visualizar
*Objeto: [Registro de Precos pars Aquisicio de Papel Sulfite A% |
Nl e e
297 ity : 2 A
2.1~ A aguisisho s faz necessria para suprir necessidades dos érgdos = entidades do Geverme do Estado do Espirite Santo no que tange & esses produtos. =

2 - A squisicio serd feita por meio do Sistema de Registro de Precos, cuja ata resultanta da licitago terd como validade o periodo de 12 (doze) meses, sendo
dada 3 sua prorrogacdo, nos termos do artigo 10 do Decreto Estadual no 1.790-R/2007.

2.3 - A licitacso serd realizada na modalidade Pregao, na forms Eletronica, sob o Sistema de Registro de Precos, com base nas disposicBes contidas na Lei Federsl
n® 5.666/1983, Decratos Estaduais no 2.458-R/2010 < n.0 1.750-R/2007, e demals normas correlatas.

*Justificativa:

Observacées/Exigéncias: ‘

Pesquisa de
Csdigo: | [ BuscarItem | Pesquisar Itens ‘
no cédigo 5
Descrigio do Item unidade | Lote | Quantidade
Sequéncia | do Ttem
PAPEL SULFITE: MATERIAL: ALCALING: COR: BRANCO: GRAMATURA: 75 G/M:: FORMATO: Ad: LARGURA: 210 MM;: ALTURA: 297 MM: APLICACAO:
b 1709 faa [roor v Excui
uLTIUSO PACOTE 500 FLi UNIDADE DE camxa 10 P

Orgsos para Pesqui:

ADERES F ADERES i

AGERH AGERH

ALEES e ALEES

APEES APEES

ARSI +| [ D= Remofer Todos | ARSI =
1

Clique no botdo “Salvar” e depois
no botao “Voltar”

.

| voltar Salvar Apurar Imprimir Estimativa__ || Imprimir POF__| | Imprimir RTF__ | Sequenciar Por Item || Sequenciar Por Lote
Seauenciar Por Descricdo Criar Processo

15
15

javascriptvoid(0)

iga-treinamento

€ & C | & beps://siga-tr

amento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sgc/regpreco/PesquisaQuantitativoPageForm.jsp

SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras.

L DE
COMPRAS

RNAMENTAIS

Principal | Sair | Usudrio: alunol
de Quantitativo
Pracesso Licitatério —
e [ tova pesqusa | \
Pregio Opcées de Pesq
Compra Dircta B nor R T
e
B Registro de Preco
< Ats de Registra de Praco A k
- pecquss as trens de Aca = = el
Relatérios
! |
Ata
= ice ceiisvany ‘
do Grgao
= Itens com Estogque
Minima
* Estoque dos Itens dal
Ata

Gastos por Ata

Setereat Clique na opgéao “Previsdo de Consumo”
e para informar o quantitativo do seu érgéo.

= Imprimir gasto por
Grgdo e ata
Itens Por Fornecedol
= Pracesso de Utilizaco

Pesquisa de Quantitativo
= Previsdo de Consumo,

Catélogo de Materiais e Servicos

Fornecedores

Cadastros Gerais.

Alteracio de Senha
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SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

ORTAL DE
COMPRAS
VERNAMENTAIS

S1GA: Area do Servider Piblico (2} 2.16.99.1

Processo Licitatsrio

Banco de Preco

Principal | Sair | Usuario: alunol

Pregdo

Nenhum registro

B Registro de Preco

Ata de Registro de Preco

Selecione o 6rgédo ESESP e o sistema mostrara

Relatorios

: onepesenat todas as pesquisas de quantitativo

5

* Saldo de Previsdo
do drgdo
Itens com Esteque
Minimo
Estogue dos Itens da
Ata
Itens da Ata Por
Fornecedor

Consulta Baixas
Imprimir gaste por
érgfo e ata

® Ttens Por Fornecedor

Processo de Utilizacdo

Pesquisa de Quantitativo
Previsdo de Cansumo

Catslogo de Materiais e Servigos

Fornecedores.

Cadastros Gerais

Almaxarifada

Patriménio Mabiliario

Alteracdo de Senha

17 S
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ja-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sgc/regpreco/PesquisaQuantitativoOrgaoPagelist jsp Dice

SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
istema de Compras

MPR

COl AS
ERNAMENTAIS

S1GA: Area do Servidor Piblico (2) 3.16.99.1

Principal | Sair | Usudrio: alunol
. Previsdo de Consumo
© org:
Banco de Prego. -
Pregdo
e e
[ e Cédige Descrigio Situacio
B Registro de Prego. Encerraments
Nia.
Ata de Registro de Prego B
Pesquisa de Itens de Ata /4
Relatérios 29460 |Contratacio de empresa para prestacio de servicos de Exames de Raio-X / 26/11/2015 visualizar|
* Itens Registrados na seffoda
Ata 1 1
| | oo sz necos oz nens s dAGDE.E PESQUISA Criada @ i
S <l ‘Editar” -
* ltens com Estoque | | | [z9%40 |rqusico oe crneos o sonmacin € oe el UL QT o [eeveess isuniar
Minimo skt
- Nia.
Ests it Hers ) 29400 |FORNECIMENTO DE KIT LANCHES 5 25/11/2015 visualizar|
Ata |enviada
e per 29380 |Aquisicio = Instalacio de Vigas Pre - Moldados em Concrato. o [Raveos visuslizar|
= Consulta Baixas 28361 |AQUISICAD DE COMPRIMIDOS - HESVY 24/11/2015 ismtizar]
* Imprimir gasto por ot
érgdo e ata AQUISIGAD DE MATERIAIS ESPORTIVOS PARA ATENDER AOS PROJETOS CAMPESES DE FUTURO E [N3o
* Itens Por Fornecedor| ESPORTE PELA VIDA |anviada
" Processo de Utilizagio =
" Previsao de Consumo
. N |enviada
Catdlogo de Materiais e Servigos.
Fornecedores = S Altichs

Cadastros Gerais

Almoxarifade

Patrimanio Mobiliari

Alteracao de Senha

18 esesp
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€ - C' | & b#ps//siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sgc/regpreco/PesquisaQuantitativoOrgaoPageList jsp =
Sistema | do de Gestao Admini

L DE
i AS
Sistema de Compras c;ﬁfﬂﬁ@,i‘ym
SIGA: Area do Servidor Publics (2) 3.16.93.1

Principal | Sair

Usudrio: alunol
Pren

de Consuma

Voltar Salvar Enviar e-mail ‘

rInformagées da Previsio

Grgdo: ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO EPIRITO SANTO

Descricio: Registro de Precos para Aquisiclio de Papel Sulfite A4 - ESESP - Enc.: 02/01/2016 - 18h - { CODIGO: 29480 )

Deme 04/02/2016 - g g

i Insira o quantitativodo seu

Enviad: N& A a H “® (i
et : orgao e clique em “Salvar

Data de Envio:

item

Descrigio Unidade Lote Solicitada
PAPEL SULFITE: MATERIAL: ALCALING; COR: BRANCO: GRAMATURA: 75

Recebida | G da | Estogue

[G/M2: FORMATO; Ad: LARGURA: 210 MM; ALTURA: 257 MM; APLICACAQ:
ICATXA LT 001 o o o
MULTIUSO: APRESENTACAO: PACOTE 500 FL: UNIDADE DE FORKECIMENTO:

(CAIXA 10 PA \
T

Voltar Salvar Enviar e-mail \.\1
T

19

[ httpsi/siga-treinamento.c X

iga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sgc/regpreco/PrevisaoConsumoPageForm.jsp

Q¢ SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

L DE
COMPRAS
ERNAMENTAIS
SIGA: Area do Servidor Publico (2] 3.16.99.1 Principal | Sair | Usudrio: alunol

Previsdo de Consumo

i
| e e T T |
-

Pravisio de consumo salva com sucesso \ |

Informacbes da Previss LN

Orgao: ESCOLA DE SERVIGO PUBLICO DO E:i:\}‘ SANTO
Descrigio: Registro de Precos para Aquisic3o de Papel Sulfite A4 - ESESP - Enc.: 02/01/2016 - 18h - [ CODIGO: 25480 }
& H 2A % A ”
Datade oa/02/2016 Clique no botao “Assinar
Encerramento:

Enviada Nao

Data de Envio:

Descricio Unidade Lote Solicitada Recebida.
PAPEL SULFITE: MATERIAL: ALCALINO: COR: BRANCO: GRAMATURA: 75

L IG/M?; FORMATO: A4: LARGURA: 210 MM; ALTURA; 257 MM: APLICACAQ:
MULTIUSO: APRESENTACAO: PACOTE SO0 FL: UNIDADE DE FORNECIMENTO:
|CAIXA 10 PA

[CAIXA LT 001 150 o

Voltar Salvar Assinar Imprimir Enviar e-mail

20
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€& - C  [Bbeps//siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sgc/regpreco/PrevisaoConsumoPageForm jsp 5

¢ SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

SIGA: Area do Servidor Publico (2) 3.16.99.1 Principal | Sair

Usuario: alunal
Previsio de Consuma

i\ voltar ®J|  Salvar || Enviar ®J| Imprimir ||  Enviar e-mail | |

Previsio de consu Iva com sucesso

Clique no botéo “Enviar”
o criptoorifica m.imagemdaass-mamra.depois no botéo “V0|tal'"

Previsdo de Consumo a: da com sucesso.

Nio foi possivel eolocar assinal .?aa!. Usuério nio poss

Informagdes da Previsdo

Orgao: ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO EPIRITO SANTO
Descricio: Registro da Precos para Aquisicic da Papel Sulfite A4 - ESESP - Enc.: 02/01/2016 - 18h - ( CODIGO: 29480 }
Data de
04/02/2016
Encerramento:
Enviada Nao

Data de Envio:

item Descricio Unidade Lote Solicitada Recebida | Consumida Estoque
PAPEL SULFITE: MATERIAL: ALCALIND: COR: BRANCO: GRAMATURA: 75
G/M?; FORMATO: A4: LARGURA: 210 MM: ALTURA: 297 MM: APLICACAO:

il ICATXA LT 001 150 o o 150
MULTIUSO: APRESENTACAO: PACOTE S00 FL: UNIDADE DE FORMECIMENTO:
(CAIXA 10 PA

Voltar Salvar Enviar Imprimir Enviar e-mail |

21

[ httpsi//siga-treinamento.c X
€ > C  [b#prsy//siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sgc/regpreco/PrevisaoConsumoPageForm.jsp <% =
Sistema do de Gestao ini
Sistema de Compras
SIGA: Area do Servider Piblico (2) 2.16.99.1 Principal | Sair | Usuario: alunot
B Previ de Consumo
Processo Licitatério
Selecione o érg
Banco de Preco
s
Pregdo
o B _ _ Data de
Cedigo Descrigio Situagdo
El Registro de Prego. Encerramente.
sop Registro de Precos para Aquisicdo de Papel Sulfite A4 - ESESP - Enc.t Nao ;
e e S 02/01/2016 - 18h enviada
Pesquisa de Itens de Ata
& Nio
Relatérios 25460 |Contratasdc de smpresa para prestasdo de servicos de Exames de Raio-X i 26/11/2015 visuslizar|
= Itens enviada
Registrados nal B B Nso
Al 23441 |REGISTRO DE PRECOS DE FRALDAS DECARTAVEIS GERIATRICAS E INFANTIL g |25/11/2085 visualizar|
= Saldo de =
& AQUISICAO DE CHINELOS DE BORRACHA E DE TIRAS DE BORRACHA PARA Nso
Previsao do 23440 25/11/2015 visualizar
e CHINELO enviada
Orgdo
= Itens com NSo
25400 |FORNECIMENTO DE KIT LANCHES 25/11/2015 wisualizar|
Estoque enviada
Minimo s
" Eringueidoe 23380 |Aquisicio e Instalacdo de Vigas Pre - Moldados em Concreto. . [0S visualizar|
Itens da Ata
NSo
“ Gastos por Ata 23361 |AQUISICAO DE COMPRIMIDOS - HESVV 24/11/2015 visualizar|
= Ttens da Ata e
Por AQUISICAO DE MATERIAIS ESPORTIVOS PARA ATENDER AQS PROJETOS NS0
23360 B 24/11/2015 visualizar|
Fornecedor CAMPEOES DE FUTURO E ESPORTE PELA VIDA enviada
= Consulta o
Baixas 29341 |Aquisicio de equipamento Ventilador Pulmonar de Transporte 23/11 as 12hrs  [P/rv2013 wisuslizar|
= TImprimir gasto| [EOace
6rga AQUISIGAD DE LAMPADAS ESPECIAIS PARA FOCO CIRURGICO E OUTROS - [Nio
parargag-o 29340 - ' 26/11/2015 wisualizar|
ata PROC. 72437750 enviada
= Itens Por 12345678510 pvancar
Pracesso de Utilizacdo . « . ) .
Pesauisa de Quanitativo 1 Clique em “Pesquisa de Quantitativo” para
Previsio de Consumo . d . d
22
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€& - C [ b#ps//siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sqc/faces/priv/sgc/regpreco/PesquisaQuantitativoPagelist jsp | =
Sistema Integrado de Gestao Administrativa rélﬂP'F-E:CL\S
Sistema de Compras FNAME TAIS
SIGA: Area do Servider Piblico (2) 3.16.99.1 Principal | Sair | Usudrio: aluno1
P d titat
Processo Licitatario ————
Banca de Prego ‘ Nova Pesguisa ‘
Pregdo ~ Opcées de Pesquisa
ompra Direta L I h
Codigo v
O Registro de Preco
: [ Pesquisar |
Ata de Registro de Prego S—— ——
Pesquisa de Ttens de Ata Ry
& Codi D 3
Relatérios i LG EretramEn
= Itens
Raceiradasmal I de Precos para Aguisicio de Papel Sulfite A4 - ESESP - Enc.: 02/01/2016 - R i
s 18h
= Saldo de 7
Frovpdoido | rd
Grgdo /
= Itens com
A « : ”
Estoue Clique em “Editar
Minima
= Estogue dos
Itens da Ata
= _Gastos por At it
T
23

br/sqc/faces/priv/sge/regpreco/PesquisaQuantitativoPageForm.jsp

SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras.

S1GA: Area do Servidor piblico (2) 3.16.99.1

Pesquisa de Quantitativo

[oter [ savar I spurar | imprimir Extmatvemmpicticar Acgies || Imprimir PO T \TSQ_QM PR
IR BT Ique no bOtﬁO %DU ar ‘

Data de encerramenta mvslita, Por favar, insira uma data maior, |

Bes da Pesa
Nome do responsavel: atuno1 Telafone: s
29430 orgio: ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO EPIRITO SANTO - ESESP.
[Resistr e preces pars Aquiichs 4= papel Solfite A2 - E5ESP  Ener c/o1/20%e ~ 8
Tipo dos Teens: © mterial O servigo O wataril/senviso
vienan e CE——
imero At ‘
Importar
Pesquisa Quantitative Anterior: | 7] [ importar
e [ e e
*Objeto: [Registro de Precos para Aquisicio de Papel Sulfite A2 ]
o . PAPEL SULFITE: MATERIAL: ALCALING; COR: BRANCO; GRAMATURA: 75 G/ FORMATO: Ad; LARGURA: 210 Wi, &
R SRCECET TURA: 297 MM; APLICACAO: MULTIUSO; APRESENTACAO: PACOTE 500 FOLHAS
212 A squisigio sa faz nacessiria para supr” necessidades dos Grgios  snidades do Govarro do Estade do Expiio Sant no qus fangs  ssses produtos. T
2.2 - A squisigio serd fita por meio do, Sicterna de Registro de Precos, cufs ata resultante da licitas3o terd como validade o pariods de 12 (dese) meses, sendo
*lustificativa: edada = = S0, nos termos do artigo 10 do Decrato Estadual nd 1.790-R/2007. -
223 - A licitagao sera realicada na modalidade Pregic, na farma Eletronica, sob o Sistema de Regisiro de Pregos, com base pas disposisoes contidas na Lei Federal
> 6.666/195, Decretos Estaduais no 2.453-R/2010 & .0 1.750-R/2007, « demais normas corrlates. 4
Ee——— u
Pesquisa de

Codigo: ] [ BuscarItem Pesquisar Itens

wo | csdigodo
Bescricdo do Ttem Unidade | Lote | Quantidade
Sequincia | 1tem
L |\iyos  PABELSULFITE: MATERIAL: ALCALINO: COR: BRANCO: GRAMATURA: 75 G/W': FORMATO: AS: LARGURA: 210 1v: ALTURA: 257 M ARLICACAD eaca lterar
uLTIUSO: PACOTE 500 FL: UNIDADE DE cama 1078 litem 9

24
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SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

S1GA: Area do Servidor Piblico (2) 3.16.58.1 principal | Sair

‘esquisa de Quantitativo

E
COMPRAS
GOVERNAMENTAIS

| Usudrio: alunol

3

cance\ampwagaa | Imprimir Estimativa__ || Imprimir PDF__ | Imprimir RTF__|| _Segtienciar Por Item || _Sequenciar Por Lote |

Clique no botao "Voltar™ para encerrar a tase de
s P, H Aa O PEFRE
e Fes(uisa Uc Wudadlltitativl
Nome do responssvel atunot Telefone: 1
Pesau 25480 orgio: ESCOLA DE SERVIGO PUBLICO DO EPIRITO SANTO - ESESP
“Descricio: [Registro de Precos para Aauisicto de Papel Sulfite A% - ESESP - Enc.: 02/01/2016 - 18h
Tipo dos Itens: ® wsterisl O servigo O wateril/servigo
- R -
ey = :

[ Importar

Pesquisa Quantitativo Anterior: [ ][ importer
Previs3o de Consumo: [[selecione uma previsto v ][ Visualizar |
‘Objeto: [Registro de Precos para Aquisico de Papel Sulfite A% ]

PAPEL SULFITE, WATERIAL: ALCALIN, COR, BRANCO, GRAVATURA: 75 G/ FORMATO: A% LARGURA 210 s, &

A RA: 257 MM; APLICACAO: MULTIUSO: PACOTE 500 FOLHAS:

4

o 32 noceccri para sup naceridadas dos Grgo  enidade: do Governa do Extado do Esio Santo 1o que fange 3 esses produtos
=1 fets por melo o Sistem de Regsro e Precos, cu st resltnte s Iitogoters como valdate o periogo de 17 (doze) meses, “sendo
“Justificativa: vedada a sua promogado, nos termos do artigo 10 do Decreto Estadual n° 1.750-R/2007.
2.3 - A lictagao sera realizada na modalidade: mm, e
o 666641993, Decretos Estaduaiz no 2.458-R/2010 & -R/2007, @ demais normas corrslata.

Ses contidas na Lei Federal

——

Pesquisa de

codiger ]

Buscar Item

w | codigo do

Descricge do ltem Unidade | Lote
Sequéncia | ttem

Quantidade

L \i7gs  PAPEL SULTTE! MATERIAL: ALCALINOI COR: BRANCO GRAMATURAL 75 /W21 ORMATO! Ads LARGURAL 210 MM ALTURA! 297 iy APLICACAO! MULTILSO! R
PACOTE 500 FL: UNIDADE DE can 10

150

25

esesp

Criando o
Processo Licitatorio

26

04/08/2017
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QSIGA

Sistema | do de Gestao Ad
Sistema de Compras

OE
COMPRAS
ERNAMENTAIS
SIGA: Area do Servider Pablico (2) 3.16.58.1 Principal | Sair | Usudrio: alunoi

Processo Licit:

T— Clique em “Processo Licitatorio*

Pregio

B para Criar o Processo

egistro de Preco

Catdlogo de Materiais e Servigos
Fornecedores

Cadastros Gerais

Almoxarifado

Patriménio Mobilidrio

Alteragdo de Senha
- =

27 esesp
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€ - C | B b#ps//siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/comum/Principal AreaRestrita.jsp b

CSIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

L DE
COMPRAS
ERNAMENTAIS

SIGA: Area do Servidor Piblico (2) 3.16.99.1 Principal | Sair | Usudrio: alunol

Bl Processo Licitatorio

2t o ke Clique na opgéao “Processo Licitatério”

pstininiy
= Estatisticas de
Processos

Banco de Prego

Pregiio

B Compra Direta

go de Mats

rnecedores.
Cadastros Gerais.
Almoxarifado

Patriménio Mobilidrio

Alteragdo de Senha

Impartagio

28 esesp

04/08/2017
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€ - C' & bwpsy/siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sgc/central/ProcessolicitatorioPageList jsp o =

¢ SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa

Sistema de Compras é?ufjrf’?é%\s

SIGA: Area do Servider Piblico (2) 3.16.99.1 principal | sSair | Usudrio: aluno1

Processo

| Novo Pracesso Novo Processo Registro Preco ‘

Bacidatde timinene [ Opsbes de Pesq
Edital Grgao: Modalidade: | Selecione = Modslidade... ¥

Impugnacdo
Relatdrios

Gastos OBjeto do

Estatisticas de Processo: [ ‘ ‘ I

eiil— Clique no botéo

. tai
Bl Processo Licitatério

Processo Licitatério

Atividade: [ selecione 2 atividace... ] Situacs

O sim O nio @ Todos

o :
Ern = “Novo Processo Registro Prego”

Pregio Pesquisar Limpar

Compra Direta Processe Objete Modalidade Orgle | Atividade | Recebido
Registro de Preco . PREGAD Avtorizar | _
(RegistiodePreco | || |141500051 mvrormATIcA $ esesp Moo
Catilogo de Materizis = Servicos ELETRONICO Empcnh
5 Arquivar
47051213 |SERVICO DE PAISAGISMO E JARDINAGEM/MANUTENCAO DE JARDIM esese Sim
Processo
Cadastros Gerais
i GRO DE CASE (BOLSA PARA TRANSPORTE) E BATERIAS PARA s [P |
5 : im Editar | Visualizar
L MAQUINA FOTOGRAFICA SONY DS-HS0. Processo
|l patriménio Mobiligrio | = : PREGAD Emitir
53371758 |CONTRATACAO DE VEICULO TIPO PASSEIO COM MOTORISTA. 5 esese sim
Alteragio de Senha ELETRONICO Empznho
H . PREGAC Arquivar
Hlmpecan 53460340 |AQUISICEO DE MATERIAL DE CONSUMO. - esesp |07 Sim
ELETRONICO Processo
PREGAD Arquivar
54760305 |FORNECIMENTO DE LANCHE : esesp sim i i =
e P,
=

29

[ https/siga-treinamenta.c X

€ - C B b#ps://siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sgc/central/ProcessolicitatorioPageForm.jsp w| =
SIGA: Area do Servidor Piblico (2) 3.16.99.1 Principal | Sair | Usudrio: aluno *
Processo Licitatério

Volter
Informacées do Proc:
+ Nimero do Processo: arf Registro de Preco:

Atividade: Situagio de Recsbimento:
T s
Unidade Gestora: Unidade Organizacional: DAF v
Data do Processe: 04/02/2016 12:30:30 Quantidads Planiihas: 0

Nome do responsavel: | ] criado por

aluno1(1)

i [ J
Pesquisa de Prego:

As informagdes para preencher
T os demais campos estdo no
e I Termo de Referéncia
Aprovado:

= disponibilizado para cada aluno.

Autorizado: Nimero da Autorizacio:

Nodac. L 1 I i
Carona: 8
* Objeto: ‘
100
* Descrico do Objeto:
~ -
¥ o 1 v

30

04/08/2017
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[ hitps:#/siga-treinamente.c X

€ - C | [xb#pS:/siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sgc/central/ProcessolicitatorioPageForm.jsp w =
[rocwtottone————————————————————————————————————————————————————————§

| Valtar Salvar |
»
Informagses do Processo - =——————==_ADQS preencher, clique no botédo“Salvar” ¢

* Némero do Processo: 10120161 Registro de Preco:
Atividade: Situacio de Recebimento:
S (2016 ¥
Unidade Gestora: Unidade Organizacional: oAF v
Data do Processo: 04/02/2016 11:48:01 Quantidade Planilhas: )
Nome do responsivel:  [profassor | criado por: alunsi(1)
I | \
Pesquisa de Preco:
Autorizado: Nimero da Autorizagio:
Data de Autorizacio: i
Mapa Comparative
Ll Hio Aprovado Por:
Aprovado:
Data:
NodacL: Datada C.L: 01/02/2016 o
caronas (=]
‘R!g\;trn de Precos para Aquisicio de Papel Sulfite A4
+ Objeto: 4
o
PAPEL SULFITE; MATERIAL: ALCALINO; COR: BRANCO; GRAMATURA: 75 G/M?; FORMATO: Ad: LARGURA: 210 MM; ALTURA: 257 MM; APLICACAD: MULTIUSO;
|APRESENTACAD: PACOTE 500 FOLHAS: UNIDADE DE FORNECIMENTO: CAIXA COM 10 PACOTES.
+ Descricio do Objeto:

[ https//siga-treinamenta.c X

& > C | [&b#pt//siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sgc/central/ProcessolicitatorioPageForm jsp 9 =

G SIGA i

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

principal | Sair | Usudrio: aluno

Voltar Salvar Despachos Tramite Documentos Excluir ‘
‘p.mm T \ Clique em “Documentos” para ‘

Informages do processo———————————————————————inserira Planilha de Aquisicdo
+ Nimero do Processo: 10120161 Registro de Preco: Sim
Atividade: Criar Processo Situagio de Recebimento: Recebida
# Exercicio: | 2016 ¥
Unidade Gestora: A O [oar v
Data do Processo: 04/02/2016 11:39:19 Quantidade Planilhas: 0
Nome do 4 [Professor | criado por: alunot(1)
e \
Pesquisa de Preco:
Autorizado: Nimero da Autorizacio:
Data de Autorizagio:
Mapa Cos ti
Lt et Nio Aprovado Por:
Aprovado:
Data:
Neda cL Oata da . o
+ 1 »

32
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€ 2 C' | & bups//siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sgc/central/ProcessolicitatarioPageForm.jsp e =
Sistema | do de Gestao Admi

Sistema de Compras G JSRN»’U. NTAIS

SIGA: Area do Servidor Piblico (2) 3.16.99.1

Principal | Sair | Usuario: alunol
Documentos - Processo Licitatorio ?

|

Informagbes do Processo Lici

Processo: 10120161 Orgio: ESESP
Objeto: Registro de Precos para Aquisicie de Papel Sulfite A4 Modalidade:
D+ do Processo

Selecione .. ] [Cok ]

et e Selecione a Opgéo “Nova Planilha de Aquisicéo” e
“ALY

] clique no botdo “Ok’ !

33

s

G SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

of E
COMPRAS
GOVERNAMENTAIS

S1GA: Arsa do Servidor Piblico (2) 2.16.99.1

Principal | Sair | Usudrio: alunoi

Plz a de Aquisie ?

\

Informacoes do

Prararent 10120161 Orgdo: ESCOLA DE SERVIGO PUBLIEO DO EPIRITO SANTO:

Objetos = i b s HModalidade:

-Informacées Gerais da Planilha de Aquisici

Solicitante: ESESP

e Preencha todos os Campos.

gode - @ (]

Planilha: Material ) Servige ') Material/Servige

p——

e

que estd no seu Termo de Referéncia
e i d0-“ rltem”

Obsarvagses:

Data:
Termos de
rafarincia
utifizados na

planithaz

Pesquisa de =
(mm e s

Pesquisar Itens

Clique aqui para importar os itens de uma pesquisa de quantitativo.

34 esesp
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*

‘ QSIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

ORT)
COMPRAS
® VERNAMENTAIS

SIGA: Ares do Servidor Pablico (2) 3.16.98.1 principal | Sair | Usuario: aluno1

Plar a de Aqui
Fvom: I savar |
Ges do
Processo: 10120161 Grgi ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO EPIRITO SANTO
S
‘Objeto: Mg St 7 e Modalidade:

[ InformacGes Gerais da Planilha de Aqui:

Solicitante: Esesp.

Telefone: 7) 3636-0000

Tipo de Planilha:z Material =) Servico ) Material/Servico
it vt [Fevioe 0= oo pacs Acquigha o Pepel Sue A4
S — —Confira se o item corresponde ao

Bl do seu Termo de Referéncia e
i clique no botao “Adicionar”

—Pesquisa de

codigade memfiies [ uscariem | [ Pesquisar ttens |

| Descrisio

PAPEL SULFITES MATERIALY ALCALIN} COR: BRANCD) GRAMATURA! 73 G/I's FORMATO: A4 LARGURAS 210 Hi; ALTURA! 237 Wi APLICACAO! MULTIUSO) s
lpresemacao: pacore seo ru; utoapE oe caroa 10 5
[ Cliaue aqui para impartar oa feens de uma pesquisa ds quanitativa. |
Valor Total Glabal 00
[ veltar [ savar | |
x
/siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sge/central/PlanilhaAquisicaoPageForm jsp % =

SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

COMPRAS
GOVERNAMENTAIS

S1GA1 Area do Servidor Piblce (2) 3.16.99.1 e || ot | ey

Plar 1a de Aqui
| T |
Ges do
Processo: 10120161 Grgio: ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO EPIRITO SANTO
e e
Objeto: 2 Sl e e Modalidade:

As

InformacGes Gerais da Planilha de

sy esesp
Telefone: (27) 3636-0000
Tipo de Planitha: ®' Material Servico Material/ Servico
Descrigio Global  [Registro 4= Pragoes pars Aqusigio de Papel Sulfis A%
Unidade

) 28201
e

Precos Referenciaic

]
Importe a Pesquisa de Quantitativo criada

Pesquicn 4o aa

Cédige do Item] ][ Buscar Item [ Pesauisar Itens

Clique aqui para importar os itens de uma pesquisa de quantitativo. | © nimero sequencial dos novos itens serio calculados apés 3 planilha ser validada  salva.
stem | codigo Descrisio Unidade Lot Sub Elemente | gude | valor Total
PAPEL SULEITE: MATERIAL: ALCALINO: COR: BRANCO: GRAMATURA: 75 G/ME: FORMATO: A4
1709 RGURA: 210 MM: ALTURA: 257 MM: APLICACAO: MULTIUSO: PACOTE SO0 FL:  [CAIXA oo v | — lexcluir
Lrapape pe canxa 0 pa
Valor Total Global: 0.00

36
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% b&[ﬁ:{;’siga—treinamenm.dchm.es.gov.br/sgc,ffaces/priv/sgc/cenrral/PEani!haAquisicaolmportaca
|| Fechar | ]
r Pesquisas de Quantitativo Disponiveis para o Orgdo
Cédigo Nome Data | Tipo
29480 FEgmio de Precos para Aquisicio de Papel Sulfite A4 - ESESP - Enc.: 02/01/2016 - 18h  |04/02/2016M  |Importar
29361 PreTEICAO DE COMPRIMIDOS - HESVY 20/11/2015M  |Importi
29341  |aquisicic de equipamente Ventilador Pulmenar de Transporte 23/11 as 12hrs 18/11/2015M Importar \
29200 |registro de preco para exames hds 18/11/2015S Importar \
29140 AQU]SIC&O DE EQUIPAMENTO ULTRASSOM 18/11 AS 12 HRS 16/11/2015M Importar
29120 |RP - Aquisicio de materiais graficos conforme descrito no Anexo I deste projeto. 16/11/2015M Importar
AQU]SICiD DE EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS PARA MANUTENC»ED SISTEMA DE
28981 5 12/11/2015M Importan
RADIOCOMUNICACOES
Registro de Precos de Recarga e Manut em Extintores de Incéndio-Até (D4/11) as Shs
28601 129/10/ 20154 Importar
'ania-3636-5467.
Registro de Precos para Aquisicic de Caminhes TOCO, Bau Isctérmico & de Carroceria de
28500 29/10/2015M  |Importar
Madeira.
28501 |COMJUNTO ALUNO TM 4 26/10/2015M _ |Importar
8420 |[Fornecimento e instalacio de persianas 24/10/2015A  |Importar
REGISTRO DE PRECOS DOS EXAMES DE ULTRASSONOGRAFIAS DIVERSAS (QUATRO
28401 23/10/2015S Importar
[TIPOS DE EXAMES)
ISERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS DE PESQUISA E ACONSELHAMENTO IMPARCIAL EM|
28380 ~ 23/10/20155  |Importar
[TECNOLOGIA DA INFORMACAOD -

37

Procure a pesquisa e clique em “Importar”

esesp

¢ SIGA

Sistema Integrado de Gestdo Administrativa
Sistema de Compras

SIGA: Area do Servidor Publico (2) 3.16.99.1

Principal |

E
COMPRAS
ERNAMENTAIS

Sair | Usuario: alunoi

Planilha de Aquisigio
[ Vetar Salvar Tramite Imprimir Planilha Sequenciar Por Item Seauenciar Por Lote ‘
AR o \
O g g for .
Informagées di, LS
Processo: 10120161 Srgsor ESCOLA DE SERVIGO PUBLICO DO EPIRITO SANTO
s gistro de PrecoRgrs Aquisicho de Papel Sulfte L
n .
 Informacées Gerais da Planilha d& Aquisicio H H
Solicitante: ESESP , o ’, . . . ~
i == sera incluido na Planilha de Aquisigao.

Tipo de Planilha:

Cee e eeseClique NO botdo “Salvar”, depois em “Voltar”

Descricio Global: [Registre 3= Pregos para Auisicis de Papel Sulfite A%
MNimero da Planilha: 001/2016

Unidade Orcamentaria: 28201

Observacges: [Precos referenciais

Data: 04/02/2016

Termos de refaréncia

utilizados na planilha:

| Cligue aqui para importar os itens de uma pesquisa de |

Mem | codigo Unidade Lota Sub_Elemento Qie Valor Total
PAPEL SULFITE; MATERIAL
1 1709 RGURAS 210 MM AUTURA! 257 MM APLICACAO: MULTIUSO; PACOTE 500 FLs lcana LT 001 130
UNIDADE DE canxa 1008
Valor Tets| Globalt 0,00

Voltar Salvar Tramite Imprimir Planilha Seaienciar Por Item Seauenciar Por Lote ‘

38
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X
[ hitps://siga-treinamento.c X

QSIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

SIGA: Area do Servidor Publico (2) 3.16.99.1

Documentos - Processo Licitak

DE
COMPRAS
ERNAMENTAIS

r Informagbes do Processo Lici

Processo: 10120161 Orgao: ESESP
Objeto: Registro de Precos para Aquisicio de Papel Sulfite A4 Modalidade:

rDocumentos do Proce

Selecione ... v ok

Mg N
N

Descrigie
\ Pianilha: 001/2016

Planilha d= Aquisicio

Relatério

Visualizar

Visualizar

Voltar

Principal | Sair | Usudrio: alunol

39

e
[ https://fsiga-treinamento.c X

i

C' | & b#tps://siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sgc/central/ProcessoLicitatorioDocumentosAddPageForm jsp

¢ SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

S1GA: Area do Servidor Piblico (2) 3.16.99.1

Principal | Sair | Usudrio: alunot
Anexo do Processo Licitatério

Informacbes do
Processo: 10120161 Grgdo: ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO EPIRITO SANTO
Objeto: Registro de Precos para Aquisigio de Papel Sulfite A4 Modalidade:
Anexar Doct
Tipo de Anexo: [[rermo de Referéncia | | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Disponivel para consulta: \
N N
Salvarg S

Escolha o Tipo de Anexo “Termo de Referéncia” e clique em

“Escolher Arquivo”, apds escolher o arquivo clique no botao
“Salvar”. Depois clique no botéao “Voltar”

40
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CSIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

SIGA: Area do Servidor Piblico (2) 3.16.59.1

Documentos - Processo L

Principal | Sair | Usudrio: alunol
torio v
_riimite_) |
Informagées do Processo Li Sri
Cli botée. Tramite”
reaan 10120161 ique no otag.: [ramite Esess
Objeto: Registro de Precos para Aquisicio de Papel Sulfite A4 Modalidade:
D¢ do Proc
Selecione ... ] ok |
Tipo Descricio
| Anexo Termo de Referéncia: Terme de Referéncia 01 - Papel Sulfite Ad.docx |Visualizar Excluir
Planilha de Aquisicdo Planilha: 001/2016 |Visualizar Editar Excluir
Relatdrio Propesta Detalhe |Visualizar
E
®
2 esesp

[ https://siga-treinamento.c X

- = &b&qﬁ:,//siga—treinamemo.dchm.esAgov.br/sgc,ffacesfpriv/sg(,r’centraE,/ProcessoLicitatorioDocumentosAddPeﬁ

Q¢ SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

C

Lo
ERNAMENTAIS
SIGA: Area do Servider Publico (2) 2.16.99.1 Principal | Sair \ Usudrio: alunol
Tramite de P i
i\ Voltar | Encaminhar Apresentar Histdrico Imprimir Histdrico | |
rInformacées do Processo
Processo: 10120161
mrm s Clique no botédo “Encaminhar”, para
encaminhar para “Aprovagéo”
r Estado Atual

Atividade Atual:

Criar Processo Situagio Atual: Recebida

Responsavel: aluno1 (1)

Prazo: 05/02/2016 11:39:24

Data de

04/02/2016 11:39:24 Atraso: 0
Recebimento:

I
| voltar

Encaminhar || Apresentar Histérico || Imprimir Histérico

42 i il
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b

G SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

Principal |
| Voltar Receber || Tramite
‘Dm!smenmminhadn(nm srzas \ “« ”»
r Informagdes do Proc
Namero do Processo: 10120161 Registro de Preco: Sim
Atividade: Aprovacio Situagio de Recebimento: Aguardande Recebimento
Exercicio: 2016

ESESP - ESCOLA DE SERVIQO PUBLICO DO EPIRITO

Unidade Gestora: Unidade Organizacionals AR
SANTO o

Data do Processo: 04/02/2016 11:39:19 Quantidade Planilhas: 1

Nome do responsavel:  Professor Criado por: aluno1(1)

pela I
Pesquisa de Preco:

Autorizado: Data de Autorizagio:

Mapa Comparativo

nN&o Aprovado Por
Aprovado:
pata:
Mo da C.L: o1 Data da C.L: 01/01/2016
o Registro de Precos para Aquisicie de Papel Sulfite Ad
PAPEL SULFITE; MATERIAL; ALCALING; COR: BRANCO: GRAMATURA: 75 G/M?; FORMATO: A4; LARGURA: 210 MM; ALTURA: 297 MH; APL
et . APRESENTACAG: PACOTE 500 FOLHAS:
Descricio do Objeto:

UNIDADE DE FORNECIMENTO: CAIXA COM 10 PACOTES.

A aquisic3o <e faz necessaria para suprir necessidades dos drgdos e entidades do Governo do Estado do Espirite Santo no que tange a esses

Destinacio do Objeto:

43
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C' | & bups:/siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sgc/central/ProcessolicitatorioPageForm.jsp w =

SI1GA: Ares do Servidor Publico (2} 3.16.93.1 Principal |
Processo Licita:
T
| Voltar Salvar Despachos. Tramite Documentos
[ Informacdes do Processo
Nimero do Processos 10120161 Registro de Preco: sim
Atividade: Aprovacdo Situagdo de Recebimento: Recebida
Exercicio: 2016
ESESP - ESCOLA DE SERVICO PUBLIC
ineidcr et D = =ucNesta fase.f..Qxdenador avalia o

SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

e T Termo q..de -..Referéncia e as
emn s et | Bt informagdes langadas no processo,

pemieom L a3pds analise ele clica apenas no
— botéio “Framite*

Mapa Comparative

ndo Aprovado Por
Aprovado:
Data:
N da C.L: o1 Data da C.L: 03/01/2016
o Registrs de Pracos para Aquisico de Papel Sulfite A%
PAPEL SULFITE; MATERIAL: ALCALINO; COR: BRANCO; GRAMATURA: 75 G/M=; FORMATO: Ad; LARGURA: 210 MM; ALTURA: 257 MM; AL
e : |APRESENTACAQ: PACOTE 500 FOLHAS;
Destric3oido Ohjetes UNIDADE DE FORNECIMENTO: CAIXA COM 10 PACOTES.

A aquisicdo se faz necessdria para suprir necessidades dos orgdes e entidades do Governo do Estado do Espirite Santo no que tange a esses

Destinacio do Objeto:

Motive Devalugao:

2.1¢ A aquisicin se faz necessaria pars suprir necessidades dos 6rg3os & entidades do Govern do Estado do Espirito Santo no que tange a - 7
»

44
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Q¢ SIGA

Sistema Integrado de Gestao Adm
Sistema de Compras

COMPRAS
VERNAMENTAIS

SIGA: Area do Servider Publico (2) 2.16.99.1 Principal | Sair \ Usuario: alunol

te de P

[
” Voltar || Cancelar Recebimento H Encaminhar H Apresentar Histdrico || Imprimir Histérico | |

rInformacdes do Processo

Processo: 10120161 \

T O Ordenador tem a opgéo de “Cancelar o Processo” ou

() Cancelar Processo ., . ' . -
e ores | €NVIA-I0 para “Pesquisar Prego” clicando no botao

mhar’
di

‘=
ricaitl

r Estado Atual

Atividade Atual: Aprovacis Situacio Atual: Recebida
Responsavel: alunel 1) Prazo: 05/02/2016 14:31:20
Data de
04/02/2016 14:32:19 Atraso: 0
Recebimento:
T
|| wvoltar || cancelar Recebimenta || Encaminhar || Apresentar Histérico || Imprimir Histdrico |
45 esesp

G SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa CDMPRL';S
Sistema de Compras VERNAMENTAIS
Principal | Sair | Usudrio: aluno
[vektar ][ receber || Tramite ]| sancode Prege | |
Ges do
Nimera do Processo: Registro de Preco: sim
Atividade: PesquisaNZreco Situacio de Recebimento: Aguardando Recebimento

Exercicio: 2016

- Cligue.no.botdo “Receber”

Unidada Gastora:

UNIDADE DE FORNECIMENTO: CAIXA COM 10 PACOTES.

Unidade Orgamiescioms oar
e oarozsaote 11.29:55 Quantidade Plandhac: .
Nome do responsavel: Professor Criado por: aluno1(1)
s
Pesquisa de preso:
Autorizado: Dsta de Autorizasior
Hapa Comparativa
Pe e NEo Aprovado Por:
Aprovador
oata:
o ds c o Drtada s ovoumie
- [Frrer s s e e o oo il 24
4 |
PAPEL SULFITE, RATERIAL: ALCALING: COR: BRANGO: GRANATURA: 75 671V FORRATO: A% CARGURA, 210 Wiy ALTURAS 257 Wil APLICACAD: MULTIVS0:
5 RS ENTACAD: PACOTE 500 FOLLAG:
Descricio do Objeto:

A squisicao se faz nacessania para suprir necessidades dos 4rgs0s e entidades do Governo do Estado do Espirito Santo no que tange 3 esses produtos.
Dastinagio do Objeto:

Motive Devolusio:

© A aquisicao se faz necesséria para suprir necessidades dos 6rgéos = entidades do Governo do Estado do Espirito Santo no que tangs a ssses produtos. =
- & aquisic3o sers feita por meio do Sistema de Registro de Pracos, cufa ata rasultante da licitacso tard como validade o periodo de 12 (doze) meses,
o vadada = sua prorrogacio, nos termos do artigo 10 do Dacrete Extadusl n? 1.750-R/2007.

- A licitacio sers realizada na modalidade Prag3o. na forma Elstronica, sob o Sistema de Registro de Pragos, com base nas disposicdes contidas na Lei ||

Justificativa da Aquisicio:

Observagdes/Exigineias:

46
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SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
istema de Compras

COMPRAS
ERNAMENTAIS

Principal | Sair | Usuario: aluno

Voltar salvar Despachos. Tramite Documentos Banco de Preco | ‘

do

Niamero do Processo: 10120161 sim
Atividade: Pesquisar Preca Recehida
Exercicios 2016

ESESP - ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO EPIRITO

e £ visse orsanicie— Clique NObotao
Data do Processo: 04/02/2016 11:35:15 ‘Quantidade Planit r&ﬂocumentos para CI'IaI'

Nome do responsivel:  Professor Criado por:

= sua pesquisa de precos

Pesquisa de Prego:

Autorizados: Data de Autorizaca
Mapa Comparativo
e = Aprovado Por:
Aprovade:
Data:
Noda C.L: o1 DatadaC.L: 01/01/2016
ey Registra de Precos para Aquisicas de Papel Sulfits A%
g
PAPEL SULFITE; MATERIAL: ALCALING; COR: BRANCO; GRAMATURA: 75 G/M=; FORMATO: A4 LARGURA: 210 MM; ALTURA: 257 MM; APLICACAO: MULTIUSO;
o |APRESENTACAO: PACOTE 500 FOLHAS:
=encan ke Obetsl; UNIDADE DE FORNECIMENTO: CAIXA COM 10 PACOTES.
2
(A aquisicie se faz necessania para supri necessidades dos 6rgdos @ entidades do Governo do Estado do Espirito Santo no que tange 3 esses produtos.
Destinasie do Objeto:

Motive Devolugs:

2L SR e e S ety don SRS < ENOEdes e e e s Bk Bl o 0 e Sanie Biee wodns. B
o[22 rd S i U Seteels o S o B ol Sl e Bt S e el TR () St
Sutificativa de Aauisicior |20 o o se g 10 o Dacrere Stadus o 1.790-R) 0
T R s e e B L s e sy s i s s s s A

ObservasGes/Exigéncias:

47
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SIGA

istema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

SORTAL DE
COMPRAS
VERNAMENTAIS

S1GA: Area do Servidor Publico (2) 3.16.98.1 Principal | Sair | Usudrio: alunoi

Documentos - Processo Licital

|

r Informacies do Processo Lic
Processo: 10120161 Orgdo: ESESP
Objeto: Registro de Pregos para Aquisicio de Papsl Sulfits A4 Modalidade:
r Documentos do Processo i 3.
Nova Pasquisa de Praco ¥ | i e Clique no botéo uOku
Tipo Descricio
Anexo. Termo de Referéncia: Termo de Referéncia 01 - Papel Sulfite Ad.docx Visuslizar Excluir
Planilha de Aquisicio Planilha: 001/2016 Visualizar Editar |Excluir
Relatério Proposta Detalhe Visualizar

e by

o0
48 esesp
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G SIGA

Sistema | do de Gestao inistrativa
Sistema de Compras

SIGA: Area do Servidor Piblics (2) 3.16.99.1 principal | Sair | Usudrio: alunol

[votor|[solvar o Preencha os campos e clique no |
Informacies da Pesquisa de Precy bOtaO ..Salvar,

Mimero da Pesquisa: Data da Pesquisa: 04/02/2016 15:55:51
Orgdo: ESESP - ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO EPIRITO SANTO. Data de Validade da Pesquisa:* )
Contato do Solicitantes  alunol Telefone:*
Data Limite para Envio de Propostas:* i

Mimero do Processa: 10120161

Rascunho: ndo Tipo de Julgamento da Licitagdo: Menor Preo
Planilha: 001/2016 - Pregos Referandiais
Observasées da
Planilha:
A
Assunto"
A
1000
item | Cédigo ‘ Descricio Unidade | Lote | Qtde

; 1709 |PAPEL SULFITE; MATERIAL: ALCALINO; COR: BRANCO; GRAMATURA: 75 G/M:; FORMATO: Ad: LARGURA: 210 WM; ALTURA: 257 M APLICACAO: |\ (LT | |
MULTIUSO: APRESENTACAQ: PACOTE 500 FL: UNIDADE DE FORNECIMENTO: CAIXA 10 PA oo

Voltar

3
49 esesp
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¢ SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

SIGA: Area do Servider Piblico (2) 3.16.99.1

Pesquisa de Preco

Voltar Salvar Imprimir PropBttes—.

‘ Pesquisa de Preco salva com sucesso,

1 g

para lancar os pregos |

r Informagies da Pesquisa de Preco
Nimera da Pesquisa: 165427 Data da Pesquisa: 04/02/2016 15:55:51
Grgae: £SESP - ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ERIRITD SANTO Data de Validade da Pesquisa:® 05/02/2016 i
Contato do Solicitante:  slunot Telefone:* P
Nimero do Processo: 10120161 Data Limite para Envio de Propostas:* 05/02/2016 fin
Rascunho: Nio Tipo de Julgamento da Licitagso: Menor Praco
Planilha: 001/2016 - Pragos Refarenciais
Observagées da
Planilha:
4
Pregos Referenciais
Assunto:"
81
Itam | Cédige Descrigo Unidade | Lote | Qtde
+ |11sps |PAEELSULFITE! MATERIAL: ALCAUIND: COR: BRANCO: GRAMATURA: 73 G/MI: FORMATO! A4: LARGURA! 210 M: ALTURA: 297 1: APLIGACAD: | o7 | |
MULTIUSO: APRESENTACAO: PACOTE 500 FL: UNIDADE DE FORNECIMENTO: CAIXA 10 PA o1 =

i
Voltar Salvar Imprimir Propostas |
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[ https:/isiga-treinamento.c X

CSIGA

Sistema | do de Gestao Admini
Sistema de Compras

SIGA: Area do Servidor Pablico (2) 3.16.99.1

principal | Sair | Usuario: alunol

Proposta Fornecedor e
:
| voltar || Lancar Propostas ] ‘

Pesquisa de Preco e

e 155.41\ . - N

e Clique no botao “Langar Propostas
Processo Licitatorio: 10120161
PO! de Fornecedores
Nenhum Registre encontrade.

Voltar Langar Propostas

[ https://siga-treinamento.c X

€ 2 C | [Xbeps//siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sgc/bancopreco/PropostaPesquisaPrecoPageForm jsp W =
Sistemna | do de Gestio i

Sistema de Compras

SIGA: Area do Servidor Piblico (2) 3.16.99.1 Principal | Sair | Usuario: alunal

Proposta de Pesquisa de Preco

Voltar Cadastrar Fornecedores [, ‘
N

quisa de Prec

7

Nimero da Pesquisa: 165.427

Am% 10120161 3

Buscar Forneced

Pesquisar por Raz3o Social/CNPI/CPF/Ni d

() CNPI/CPF/Nimers do Documento @
Bkt Vamos procurar o fornece

Pesguisar

Dados do Usuario

dor “Sistema de

Nome Completo:

551 1 “Pesquisar’ o= sse72233001

Dados do Propo:

Observagios Caso ndo encontre .Jo fornecedor

. : 20 ik
P oo ] desejado, cllt,:!ue no botdo “Cadastrar
v Fornecedores

| Voltar Cadastrar Fornecedares ‘

52
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B¢ b#pt://siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sgc/tabbasicas/BuscarFornecedorPageSez
|PESQUISA DE FORNECEDOR

‘ Fechar

CNPI/CPF Razdo Social E-Mail

0237888000201 |SISTEMA ALAN KARDEC DE RADIODIFUSAO LTDA - ME

00000000000000 SISWPR‘ECU’WEM

14655881000161 | SISTEMA’ i >

mery.fmsuper@gmail.com Selecionar

gecon@seger.es.gov.br Selecionar
sergioreinert@out! mﬂ.cn'm' Selecionar

22204648000112|Sistema Infermatica Com.Imp.Exp.Ltda mar i il U ica.com.br| Selecionar

21112048000161 |SISTEMA MOVEL DE URGENCIA E EMERGENCIA licitacac@ambulancias.srv.br Selecionar

22465841000160|SISTEMA NORTE DE RADIO E TELEVISAQ LTDA nacinformado@yahoeo.com.br Selecionar

53102248000144 |Sistema RCC pesquisa@rccnet.com.br Selecionar

03089924000120|SISTEMAC - SISTEMAS E EQUIPAMENTOS DE ESCRITORIOS LTDA - ME |equipel @equipel-es.com.br Selecionar

25554346000162 | SISTEMAS E TECNOLOGIA APLICADA IND E COM LTDA sta@sta-elstronica.com.br Selecionar

11996237683 Sistemas Eletrénicos comercial 1 @visual.com.br Selecionar

53 esesp

CSIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

oE

D
OMPR,
ERNAMENTAIS

S1GA: Area do Servidor Piblica (2) 3.16.99.1 el e

Proposta de sa de

[ vomar B sabar: Il cConcir. | Cadsstrar rornecedores. | |

[ Pesquisa de
Némero da Pesquisa: 165,427

Processo Licitatério: 10120161

Buscar Fornece

Pasquisar por Razo Social/ CNPI /CPF [Niamers do Documento.

—

)| CNP3/CPF/NGmers do Documento

Razio Social

"Dndus do

Nome Completo: alunot cpr: 89672253001

Dados do

. CPF/CNPI [Nimero do
Razio Social: SISTEMA DE PRECOS REFERENCIALS - FGV 0000000000000

Endereo: AV. GOVERNADOR BLEY, 236
Bairra: centRO Cidade: Vitéria

Telefone: (27) 3381-3228

Dados do Propo

Informe a Marcd e o Valor
Unitario, depois clique em
“Salvar”

Observacso: ‘

Prazode Emtreon [ [Em ]
Prazo de itade:

< valor
T | e | Uriduce | Lote | cidin| g Descricte Velor nitsio | Y2
1 |iso |cama :; 1170 rucTIUSS pacoTe 500 L 1 a.00
|wapace oe cama 10 pa
Valor Total Unitario 000
Valor Total Slebal 000
| e ) e S 54 | &

Ueee

04/08/2017
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S1GA: Area do Servider Publica (2) 3.16.95.1

Proposta de Pesquisa de Prego

GSIGA N I

Sistema Integrado de Gestao Administrativa e
Lo e Cestioan PEes

Principal | sair | Ususrio: aluno1

Voltar Salvar Concluir || Cadastrar Fornecedores ‘

Pesquisa de

= \ |

q de W "
e Cliguem em “Principal” para
ST voltar ao processo

Pesquisar por

© cn/CPR/Nimers do Documento

Razio Social

fcpE/nG

— 1

Pesquisar

Dados do

Nome Completo: slunc1

cpE: 89672253001

Dados do Fornecs

CPF/CNPI/ Niimero do

saEl
T T
Telefone: (27) 3381-3228
Dados do PO
i
| |
e e — o | 2

o
1 |15 |oaD | |11709 |LARGURA: 210 MMy ALTURA! 297 MMI APLICACAD: MULTIUSO: PACOTE 500 |[SEM MARCA 1[0 155,13] |23.269,50

Valor Total Unitario: 155,13 L]

[ https://siga-treinamento.c X

€ & C  [Bbups/siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/comum/Principal AreaRestrita jsp s

SIGA: Area do Servidor Publico (2) 3.16,98.1

Bl Processa Licitatério

Processo Licitatorio
Agenda de Licitacdo
Edital
Impugnacéo
Relatérios
" Gastos
Estatisticas de
Processos

Banco de Preco

H pregio

Compra Direta

B Registro de Preco

Catdloga de Materiais e Servicos

Cadastros Gerais

Almoxarifado

B alteracio de Senha

¢ SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

§Jp PORTALDE
COMPRAS
GOVERNAM Ll

principal | Sair | Usudrio: alunot

Clique em “Processo Licitatorio”

*
56 esesp

04/08/2017
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€& - C | (X h#ps/siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sgc/central/ProcessolicitatorioPagelistjsp

¢ SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

SIGA: Area do Servidor Piblico (2) 3.16.99.1 Principal | sair | Usudrio|

Processo

Nova Processo Nova Processa Registro Preco

. io
El Processo Licitatério

Processo Licitatério

* Agenda de Licitagdo Opcbes de Pesq
“ Edital Orgao: Modalidade: | Selecions = Modalidade... v
* Impugnacdo ‘ ’ = ‘ ;
i Atividade: Situacio: =
" Gastos Objete do
= i Processo: (10120161 S, ] o [
2 ; Inform Umerod li
Registro - 5w nrorme 0 numero do processo e clique
Processos O sim O nso ® Todos
de Preco: ~ o 2
Banco de Prego Pesquisar Limpar
b— Processo Objeto. Modalidade Orgdo | Atividade | Recebido
ompra Direta Ve
10130161 |Registro de Precos para Aquisicio de Papel Sulfite A4 ESESP Sim Editar|Vis
B Registro de Preco Prego
Bl Catéloga de Materiais & Servigas % PREGAD Autorizar |
== | | 1141200151 | INFORMATICA N EsEsp o gditar|vis
S ELETRONICO Empenhe.
2 Arquivar
adastros Gerais 47051213 |SERVICO DE PAISAGISMO E JARDINAGEM/MANUTENGAO DE JARDIM esesp | Sim Editar|Vis
e Processo
moxarifade
S DE CASE (BOLSA PARA TRANSPORTE) E BATERIAS PARA LT i
= = 7 im itar|vis
(ientnish e o B MAQUINA FOTOGRAFICA SONY DS-HSD. Proceszo
Bl patriménio Imobiliario e e
- . . 53371798 |CONTRATAGAO DE VEICULO TIPC PASSEIC COM MOTORISTA. 2 ESESP Sim Editar|Vis.
Iteracdo de Senha ELETRONICO Empenho
DR e PREGAOD Editarlvie T

[ httpsi//siga-treinamento.c X
€« - C B,(b&ﬁ://siga—treinamer\m.dchm.es.gov.bl/sgc/fa(es/pr\v/sgc/central/P{ocessoLic\tatoriopageustJsp 9w =
Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras
S1GA: Area do Servidor Publico (2) 3.16.95.1 Principal | Sair | Usuario: alunot
Bl Processo Licitatério
. Novo Processa Novo Processo Res |
* Processo Licitatario = =
4 Agehdardelictacao Opcdes de Pesquisa
i o~
= Impugnacio - - . —
= it Atividade: | Selecions = atividae . | P Frr——
= Gastos Objeto do
- Processos (10120161 s I
= Estatisticas Processa:
de =
Registra =
Processos 2 sim U Nie '@ Todos
de Prego:
Banco de Preco. Pesquisar Limpar
= El -
e e ‘ Objeto ‘ Modalidada ‘ i | Atividade ‘ Recebido ‘ |
S PR 10120161 |Resistro de Precs pars Auisiche de papsl Sufite As ‘ Jesesp [posqusarpreco |sim ‘Ed\(ar | visuatizar
B Registro de Preco
Catélogo de Materiais & Servicos ;
[l Farnacednrne Novo Processa Novo Processo Registro Preco |
Cadastros Gerais
B Almoxarifads . « . »
Clique em “Editar
@ patriménio Imobilidrio
Alteracao de Senha
B seguranca -
4 »

29
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€ 2 C B b#psy/siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sge/central/ProcessolicitatorioPageForm.jsp

ptd
m

rocesso Licitatori

SIGA: Area do Servidor Pdblico (2) 3.16.99.1

SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

Principal

| sair

GOVERNAME

B

RTAL DE
COMPRAS
TAIS

Usuario: alunol

Valtar Salvar Despachos Tramite

Documentos Banco de Preco |
&

Informacées do Proc
Nimero do Processo:

Atividade:

Unidade Gestora:

Data do Processor

Nome do rasponsivel

10120161
Pesquisar Preco

2018

SANTO.

04/02/2016 11;38:18

Registro de Preco:

Situagio de Recebimento:

nidade Organizach

Quantidade Planilhas:

sim

Recebida

1

e e s Qquue no botéo “ Docg;! m entos”

Prago:

Autorizado:

Data:

Noda C.L:

Objetor

Dascricio do Objeto:

Destinacdo do Objetos

Motive Devolugio:

Justifieativa da Aquisigio:

Observaces/Exigéncias:

Mapa Comparativo Aprovado: Vo

Profezsor Criada por aluno1(1)
Responsivel pela Pesquisa de ]
Data de Autorizagio:
Aprovade Por:
o1 Data da C.L: 61/01/2016

Registro de Precos para Aquisicio de Papel Sulfite A4

PAPEL SULFITE; MATERIAL: ALCALINO; COR: BRANCO: GRAMATURA: 75 G/M=; FORMATO: Ad; LARGURA: 210 MIM; ALTURA: 257 MM; APLICACAO: MULTIUSO;

|APRESENTACAD: PACOTE 500 FOLHAS:
UNIDADE DE FORNECIMENTO: CAIXA COM 10 PACOTES.

o se faz necessaria para suprir necessidades dos érg3os e entidades do Governo do Estado do Espirito Santo no que tange a esses produtos.

2.1 ¢ A aquisicio == faz naceszaria para Suprir necessidades doz Srodos & entidades do Governo do Estads do ESpirits Sants no que tangs  ezsas produtos.
2.2 - A squisicio sers faits por meio do Sistema de Registro de Precos, cuja ats resultante da licitacso ters como validade o periodo de 12 (doze) meses,
=indo vedads 3 zua promogacis, nos tarmos do artign 10 do Dacrats Estadual 1o 1.790-R/2007.

2.3 - A licitacSo sers realizada ns modalidade Preg3o, na forma Eletrénica, sob o Sistema de Registro de Precos, com base nas disposices contidas na Lei

59

[ https://siga-treinamento.c X

€ & C | [ b#ps://siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sgc/central/ProcessolicitatorioPageForm.jsp

=
m

¢ SIGA

stema do de Gestao Ad
Sistema de Compras

ORTAL DE
COMPRAS
ERNAMENTAIS

SIGA: Ares do Servidor Poblico [2) 3.16.89.1 Principal | Sair | Usuario: alunol
Documentos - Processo itatorio
|
- Informacdes do Processo Lici
Processo: 10120161 Orgio: ESESP
‘Objeto: Registro de Precos para Aquisicio de Papel Sulfite A4 Modalidade:

rDocumentos do Processo

[ Apurar Mapa Comparative ¥ ] |

o clique no botéo “Ok”

Tio

Descricio

Anexo

Termo de Referéncia: Termo de Referéncia 01 - Papel Sulfite Ad.docx

Excluic

Pesquisa de Prece

165427

Pianilha de Aquisicio

Planilha: 001/2016

Relatério

Propesta Datalhe

Excluic

Voltar

60
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[ hitps://siga-treinamento.c %

€& - C  &bupt//siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sge/central/ProcessolicitatorioDocumentosAddPageForm.jsp 7 =
Sistema do de Gestao i
Sistema de Compras
SIGA: Area do Servider Publico (2) 3.16.59.1 principal | Sair | Usudrio: alunai
Mapa Comparativo
‘
Informacées do Mapa Comparativo
Nimero do Processo: 10120161
p-—4 “ 3
e botéo “Salvar
Observagses: |
Nimero
[ | situacio | Item | Lote | Codi Descricé Un. | Razéio Social ] o NG do - e
ituscio | Trem g0 escricio n. o Socisl rigam | Nimero Uy | Qe o
Processo
PAPEL SULFITE: MATERIAL: ALCALINO; COR: BRANCO!
SISTEMA DE
GRAMATURA: 75 G/M?; FORMATO: Ad; LARGURA: 210
= LT PRECOS Pesquisa
O |ative 4 o1 | 11709 |MM; ALTURA: 257 MM; APLICACAD: MULTILSO; CAIXA et 165427 |10120161 (155,13  |150 23.269,50
| APRESENTACAO: PACOTE 500 FL; UNIDADE DE . B
FORNECIMENTO: CAIXA 10 PA
do
| 1tam ‘ Lote Cédige ‘ Valor de referéncia unitirio | Valar da refaréneia total ‘
|1 ‘LT 0oL |117as ‘155,13 |23.259,sa ‘
Valor total de referéncia unita 155,13
Valor total de referéncia Total: 23.269,50

61
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€ & C | @& b#ps/siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sgc/central/MapaComparativoPageForm jsp

SIGA: Area do Servidor Publico (2) 3.16.99.1

Mapa Comparativa

voltar__|[ salvar Imprimir Inativar Item

CSIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Compras

ORTAL DE
COMPRAS
GOVERN; TAIS

Principal | Sair | Usuario: alunol

Informacdes do Mapa C

Nimero do Processo:

" . _— Cliqueno botao “Voltar

Tipo de Apuragdo:

o | ]
Nimere
\:| o : o Vir. Vir.
Situagdo | Ttem | Lote odis Descrig Un. Raz3o Social CNPJ Origem | Nomero uantidade
e 2 i = Unitario (e Total
.
PAPEL SULFITE; MATERIAL: ALCALINO; COR: BRANCO:
|GRAMATURA: 75 G/M?; FORMATO: Ad4; LARGURA: 210
. ke e o
O |ative 1 o 11709  |MM; ALTURA: 297 MM; APLICACAO: MULTIUSO; CAIXA| e 165427 |10120161 [155,13 [150 23.269,50)|
-
FORNECIMENTO: CAIXA 10 PA
do
‘ stem | Lote | cédigo ‘ Valor de referéncia unitirio | Valor de referéncia total |
i s iz i = |
WValor total de referéncia unitario: 155,13
WValor total de referéncia Total: 23.265,50
Valtar salvar Imprimir

62
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[ https://siga-treinamento.c X

€ & C  {Xbu#ps//siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sgc/faces/priv/sgc/central/MapaComparativoPageForm jsp @ =
Sistema | do de Gestao i

Sistema de Compras

SIGA: Area do Servidor Publico (2) 3.16.99.1

Principal | Sair | Usuario: alunol
Documentos - Processo latorio
Tramie i 30 “Tramite” |
- Informacées do Processo Lici
Processo: 10120161 Grgdo: ESESP
‘Objeto: Registro de Precos para Aquisic3o de Papel Sulfite A4 Medalidade:
r Documentos do Proct
Selecione ... ] [ ok |
Tiee Descrigo ‘
Anexo Termo de Referéncia: Termo de Referéncia 01 - Papel Sulfite Ad.decx Excluir
Mapa Mapa Editar Excluir
Pesquisa de Prego 165427 Visualizar
Planilha de Aquisicao Planilha: 001/2016 Visualizar Editar Excluir
Relatério Proposta Detalhe Visualizar
Relatério Solicitagio de Compra Visualizar

63

[ https://siga-treinamenta.c X

€ - C [ b#ps/siga-treinamento.dchm.es.gov.br/sge/faces/priv/sgc/central/ProcessolicitatorioDocumentosAddPageForm jsp % =
Sistema do de Gestao Ad

Sistema de Compras

SIGA: Area do Servidor Piblico (2) 3.16.95.1 principal | Sair | Usudrio: alunol

Tramite de Processos

Voltar Cancelar Recebimento Encaminhar Apresentar Histdrico Imprimir Historico |

rInformagdes do Proc

B
Prsieme M| i nics \ Veja se o destino “Validar Processo” esta

Validar Processo

estne S selecionado e clique no bot&o “Encaminhar”

rEstado
Atividade Atual: Pesquisar Prece Situacio Atual: Recebida
Responsivel: alunot (1) Prazo: 05/02/2016 14:36:34
Data de Recebimento: 04/02/2016 14:42:52 Atraso: ]

Voltar Cancelar Recebimento Encaminhar Apresentar Histérico Imprimir Historico

64
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

o000 . .
esespP ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

ELABORAGAO DE TERMO DE REFERENCIA
APLICADO AO SIGA

MATERIAL DO ALUNO

VITORIA, 2016
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esespP ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

CONTEUDO PROGRAMATICO DO CURSO:
APRESENTAGCAO

Este curso é voltado para todos os servidores publicos que, direta ou indiretamente,
estejam envolvidos com o processo de aquisicdo de bens ou contratacdo de servigos
na Administracdo Publica. Para tanto, € proposta a capacitacdo dos participantes no
processo de elaboragdo de projetos basicos ou termos de referéncias para as
aquisicdes e contratagdes publicas. Sera apresentado um modelo padrdo a ser
utilizado como referéncia pelos cursistas, o que Ihes possibilitara implantar um modelo
customizado para as necessidades especificas do 6rgao de origem. Sera feita uma
exposi¢cao da fundamentagao legal, decisbes do TCU e recomendagbes do Controle
Interno relacionadas ao tema. Além disso, sera oportunizado aos participantes um
trabalho pratico de elaboracdo de um Termo de Referéncia. Destacamos que os
assuntos praticos voltados ao sistema SIGA nao sao tratados aqui.

PUBLICO ALVO

Servidores responsaveis pela elaboracdo de documentos de referéncia para compras
de bens e contratacdo de servigos realizados no ambito da Administracido Publica
Estadual.

OBJETIVO

Capacitar os servidores publicos orientando-os quanto a elaboragcdo do Termo de
Referéncia (Projeto Basico) desde a justificativa da contratagdo, a definicdo do objeto,
o melhor detalhamento da especificacdo de materiais e servicos de complexa
elaboragdo, o cuidado com as exigéncias documentais para fins habilitatorios e
formalizacao contratual, as san¢cdes administrativas, até a fiscalizagao do contrato.

METODOLOGIA

Exposicéo dialogada, exemplos praticos baseados em praticas de 6rgdos publicos das
diversas esferas de governo; modelos de Termo de Referéncia; analise
jurisprudéncias do TCU.

Nao é objetivo deste curso aprofundar-se no estudo da Lei 8.666/93.
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1.4.10. FISCALIZACAO E GERENCIAMENTO DO AJUSTE 124
1.4.11. OUTRAS INFORMACOES RELEVANTES 124
1.4.11.1.  Publico Alvo e Abrangéncia 124
1.4.11.2. Principais Resultados/Beneficios Esperados 124
1.4.11.3. Instrumentos de Medigédo e Meio de Verificagao 125
1.4.11.4. Fatores Criticos de Sucesso 125
1.4.11.5. Andlise de Riscos 125
1.4.11.6. Fontes de Pesquisa 126
1.4.11.7. Qualificagédo Técnica 126
1.4.11.8. Compras Sustentaveis 126
1.5. AVALIACAO DO DESEMPENHO 127
1.6. CHECK LIST 128
1.7. ATORES DO TERMO DE REFERENCIA 131

1.7.1. TERCEIRIZACAO DOS SERVICOS DE ELABORAGAO DO | 132
TERMO DE REFERENCIA

1.7.2. APROVACAO DA AUTORIDADE COMPETENTE 133

1.8. JURISPRUDENCIA DO TCU 135
1.8.1. PROJETO BASICO 135
1.8.2. LICITACOES E CONTRATOS 136
1.8.3. CARTA DE SOLIDARIEDADE DO FABRICANTE 137
1.8.4. INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO 138
1.8.5. LICITACOES EM GERAL 139
1.8.6. INFORMATICA E SEGURANCA DA INFORMAGCAO 144
1.8.7. TCU-INFORMATICA-Cartuchos e Toner de Impress&o 150
1.8.8. REGISTROS E PRECOS 151
1.8.9. OUTROS TEMAS 152

2. EXERCICIOS 153

77



° GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

o0
eooe . .
esespP ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

1. PROJETO BASICO E/OU TERMO DE REFERENCIA
1.1. CONCEITOS E DEFINICOES

A Administragdo Publica é dotada de poderes, atua, na maioria das vezes, de forma
unilateral, gozando de privilégios que a colocam em posigcdo de superioridade.
Todavia, incide sobre ela uma série de limitagdes, de sujeicdes mais rigorosas do que
as incidentes sobre os particulares, tudo para que se imprima ao gerenciamento do
interesse publico postura impessoal que nao sirva para beneficiar afilhados, nem para
desfavorecer desafetos.

Nao ha ato da Administragcdo Publica que se compatibilize com preferéncias de
natureza pessoal, com o tratamento discriminatorio, com imoralidade administrativa,
em sintese, que depende do livre-arbitrio do agente administrativo.

O art. 174 da Constituicdo Federal dispde que o Estado “exercera, na forma da lei, as
fungbes de fiscalizagéo, incentivo e planejamento, sendo este determinante para o
setor publico e indicativo para o setor privado”.

Segundo o conceito constante do Wikipédia (http://pt.wikipedia.org/wiki/Planejamento,
baixado em 2/7/2008), o termo “planejamento” consiste em “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”.

Planejamento é precisamente um processo que identifica as metas e os objetivos que
se quer alcangar. O Planejamento produz estratégias para conseguir o que se propde;
organizar os meios pelos quais se quer conseguir um objetivo; planejamento dirige e
controla todos 0s passos na sequencia apropriada.

Desta forma, resta evidenciado que o planejamento é realmente uma ferramenta
essencial, inclusive para a Administracdo Publica. E para realizar a contratacédo é
preciso planejar, o qual se encontra na etapa preparatoria.

Assim, é sabido que o ciclo do processo de contratagdo é dividido em 4 fases, quais
sejam:

12 fase — etapa preparatéria;

22 fase — procedimento externo;
32 fase — contratagao e execugao;
4?2 fase — controle.

Desta forma, resta evidenciado que na 1?2 fase deve ser claramente definido o objeto
do processo licitatorio, o que se da através da elaboragdo do projeto basico ou do
termo de referéncia.
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Termo de Referéncia, é o instituto que se vincula em nosso estudo ao Pregdo nao
importando se Presencial ou Eletrbnico; é componente inafastavel da etapa
preparatoria que se atrela as demais fases procedimentais irradiando efeitos para todo
o ciclo da contratagao.

A previsao legal do Termo de Referéncia esta disposta no § 2° do art. 9° do Decreto
5.450 de 31 de maio de 2005, que regulamenta o pregao, na forma eletrdnica, para
aquisicdo de bens e servigos comuns, € da outras providéncias. Por outro lado, o
Projeto Basico é previsto no inciso IX do art. 6° da Lei 8.666 de 21 de junho de 1993, a
Lei de Licitacoes.

Ou seja, o Termo de Referéncia € utilizado para contratagdes por meio de Pregéo,
enquanto que o Projeto Basico € utilizado para contratacdes por meio das
modalidades contidas na Lei de Licitagdes. O fato € que a incidéncia do pregao
depende da natureza do objeto da licitagéo, ou melhor, da qualificagdo dele como bem
ou servico comum.

Em outras palavras, o Termo de Referéncia € o documento da fase interna do pregao,
em que o requisitante esclarece aquilo que realmente precisa, trazendo a definicdo do
objeto e os demais elementos necessarios a sua perfeita contratagéo e execugao.

Contudo, a finalidade dos dois instrumentos € a mesma, qual seja: orientar o
procedimento de compras, esclarecer a necessidade da Administragcao Publica, definir
0 objeto e 0 que mais for necessario a sua perfeita contratagdo e execugao, de modo
claro e objetivo ao fornecedor, além de servir para justificar a contragéo.

O T.R permite que sejam reveladas as esséncias da contratagcdo em todas as suas
dimensbes. E por isso, as deficiéncias, insuficiéncias e omissdes em tal setor
conduzem de regra a insatisfagdo quando nao ao fracasso.

O artigo 15 da IN n°® 2/2008, dispde que o “Projeto Basico ou Termo de Referéncia
devera conter” e relaciona os requisitos de um projeto basico. A redagcao, como se Vvé,
nao diferencia um termo do outro.

Qualquer que seja a designagéo é fundamental que a Administragéo disponha de um
instrumento que concentre todas as informagbes necessarias a fiel execugao do objeto
da licitagdo. Cabe ressaltar que existem entendimentos jurisprudenciais no sentido de
gue a nomenclatura do instrumento pouco importa se nele contiver todos os elementos
necessarios a perfeita contratagdo e execugdo do objeto. Esse entendimento é
evidenciado nos seguintes acérdaos:

TRF/4? Regiao: Projeto Basico — terminologia nao essencial

E pacifico o entendimento jurisprudencial no sentido de que o nome que se dé a
determinado documento ndo o caracteriza nem o desvirtua, importando, isto sim, o seu
conteudo. Do exame dos elementos contidos no “Termo de Referéncia” conclui-se
que, na verdade, trata-se de Projeto Basico, no qual foram detalhados,
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minuciosamente, as constru¢cbes a serem executadas pelo cessionario, bem como 0s
custos dai decorrentes. AGA n° 1999904010133909/PR. DJ 01/09/99 — 32 Turma

TCU: Projeto Basico — nomenclatura

Nota: o TCU aceitou o detalhamento do servico em documento que nao tinha no
predmbulo a nomenclatura projeto basico, embora a rigor seja exigida pela Lei
8.666/93.

Decisao n° 420/1996 — Plenatrio.

O Pregéo Eletrénico € hoje a modalidade de licitagdo mais utilizada na Administragao
Publica, dada a sua celeridade, economicidade e a possibilidade de realizacdo sob a
forma eletrébnica. Em face do exposto, iremos utilizar o termo “Termo de Referéncia”
neste treinamento.

1.1.1. Da necessidade do Termo de Referéncia

Apesar da discricionariedade atribuida ao administrador para especificar o objeto de
um processo licitatério, € fundamental que o responsavel pelo detalhamento técnico
conhecga profundamente o tema em questido, sob pena de inviabilizar a aquisicdo ou
gerar uma contratagcdo que nao atinja os objetivos desejados.

O Termo de Referéncia é um ato administrativo multidisciplinar. E um ato
administrativo porque expressa a manifestagcdo de vontade do administrador em
contratar um servigco com uma determinada especificacao, e € multidisciplinar porque
depende da interface do 6rgéao licitante com os demais setores e 6rgéos da estrutura
da administracdo envolvidos no processo, tais como: engenharia, tecnologia da
informacao, contabilidade, finangas, licenga ambiental, etc.

A elaboragdo de um Termo de Referéncia sem os requisitos essenciais podera gerar
duas consequéncias:

1. Valor elevado da proposta para compensar o risco da incerteza do interessado
em fornecer para administracdo publica;

2. Impugnacdo ou acdo judicial para cancelar a licitagdo por parte de
fornecedores que se julgarem prejudicados, o que atrasar ainda mais a aquisigao e/ou
contratacéo pretendida.

De quem é a responsabilidade pela elaboragao do Termo de Referéncia?

80



° GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

o0
oo® . .
esespP ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

O projeto basico é de responsabilidade da unidade requisitante e &€ aprovado pela
autoridade competente (art. 7°, § 2° da Lei 8.666/93). Da mesma forma, o termo de
referéncia é de responsabilidade do 6rgao solicitante, conforme disp6e o inciso | do
art. 9° do Decreto 5.450/50.

1.2. LEGISLAGAO APLICAVEL
. LEI FEDERAL N° 8.666/93

Institui normas para licitagbes e contratos da Administracdo Publica e da outras
providéncias.

. LEI FEDERAL N° 10.520/02;

Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art.
37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada pregéo,
para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras providéncias.

. DECRETO FEDERAL N° 5.450/05

Regulamenta o pregédo, na forma eletrdnica, para aquisicdo de bens e servigos
comuns, e da outras providéncias no dmbito do Governo Federal.

. INSTRUCAO NORMATIVA MPLOG N° 02/2008
Dispde sobre regras e diretrizes para a contratagcédo de servigos, continuados ou nao.
. INSTRUCAO NORMATIVA MPLOG N° 04/2010

Dispde sobre o processo de contratagdo de Solugdes de Tecnologia da Informagao
pelos 6rgaos integrantes do Sistema de Administragéo dos Recursos de Informacéo e
Informatica (SISP) do Poder Executivo Federal.

. DECRETO ESTADUAL N° 2.458-R/10

Dispde sobre normas e procedimentos destinados as aquisicbes de bens e servigos
comuns para licitagdes na modalidade pregao na forma eletrébnica do Poder Executivo
Estadual.

. DECRETO ESTADUAL N° 3.608-R/2014

Dispbe sobre a criacdo do Sistema de Precos Referenciais do Governo do Estado do
Espirito Santo, com vistas a referenciar as compras governamentais no ambito da
Administracdo Direta, Indireta e Fundacional e da outras providéncias.

. DECRETO ESTADUAL N° 2.830-R/2011
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Dispde sobre os critérios e especificagdes para aquisi¢cdo de bens e servicos com vista
ao consumo sustentavel pela Administracdo Publica Estadual direta e indireta,
autarquica e fundacional e da outras providéncias.

. DECRETO ESTADUAL N° 2.837-R/2011

Dispde sobre a criagao do Catalogo de Materiais e Servigos do Sistema Integrado de
Gestao Administrativa, a ser utilizado pelo s 6rgao s e entidades da Administragéo
Direta, Indireta e Fundacional do Poder Executivo Estadual e da outras providéncias.

. DECRETO ESTADUAL N° 2.340-R/2009
Institui o Sistema Integrado de Gestdo Administrativa — SIGA.
. PORTARIA CONJUNTA SEGER/PGE/SECONT N° 049-R/2010

Dispde sobre normas e procedimentos relativos a gestao de Contratos Administrativos
no &mbito da Administragcdo Publica Estadual.

. DECRETO ESTADUAL N° 1.674-R/2006 (AQUISICAO DE CAFE)

Define Normas Técnicas para fixagdo da qualidade de café torrado e moido, para fins
de procedimento licitatorio, no ambito do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo.

. LEI N° 7.825/04 - Dispde sobre a obrigatoriedade da aquisicao de moveis
fabricados com madeiras reflorestadas;

. DECRETO ESTADUAL N°1.941-R/07 — Estabelece procedimentos de controle
ambiental para utilizacdo de produtos e subprodutos de madeira de origem nativa;

. DECRETO ESTADUAL N° 2087-R/08 — Dispde sobre diretrizes para compras e
consumo sustentaveis.

1.2.1. Conceito, conforme § 2° do art. 9° do Decreto Federal n° 5.450/05:

Art. 9° [...] § 2° O termo de referéncia é o documento que devera conter elementos
capazes de propiciar avaliagcdo do custo pela administracdo diante de orgamento
detalhado, definicdo dos métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em
planilhas de acordo com o prego de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o
caso, critério de aceitagdo do objeto, deveres do contratado e do contratante,
procedimentos de fiscalizagdo e gerenciamento do contrato, prazo de execugdo e
sangles, de forma clara, concisa e objetiva.

Etimologicamente, a palavra Termo de Referéncia significa o ponto final de fonte de
informagbes. Termo, do latim terminu, significa fim, remate, conclusdo. Termo
expressa um ponto final, de inicio ou fim. Ja Referéncia, do latim referentia, expressa a
ideia de fonte de onde se possam colher informacoes, alusdo ou indicacao.
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O Prof. Jair Eduardo Santana explica que o Termo de Referéncia esta a expressar
aquele ponto de condensacido de informacgbes diversas levantadas em torno de um
dado objeto que — traduzido num documento — servira de fonte para guiar a aquisi¢ao.

Consta do conceito legal que o Termo de Referéncia devera ser redigido de forma
clara, concisa e objetiva. Clara significa dizer que ndo podera conter termos
ambiguos, ou definicdes que dificultem a correta interpretacdo pelo fornecedor,
devendo conter todas as informacdes necessarias ao atendimento da necessidade
publica. O elaborador do termo de referéncia devera trazer todos os seus elementos,
definindo todos os aspectos que importem tanto na aceitagao de objeto quanto na
formulacdo da proposta pelo fornecedor. O Termo também devera ser conciso. A
caracteristica primordial do Pregédo é a celeridade. Ademais, o Pregado é destinado a
contratagdo de bens e servigos comuns, ou seja, aqueles que possam objetivamente
ser detalhados. Assim, o termo ndo devera ser prolixo, com informagoes
desnecessarias ou que direcionem a licitagdo ou limitem a competicédo. Objetivo € o
Termo de Referéncia que atende ao bindbmio custo-necessidade. O termo deve trazer
apenas informagdes necessarias a satisfagdo da necessidade publica, visando sempre
o interesse publico. Nao devera conter informagdes que demonstrem destinagdo a
interesse pessoal, sem qualquer funcionalidade, de mero deleite, luxo ou aparéncia.

Segundo o renomado jurista Jacoby, o Termo de Referéncia “corresponde ao
detalhamento do objeto de modo a permitir a perfeita identificacdo do que é pretendido
pelo 6rgao licitante e, com precisdo, as circunstancias e modo de realizagao”.

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

O Termo de Referéncia busca proporcionar a efetividade o principio da isonomia, vez
que todos os candidatos a contratacio terdo acesso, com precisao, aos limites a que
ficardo sujeitos se contratarem com o poder publico.

Vale lembrar que o termo de referéncia/projeto basico € elemento obrigatério a ser
anexado ao edital de licitagdo, dele fazendo parte integrante, nos termos do art. 40, §
2°,inc. |, da Lei n° 8.666/93.

O mesmo Jacoby aponta as vantagens proporcionadas pelo termo de referéncia:
“evitar a contratagcdo de servicos sem previsdo de quantidades ou cujos quantitativos
nao correspondem as previsdes", conforme é expressamente vedado no art. 7°, § 4°,
da Lei n°® 8.666/93.

O Dr. Jacoby defende que “a precisa definicdo do objeto, que se coloca no projeto
basico/termo de referéncia, aliado a um treinamento introdutério, recomendavel
quando ha contato entre os servidores e o pessoal do contratado, pode funcionar para
o aperfeicoamento da Administragao Publica”.

Onde ocorre a maioria das falhas?
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- Identificagdo da necessidade

- Definigao do objeto;

- Definigao das regras da disputa (edital);

- Na execuc¢ao do objeto.

1.3 OBRIGATORIEDADE DO TERMO DE REFERENCIA

Ja pacifico o entendimento do Tribunal de Contas da Unido o entendimento
consagrando a obrigatoriedade de projeto basico/termo de referéncia nas licitagdes. Ja
houve um caso em que, pela auséncia de projeto basico/termo de referéncia, foi
anulada uma licitagéo, ja em fase de contratagéo, ordenando a elaboragao de novo
edital para a aquisicdo de rede de computadores, com projeto basico, renovando-se
todo o certame licitatorio. Pela auséncia de elemento essencial, o vicio foi considerado
insanavel (Processo. n° 006.031/94-3).

O Decreto Estadual n° 2.458-R, estabelece em seu art. 30, Il, que o processo licitatério
sera instruido com o Termo de referéncia.

Pactuamos com a ideia de que n&o apenas a elaboragdo, mas a aprovacéo do termo
de referéncia é obrigatdria, conforme prevé o inciso Il do art. 9° do Decreto 5.450/05.
Esta aprovagdo, ainda, ha de ser motivada. A motivacdo € um principio atinente a
Administragdo Publica. Todos os atos administrativos, entre eles a aprovagao do
Termo de Referéncia, precisam ser motivados, por tratar-se de decisdo administrativa.
Nesta motivagéo a justificativa, em especial, devera ser ratificada, pois nela expresso
esta o interesse publico a ser atendido. Ademais, deve-se ratificar que a descrigao
detalhada e o custo estimado sao suficientes para a satisfagao do interesse publico.

1.4 CONTEUDO

1.4.1 MODELO SINTETICO DE TERMO DE REFERENCIA
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CONTEUDO

UNIDADE REQUISITANTE

RESPONSAVEL PELA EMISSAO DO TR
OBJETO
JUSTIFICATIVA

CONDIGOES DE GARANTIA/ASSISTENCIA TECNICA
DO OBJETO

VALOR ESTIMADO DA CONTRATAGAO (O

ORGAMENTO PODERA ESTAR FORA DO TR, SENDO
AS RESPECTIVAS PLANILHAS ANEXOS)

DOTAGAO ORGAMENTARIA OBJETO GASTO

CONDICOES DE HABILITAGCAO
CONDICOES DE RECEBIMENTO DO OBJETO
PRAZO DE ENTREGA/EXECUGAO

LOCAL DE ENTREGA/EXECUGCAO (ENDERECO
COMPLETO)

GERENCIA RESPONSAVEL (OU SETOR
EQUIVALENTE): ENDEREGO, TELEFONE; HORARIO,
ETC

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

FUNDAMENTO
LEGAL

Art. 3% 1, L. 10520/02

Art. 3%l elll, L.
10520/02

Art. 3% 11, L.
10520/02

Art. 3%l elll, L.
10520/02

Art. 3% 1II, L.
10520/02

Art. 3° 1lI, L.
10520/02

ART. 16, Lei
Complementar
101/00 — Lei de
Responsabilidade
Fiscal

Art. 3% L, llelll, e
Art. 4° 1II, L.
10520/02

Art. 4°, XVI, L.
10520/02 e art. 73 a
76 da L.8666/93
Art. 3° 1, L.
10520/02

ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

[PREENCHER]
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AMOSTRAS ( ) SIM ( )NAO Art. 43, §3°, L.
8666/93
Prazo:
Local:
Contato:
LAUDO TECNICO ( )SIM ( )NAO Art. 43, §3°, L.
ESPECIFICAR: 8666/93
OBRIGAGOES DA CONTRATADA Art. 3°, 1 da L.
10520/02
OBRIGAGOES DA CONTRATANTE Art. 3%, 1 da L.
10520/02
SANCOES ADMINISTRATIVAS Art. 3%, | e Art.
7°dalL.
10520/02 e art.
86a88dal.
8.666/93
GARANTIA CONTRATUAL Art. 56, §§1°a 5° A
Obs. Limite maximo de 5% daL. 8.666/93 contratada
prestara
garantia
contratual
no valor
equivalente
a_ %
(R
por cento)
do valor
global
estimado do
contrato.
Outras Informagoes Art. 40, XVIl da
L. 8666/93
Data:
Local:
Assinatura:

1.4.2 CONTEXTUALIZACAO, MOTIVACAO E JUSTIFICATIVA.

O objetivo deste item é fazer um relato histdrico, citar projetos relacionados (interna ou
externamente), apresentar as necessidades que justificam o projeto e demonstrar
como serao aplicados os recursos e/ou servigos a serem contratados.

Contextualizagao:

Para a contextualizagido deve ser feita uma analise da situagdo atual, se possivel com
uma visao histdrica da questao.
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. Exponha informagdes relativas a ambiéncia interna e/ou externa;
. Busque informacgdes que definam o problema em questao;
. Estes argumentos servirdo de subsidio para justificar a necessidade de se

priorizar o projeto.

Necessidade e Justificativa:

A necessidade é o problema (demanda) que precisa ser resolvido pela Administragéao.
A justificativa € a forma como serdo utilizados os bens e/ou servicos a serem
adquiridos e/ou contratados, por qual setor, dando uma visdo da precariedade ou
demanda destes pelos bens e/ou servigos, apresentando as razbes da definicdo das
especificagbes e quantidades em relacdo as suas adequabilidades frente as
necessidades.

Na justificativa deverédo ser tomados os seguintes cuidados:

. Evidenciar claramente o interesse publico na contratacdo dos bens e servigos
previstos no projeto basico. Deve haver um nexo entre o bem ou servico a ser
adquirido com o interesse da sociedade.

. Justificar detalhadamente a contratagdo / aquisicdo, apresentando os
beneficios diretos e indiretos que resultarao da contratagao / aquisi¢éo.

. Demonstrar a conexao entre a contratagdo / aquisicdo e o planejamento
existente no 6rgao. O TCU, através do Acordao n° 10/2008 do Plenario (publicado no
DOU de 25/01/2008, pagina 88), determinou a CHESF que, em atengéo ao principio
constitucional da eficiéncia e as disposicdes contidas no Decreto-lei n°® 200/1967, art.
6° inc. |, implantasse e mantivesse um processo de planejamento estratégico
institucional que organizasse as estratégias, as ag¢des, 0s prazos, 0S recursos
financeiros, humanos e materiais, a fim de minimizar a possibilidade de desperdicio de
recursos publicos e de prejuizo ao cumprimento dos objetivos institucionais da
empresa.

. Na aquisicéo de bens, demonstrar como sera feita a distribuicdo dos mesmos
(que tipo, quantidade, para que local, para qual uso) e na contratagéo, informar onde e
como sera executado o servico.

. Justificar a escolha de um item com configuragdo mais robusta ou especifica.
Por exemplo, justificar a necessidade de gravadora de CD/DVD e informar que politica
0 Orgdo adotara para evitar o uso indevido e para preservar a seguranga da
informagao.

. Se bem a ser adquirido for para substituir outro, informe o que sera feito com o
antigo e para onde ele ira.
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. Para cada necessidade levantada seja apresentada pelo menos uma
justificativa.

Motivacao. Existem decisdes do TCU no sentido de que o processo licitatério sem a
devida motivagdo incorre em transgressdo ao principio da motivagdo do ato
administrativo: Acérdao n° 107/2006 — Plenario (publicado no DOU de 13/f02/2006,
pag. 78): O TCU determinou ao Instituto Nacional do Seguro Social que fizesse
constar na aprovacao da autoridade competente para inicio do processo licitatorio, a
devida justificativa para contratagdo, e observancia ao principio da motivagao do ato
administrativo (item 9.6.11, TC-011.590/2003-8).

Exemplos (meramente ilustrativos):
Exemplo 1. Aquisicdo de microcomputadores para a SEAA
Problemas diagnosticados:

. Atualmente o parque de informatica da SEAA encontra-se obsoleto e os
equipamentos existentes ndo sdo em numero suficiente para atender a demanda. As
areas Atendimento ao Cidadao e Protocolo possuem apenas um equipamento, quando
o trabalho exige quatro;

. Na area financeira existem apenas dois computadores, sendo que um esta
quebrado. O equipamento que funciona apresenta constantes problemas, ocasionando
interrupcdes frequentes;

. O servidor de arquivos da rede esta danificado e a comunicagao entre micros é
feita ponto a ponto;

. Nao existe software antivirus instalado nas maquinas;

. Nao existe licenga para todos os softwares instalados, situagdo que incorre em
gravissimo problema legal, colocando em risco os ordenadores de despesa do 6rgao;

. O acesso a internet é feito somente através de um computador que possui o
Velox instalado;

. Os monitores de video dos computadores que existem apresentam constantes
falhas de funcionamento, prejudicando o andamento dos trabalhos.

Motivos que demonstram a necessidade de aquisi¢cao:

Varios motivos apontam para a necessidade de se ampliar o atual parque de
informatica da SEAA e buscar um modelo tecnolégico mais produtivo para os
servidores do 6rgao, dentre eles destacamos:
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. A chegada de 40 (quarenta) novos servidores, aprovados em concurso publico,

e que foram integrados a equipe técnica;

. A reestruturagdo da area meio da SEAA, que agregou novos servidores e
aumentou sua area de atuacgao;

. A necessidade de substituir os equipamentos obsoletos e danificados;

. A necessidade de legalizar as licengas de software em uso e adquirir licengas
para os novos computadores;

. A necessidade de implementar mecanismos de seguranga da informagao nos
computadores do 6rgéo;

. A necessidade de prover acesso a Internet para todos os usuarios do 6rgao;

. A necessidade de prover produtividade, através da utilizacdo de
microcomputador, aos servidores lotados no 6rgao.

Justificativa e demonstragao do interesse publico pela aquisi¢ao:

Diante do exposto resta demonstrado o interesse publico pela aquisicdo pretendida,
tendo em vista que os bens serdo utilizados para prover o 6rgdo dos recursos
necessarios para fazer cumprir seu papel institucional de controle interno.

Beneficios diretos e indiretos que resultardao da aquisigao:

e Substituicdo de equipamentos danificados e obsoletos por equipamentos novos
e de tecnologia de ponta para uso de todos os funcionarios do 6rgéo, inclusive
os recentemente nomeados;

¢ Disponibilizar software com licenga legalizada aos usuarios de tecnologia da
informagéo, o que trara maior garantia aos sistemas utilizados, bem como
eliminara problemas relacionados a pirataria de software;

¢ Implantagdo de um sistema de seguranga que possibilitara o funcionamento
ininterrupto dos recursos de tecnologia da informagao;

o Disponibilizar acesso de alta velocidade a internet, o que tornara mais agil o
acesso aos sistemas dependentes deste recurso.

Exemplo 2. Aquisicdao de mobiliario para a SEAA

Problemas diagnosticados:
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. O mobiliario atualmente existente na SEAA encontra-se obsoleto, danificado e

nao possui as caracteristicas ergonémicas necessarias para garantir o
desenvolvimento dos trabalhos dos servidores de forma adequada;

. As mesas e cadeiras existentes sdao de marcas, modelos, tamanhos, cores e
padroes diferentes, o que resulta em salas com aparéncia desorganizada e pouco
atraente;

. Nao existe uma mesa de reunido. Quando é necessario, o pessoal
administrativo transfere as mesas de outros setores e cria uma espécie de “mesao”, de
tamanhos e alturas diferentes;

. As cadeiras existentes ou sdo fixas ou sdo giratorias que nao giram mais. Os
mecanismos de ajuste de altura, quando funcionam, sao inadequados;

. Alguns funcionarios acabam por adquirir, por conta propria, cadeiras giratorias
e outros, por terem contraido LER, estdo afastados por licenca médica.

Motivos que demonstram a necessidade de aquisi¢cao:

Varios motivos apontam para a necessidade de aquisicdo de mesa de reunido e
cadeiras giratorias:

. A chegada de 40 (quarenta) novos servidores, aprovados em concurso publico,
e que foram integrados a equipe técnica;

. A reestruturacdo da area meio do 6rgdo, que agregou novos servidores e
aumentou sua area de atuacao;

. A necessidade de substituir as atuais cadeiras fixas e giratérias danificadas;

. A necessidade de disponibilizar mobiliario ergonomicamente adequado aos
servidores do 6rgao, o que incorrera em diminuigdo do numero de pessoas afastadas
por LER;

. A necessidade de dispor de uma mesa de reunido adequada para realizagéo
das atividades inerentes, bem como evitar o atual e constante transporte de mesas de
um setor para outro com vistas a montar o supramencionado “mesao”.

Justificativa e demonstragao do interesse publico pela aquisi¢ao:

Diante do exposto resta demonstrado o interesse publico pela aquisicdo pretendida,
tendo em vista que somente assim sera possivel realizar com perfeicdo as tarefas
relacionadas ao projeto Administragao Eficaz.
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Beneficios diretos e indiretos que resultardao da aquisigao:

e Substituicdo do mobiliario danificado e obsoleto por outros novos e mais
modernos, confortaveis e ergonomicamente adequados para uso de todos os
funcionarios do 6rgéo, inclusive os recentemente nomeados;

¢ Disponibilizar mesa de reunido com as caracteristicas adequadas para seu fim.

Exemplo 3. Contratacdo de Consultoria Especializada para a SEAA — Sec. Estado
para Assuntos Aleatoérios.

Problemas diagnosticados:

. A decisao estratégica do 6rgao Tal de implantar o Projeto Administragao Eficaz
fez com que fosse contratada a implantacdo do sistema ADMINPLUS, que é
benchmarking no mercado.

. Se de um lado existe a proposta de modernizagdo, de outro o sucesso do
Projeto esbarra no fato do Orgdo Tal ndo possuir em seu quadro de servidores
profissionais com o conjunto de habilidades necessarias para atuar na gestéo e
fiscalizagado do supracitado contrato.

. A necessidade de uma gestao profissional do Projeto Administragao Eficaz visa
garantir seu desenvolvimento mediante transferéncia de know-how, monitorando a
absor¢cdo da tecnologia e o uso efetivo dos recursos oferecidos pelo sistema
AdminPlus.

. Entretanto, devido a auséncia da equipe especializada, a transferéncia de
know-how e o monitoramento e absorgdo da tecnologia dos recursos oferecidos pelo
sistema nao serdo realizados da forma como deveriam, o que incorre na necessidade
de contratagao dos supracitados servigos de consultoria.

Motivos que demonstram a necessidade de contratagao:

Varios motivos apontam para a necessidade de contratacdo de empresa de
consultoria para prestacdo de servigos técnicos especializados de fiscalizacdo e
gerenciamento da implantagao do Projeto Administragao Eficaz:

. Auséncia de know-how especifico — implantacdo de sistemas informatizados
integrados de gestdo na area de administragdo publica — no corpo técnico do 6rgao
Tal;

. Caréncia de conhecimento em gestao de projetos de TI;
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. Necessidade de garantir o desenvolvimento institucional do 6rgéo, com vistas a

promover agilidade em suas ac¢des no relacionamento com terceiros envolvidos no
projeto;

. Auséncia de um Gerente de Projeto com as qualificagdes exigidas e expertise
na area de gestdo administrativa publica;

. Impossibilidade institucional do 6rgdo para acompanhar as atividades
executadas em cada um dos subprojetos;

. Inexisténcia de um interlocutor unico (gerente de projeto) para com as areas e
empresas envolvidas na implantag&o do projeto.

Justificativa e demonstracao do interesse publico pela contratagao:

Diante do exposto, resta evidenciado o interesse publico da efetividade do Projeto
Administragao Eficaz, o que somente sera possivel com a existéncia de um grupo
executivo que acompanhara as atividades relacionadas.

Beneficios diretos e indiretos que resultarao da contratagao:

Disponibilizar consultoria provida com o know-how necessario para o processo de
gerenciamento e fiscalizagdo da implantagéo do Projeto Administragéo Eficaz;

Agregar ao projeto técnicos com a expertise necessaria para uma eficiente gestao de
projetos de TI;

Prover o projeto de um interlocutor Unico (gerente do projeto), o que facilitara a
comunicacgao entre os envolvidos e a tomada de decisdes;

Desenvolvimento institucional do 6rgéo.

1.4.3 OBJETIVO GERAL DO PROJETO BASICO
O que é o objetivo?

. Alvo ou ponto quantificado, com prazo de realizagdo que se pretende atingir
através de esforgo extra (desafio/meta);

. Para uma situagao atual que vocé deseja modifica-la;
. Veja o ponto em que esta e aonde quer chegar;
. Esta reflexdo ajuda vocé a definir o objetivo geral.
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Levando em consideragao a aquisicdo do servico de manutencéo de ar condicionado e
sendo o objetivo citado de forma deterministica (quando ele é identificado em uma
situagdo precisa), o objetivo geral podera ser: “Manter, até dezembro de 2006, todos
os aparelhos de ar condicionado em perfeito funcionamento e limpos de forma a tornar
0 ambiente organizacional climatizado nos niveis desejados”.

Outro exemplo de objetivo geral utilizando a forma qualitativa: “Eliminar as filas nos
guichés de atendimento do 6rgéo”.

Outro exemplo de objetivo geral utilizando a forma probabilistica: “Reduzir em 50% o
numero de reclamacgdes relacionadas ao servigo de limpeza no 6rgao”.

Como definir uma meta com foco no objetivo geral?

Ex. de uma meta: Reduzir o numero de reclamag¢des com relagdo a manutencédo dos
aparelhos de ar condicionado em 50%, no prazo de seis meses. Onde:

o Reduzir o numero de reclamacgdes — é o objetivo gerencial, o alvo que se quer
atingir;

e 50% é o valor; seis meses corresponde ao prazo.

e E a quantificagéo do objetivo;

e E a etapa ou passo intermediario para se alcangar o objetivo/alvo que se
pretende atingir;

e E constituida por um objetivo gerencial; um prazo e um valor.

Atengao: para efeito do projeto basico exige-se, no minimo, que seja definido o
objetivo geral deste. A definicdo de objetivos especificos ou metas fica a critério de
quem esta elaborando.

Exemplos:
Exemplo com meta: Bens de TI:

e Suprir a demanda reprimida destes recursos tecnoldgicos para as areas meio e
fim do 6rgdo - Estima-se um resultado imediato, uma vez que havera
disponibilidade de equipamentos em quantidade suficiente para execugao de
trabalhos técnicos e atividades administrativas;

e Viabilizar a adocdo de novos modelos de processos de trabalho assistidos por
sistemas de informacédo especificos para a automacgao das atividades técnicas
do orgdo - Estima-se que o resultado sera alcancado seis meses apds a
instalacdo dos novos equipamentos;
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Proporcionar o aumento da produtividade das areas meio e fim - Estima-se um
resultado imediato, uma vez que a adogido dos padroes de documentos e
softwares eliminara os problemas de compatibilidade de aplicativos.

Exemplo: Bens em geral (mesas e cadeiras giratorias):

Suprir a demanda reprimida de cadeiras giratérias para as areas meio e fim do
6rgéo - Estima-se um resultado imediato, uma vez que havera disponibilidade
de cadeiras giratérias em quantidade suficiente para execugédo de trabalhos
técnicos e atividades administrativas;

Viabilizar a existéncia de um local e mobiliario adequados para a realizacédo de
reunides técnicas e administrativas - Estima-se que o resultado sera alcangcado
apos a instalagdo da nova mesa de reunido em uma sala a ser disponibilizada;

Reduzir o numero de afastamentos por LER devido a utilizacdo de cadeiras
inadequadas - Estima-se um resultado imediato, uma vez que as novas
cadeiras giratorias eliminardo os problemas ergondmicos hoje existentes.

Exemplo: Servigos:

Garantir o desenvolvimento institucional das organiza¢cdes envolvidas no
Projeto Administragdo Eficaz, mediante transferéncia de know-how,
monitorando a absorgéo da tecnologia e o uso efetivo dos recursos oferecidos
pelo sistema - Estima-se um resultado imediato, vez que havera total controle
do 6rgao na implantacao do projeto;

Propor e implementar a criagdo de um grupo executivo para acompanhamento
das atividades relacionadas ao Projeto Administragdo Eficaz, com foco nos
resultados do uso e ndo somente na execucéo das etapas para implantagao do
sistema ADMINPLUS - Estima-se que o resultado sera alcangado apés o inicio
dos trabalhos da consultoria;

Permitir ao 6rgédo Tal acompanhar as mudang¢as nos principais processos
organizacionais dos novos padrbes operacionais a serem realizados pelo
sistema ADMINPLUS - Estima-se que o resultado sera alcangado apés o inicio
dos trabalhos da consultoria;

Fornecer ao gestor mapas demonstrativos que demonstrem os resultados
alcancados, as situagbes que comprometam o desenvolvimento do projeto e as
alternativas para corregcao das distor¢des — Estima-se que o resultado sera
alcangado apés o inicio dos trabalhos da consultoria.
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1.4.4 DESCRIGAO DETALHADA DO BEM OU SERVICO

O bem ou servico a ser adquirido deve ser especificado no maior nivel de detalhe
possivel. Nas especificacdes deverado constar as caracteristicas essenciais do bem ou
servigo para a perfeita execugao do projeto.

Destacamos que nao € o edital de licitacdo o local apropriado para se proceder a
definigdo do objeto. Quando da elaboragao do instrumento convocatério, o objeto tera
todos os seus contornos bem definidos. Erro grave é pensar que o edital definira o
objeto. O edital, quando vier a publico, fara alusdo ao T.R porque € neste que
encontraremos a pormenorizagéo do objeto.

Ao definir as caracteristicas e condi¢cdes de fornecimento de um bem ou servico,
reflita:

e Isso € o mais adequado a necessidade do 6rgdo e/ou usuarios do bem ou
servigo?

e O bem ou servigo trara vantagens que garantirdao uma melhoria na qualidade
dos servigos prestados pelo 6rgao?

e As caracteristicas exigidas ndo estdo superestimadas ou subestimadas diante
da necessidade do 6rgao ou por quem Ihe apresentou?

¢ O resultado a ser alcangado justifica o investimento?
Veja o que é adequado a necessidade do seu érgao/entidade;

Veja se esta alinhado ao Modelo de Gestdo adotado pelo Estado.

Exemplo com meta: Bens de TI:
e 01 (uma) Impressora Laser
o Velocidade de 20 paginas por minuto no modo preto;
e Memoria de 32 MB com possibilidade de expans&o para, ho minimo, 64 MB;
e Capacidade para impressao de papel com gramatura de 60 a 163 g/m2;
e Resolucdo de 1200 X 1200 dpi;
e 02 (duas) Interfaces: 01 USB e outra paralela com os dois cabos incluidos;

e Devem ser fornecidos drivers para os seguintes sistemas operacionais: MS-
DOS, Windows 2003 e XP;

e Capacidade de trabalho 10.000 paginas/més;

95



® GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

o0
ooe . .
esespP ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

¢ Deve aceitar os seguintes tamanhos de papel: A4, Carta e Oficio;

e Deve aceitar a impressao em transparéncias e envelopes.

Exemplos: Bens em geral (mesas e cadeiras giratorias):

e 01 (uma) Mesa de reunido, com tampo aglomerado de madeira, revestido de
laminado melaminico padrdo cerejeira, estrutura de ago com tubo industrial
SAE 1010/1020. Dimensdes: Largura: 1200mm; Comprimento: 2000mm e
Espessura: 28 mm.

e 08 (oito) Cadeiras giratérias com apoia-bragos, apoiada sobre cinco pas,
assento e encosto revestido em vinil de PVC, cor a definir com forro de algodéo
ou jersey.

Dimensoes:
e Assento medindo:
o Largura: 450 mm
o Profundidade: 410 mm

o Raio de curvatura e flecha aproximados da curva da borda frontal:
70mm;

e Encosto medindo:
o Largura: 450 mm

o Altura: 240 mm.

Exemplo: Servigos

Devera ser observado o disposto no item IV do art. 15 da IN 02/2008: O projeto devera
conter uma descricdo detalhada dos servicos a serem executados, das metodologias
de trabalho, localidade e horario.

Por exemplo:

- O servigo sera prestado diariamente, de 09h00 as 18h00, com 1 hora de intervalo
para almoco;

- O servigo somente podera ser executado mediante a emissdo de ordem de servigo
conforme Anexo ll;

- A metodologia de trabalho consistira nos itens abaixo relacionados:
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Item Especificagcao Produtos a serem entregues pelo

fornecedor

01 Gerenciar a implantagdo do Projeto | Relatérios semanais de
Administragdo Eficaz, acompanhando | acompanhamento e respectivo
todas as atividades executadas em | Cronograma Semanal
cada um dos subprojetos.

02 Identificar, analisar e propor solugbes | Relatério mensal de problemas
para os problemas que comprometam | identificados e respectivas proposicoes
0s objetivos e prazos estabelecidos | de solu¢des e pendéncias
para o projeto.

03 Atuar como elemento de ligagdo entre | Relatério quinzenal de comunicagdes
0 6rgdo e a empresa contratada para | incluindo cépia e registro de envio e
fornecer e implantar o sistema | recebimento de documentos por parte
ADMINPLUS. dos interlocutores.

04 Assessorar a Diretoria e ao Conselho | Elaboracdo de  parecer técnico.

do Projeto Administragcdo Eficaz nos
assuntos ligados a implantacdo de
sistemas de informacgao.

Periodicidade: sempre que demandado
pela Diretoria e/fou Conselho do
Projeto.

- O servigo devera ser prestado na sede do érgéao, localizado na rua x, centro;
- etc.

1.4.4.1. Principio da Padronizagao

Preconiza o art. 15, Inciso | da Lei n® 8.666/93 que a Administracdo Publica ao efetuar
suas compras, sempre que possivel devera observar o principio da padronizagao, que
imponha compatibilidade de especificagdes técnicas e de desempenho, observadas,
quando for o caso, as condigbes de manutengao, assisténcia técnica e garantia
oferecidas. Padronizar significa estabelecer um estilo, modelo a ser seguido.

O professor Sérgio Ferraz leciona que tal principio visa a propiciar a Administragao
uma consecugao mais econémica e vantajosa de seus fins. Para Margal Justen Filho,
o principio da padronizacdo € um f‘instrumento de racionalizagdo da atividade
administrativa, com redugdo de custos e otimizagdo da aplicagdo de recursos.
Significa que a padronizagéo elimina variagées tanto no tocante a selegao de produtos
no momento da contratagdo como também na sua utilizagdo, conservagéo, etc’.

Nao obstante as inumeras vantagens que podem ser auferidas com a padronizagéo,
nado podera haver direcionamento que contorne os principios da igualdade e da
competitividade.

PADRONIZAR NAO E DIRECIONAR A LICITAGAO E VIOLAR A COMPETIGAO.

A padronizagao deve ser resultado da experiéncia da Administragdo nas aquisi¢cdes de
produtos e utilizagdo de servicos, com vistas a repercutir nas futuras contratagdes, que
deverao ser pautadas pelas constatacdes predeterminadas.
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Frise-se também que a padronizacdo nao pode ser confundida com a escolha de
marcas. Esta, como veremos adiante, € possivel, mas somente excepcionalmente,
quando for técnicamente justificavel.

Eduardo Azeredo informa que “A padronizagéo tem o objetivo de definir caracteristicas
referentes as especificagbes técnicas e de desempenho de determinado género de
produtos que s&do almejadas pela Administracdo Publica, o que pode resultar na
conclusao de que determinadas marcas atendem ao tipo de padronizagao adotado ou,
até mesmo, apenas determinado fabricante oferece o produto que se coaduna com os
padrdes pretendidos. Pode também haver a conclusdo motivada e circunstanciada no
sentido de que a homogeneidade de produtos adquiridos, ainda que existam similares
no mercado, é a Unica solucdo que satisfaz ao interesse publico, sob as perspectivas
da economicidade e eficiéncia. Nessa Ultima hipotese, 6bice ndo ha que a
Administragdo conclua pela escolha de determinada marca, sendo esta a Unica que
ostenta as caracteristicas compativeis com a padronizagdo adotada, ou desde que
haja justificada necessidade de adogao de apenas uma marca”.

Para padronizar-se faz necessario um procedimento especial a ser adotado pela
Administracdo Publica interessada. Primeiramente devem ser detectadas quais a
caracteristicas técnicas e operacionais que atendem satisfatoriamente aos interesses
da Administragao Publica, por meio de pareceres, estudos e justificativas técnicas,
sendo identificadas as vantagens e desvantagens da padronizagdo, bem como o
mercado que atendera a tais caracteristicas.

Existem técnicas especificas de padronizacao, como o PDM — Padréo de Descrigédo de
Materiais e o PDS — Padrdo de Descricao de Servigos. Estas duas técnicas visam
descrever adequadamente o item, de forma que todas as caracteristicas necessarias
para que atenda ao interesse publico sejam previstas, sem direcionar a licitagdo. Por
exemplo, a descricao de PNEU, retirada do Catalogo de Materiais do ES, que segue o
PDM e PDS:

PNEUMATICO PARA AUTOMOVEL ; CONSTRUCAO RADIAL; NORMAL;
DIMENSOES 10.00 R20, COD.VEL."T"; ARO 20; CAPACIDADE DE CARGA IC88;
NOVO (PRIMEIRA VIDA),COM CERTIFICADO COMPULSORIA INMETRO,PNEU
NOVO(PRIMEIRO USO)

A competéncia para iniciar o procedimento de padronizacdo cabe a autoridade de
maior hierarquia do 6rgdo, ou a um colegiado (Comité estratégico da area de
seguranga, no caso de padronizagdo de armamentos, por exemplo). Apds, devera ser
constituida comissao técnica incumbida de realizar os estudos e emitir os pareceres
técnicos. A padronizacao devera ser publicada, para que os fornecedores interessados
possam impugna-la se for o caso, o alertar contra qualquer direcionamento que venha
a ocofrrer.

Insta salientar que a padronizagcdo nao implica necessariamente na dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo. Estas possuem seus requisitos especificos, previstos nos
artigos 24 a 26 da Lei 8.666/93, que deverao ser preenchidos para fins de contratagéo.
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1.4.4.2. Indicagao de Marca

O art. 15, §7°, | da Lei n° 8.666/93 preleciona que

§ 7° Nas compras deverao ser observadas, ainda:

I - a especificacdao completa do bem a ser adquirido sem indicacao de marca;
Nao obstante, o art. 7°, §5°, do mesmo instrumento legal, permite a indicagdo de
marcas nos casos em que for tecnicamente justificavel, ou ainda quando o
fornecimento de tais materiais e servigos for feito sob o regime de administragao
contratada, previsto e discriminado no ato convocatério.

Neste sentido, decidiu o TCU.

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"” ndo contivesse a indicagdao
de marcas, a nao ser quando devidamente justificada por critérios técnicos ou
expressamente indicativa da qualidade do material a ser adquirido, hipotese em
que a descricao do item devera ser acrescida de express6es como "ou similar”,
"ou equivalente”, "ou de melhor qualidade” (item 9.3.2, TC-022.049/2006-7,
Acordao n° 2.401/2006- TCU - Plenario).

Assunto: MARCA. DOU de 05.04.2007, S. 1, p. 112. Ementa: o TCU determinou a
PETROBRAS que: a) nos processos de aquisicao de produtos de consumo, como
materiais de escritorio, se limitasse a estabelecer rol de marcas aceitaveis aos
casos em que o custo do produto fosse irrisério 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
convocatoério o maior numero possivel de marcas que atendessem a necessidade,
b) no caso em que for imprescindivel a contratagdo com indicagdo de marcas,
que apresentasse justificativa técnica de acordo com art. 7°, § 5° da Lei n°
8.666/93 (itens 9.1.1 e 9.1.2, TC-021.221/2006-2, Acordao n° 585/2007-TCU-2°
Cémara).

Assim, entendemos que é perfeitamente possivel a indicagcdo de marcas, desde que
seja elaborado estudo técnico de padronizagdo, com a especificagdo dos motivos da
escolha da marca, desde que existam varios fornecedores, buscando-se o maior
numero possiveis de marcas que atendam a necessidade, sempre utilizando a
expressao similar ou equivalente. Esta similaridade ou equivaléncia devera ser
atestada pela equipe técnica competente antes da contratacao.

1.4.4.3 Exemplos de Padronizagao

Varios sdo os exemplos de padronizagdo existentes na Administracdo Publica
Estadual e Federal. Destacamos aqueles que entendemos mais importantes:

I) Catalogo de Materiais e Servigos do Espirito Santo
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O Catalogo de Materiais e Servigos € um banco de dados com especificagdes de
suprimentos e servicos adquiridos por Orgdos e Entidades da Administragdo, sendo
organizado hierarquicamente em quatro categorias, segundo o Plano de Contas
vigente, a saber:

e grupo (correspondente a elemento de despesa);
e classe (correspondente a subelemento de despesa);

e produto/servigo (agrupamento de produtos e servigos com caracteristicas
similares) e

e itemproduto/item-servicg¢ o(especificagdo propriamente dita de
materiais e servicos a serem adquiridos por meio de processo de compra ou
contratagéo);

As especificacbes deverdo atender as necessidades de suprimento e servico dos
Orgaos e Entidades requisitantes, sendo vedadas especificagdes que, por excessivas,
irrelevantes ou desnecessarias limitem a competicdo entre fornecedores, sendo
evitado, sempre que possivel, 0 emprego de nomes e expressdes regionalistas nas
especificagbes de materiais e servicos que por desnecessarias limitem a competicdo
entre fornecedores.

Visando atender ao principio da padronizacdo, as especificagdes de materiais e
servicos seguem a metodologia do Padrdo de Descrigdo de Material - PDM e Padrao
de Descricao de Servigo - PDS, quando entdo as especificagbes serdo realizadas
segundo parametros obrigatorios e especificos conforme as caracteristicas de cada
material/servico

Todas as informacdes adicionais relativas as especificagbes de materiais ou servigos,
quando couber, deverédo constar no Termo de Referéncia ou Projeto Basico. No caso
de obras e servigos, devido suas caracteristicas singulares, as especificagdes serao
descritas de modo genérico no Catalogo de Materiais e Servigos, cabendo ao Projeto
Basico/Termo de Referéncia conter a descricdo detalhada da contratagdo a ser
realizada, conforme inciso IX, do Art. 6°, Lei Federal n°® 8.666/93.

Cabera a SEGER a manutengao do Catalogo de Materiais e Servigos, por meio da
Subgeréncia de Catalogo de Materiais — SUCAT.

Quando couber, a SEGER atribuira a alguns Orgdos e Entidades a responsabilidade
pela manutengédo de determinados grupos e classes do Catalogo de Materiais e
Servigos.

Competira aos Orgdos e Entidades relacionados designar Comissdo de Gestdo
Estratégica de Materiais - CGEM, composta por no minimo trés servidores, cuja
atribuicdo abrangera as seguintes atividades:
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e aprovar as demandas de solicitacbes de cadastramento, via sistema
informatizado, de itens categorizados nos grupos e classes sob sua
responsabilidade;

e propor a racionalizagao e padronizagao dos itens de materiais e servigos, tendo
em vista o principio da economicidade nas aquisicoes e contratacdes publicas;

e buscar apoio técnico e operacional, quando necessario;

e propor solugdes tecnoldgicas para o aperfeigoamento do Catalogo de Materiais
e Servicos;

¢ definir os itens categorizados nos grupos e classes, sob sua responsabilidade,
que deverao ser objeto de Registro de Pregos promovidos pela SEGER,;

e monitorar no banco de pregos os itens pertencentes aos grupos e classes sob
sua responsabilidade.

Para a eficacia dos trabalhos da CGEM, a ela poderdo ser integrados servidores de
outros érgdos ou entidades da Administragéo.

O Catalogo de Materiais e Servicos do Sistema Integrado de Gestdo Administrativa
esta disponivel para acesso no Portal de Compras do Estado, endereco:
www.compras.es.gov.br, no link Catalogo, para consulta publica de servidores,
fornecedores e publico em geral.

SIGA

O SIGA ¢é uma ferramenta de gestdo administrativa que tem como objetivo centralizar,
interligar e gerenciar todas as informagdes e procedimentos de compras, cadastro de
fornecedores, catalogo de materiais, patrimonio, mobiliario, almoxarifado, e de gestao
de contratos e convénios.

Sa0 Moédulos do SIGA:

e (Cadastro de Fornecedores e Convenentes

Catalogo de Materiais e Servigcos
e Compras e Licitagbes

e Gestéo de Contratos

e Gestao de Convénios

e Almoxarifado

e Patrimobnio
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Os ¢drgaos e entidades da administragéo direta e indireta do Poder Executivo Estadual,
deverdo, obrigatoriamente, realizar licitagbes na modalidade pregdo para aquisi¢cdes
de bens e servigos comuns, por meio de utilizacdo de recursos de tecnologia da
informagéo, denominado Sistema Integrado de Gestdao Administrativa - SIGA, desde
que o modulo Licitagdo desse sistema ja esteja implantado no o6rgao/entidade
realizador do certame.

Os Orgdos da Administragdo Publica Estadual Direta e Indireta dever&o utilizar o SIGA
para fins de aquisicbes governamentais, bem como para gestdo dos contratos e
convénios e gestao patrimonial de suas administragoes.

I) CATMAT - Catalogo de Materiais do Governo Federal

Assim como o Catalogo de Materiais e Servicos do ES, é um banco de dados com
especificacdes de suprimentos e servigos adquiridos por Orgdos e Entidades da
Administra¢do. Pode ser acessado pelo site www.comprasnet.gov.br.

lll) Cadastro de Servigos Terceirizados do Governo de SP

Nos ultimos anos, o Governo do Estado de Sao Paulo, dentro de suas acgoes visando a
implantacdo de uma nova gestdo publica, vem desenvolvendo metodologias e
construindo ferramentas que tem permitido a utilizacdo da terceirizagcdo como
alternativa eficaz para a melhoria de seu desempenho.

Logo no inicio de sua implantagdo o Cadastro de Servigos Terceirizados permitiu
verificar a existéncia de uma grande diversidade nas formas de contratagdes de
prestacdo de servicos terceirizados. Para padronizar os procedimentos em toda
Administragao Estadual, foram definidas normas e critérios mais adequados, na forma
de estudos técnicos, objetivando a contratagdo dos servigos mais comuns.

Os estudos técnicos sao desenvolvidos, sob a coordenagao do GATI - Grupo de Apoio
Técnico a Inovagao, por grupos de trabalho, composto por representantes de diversos
orgaos e entidades da Administragédo Publica, identificados como especialista no
respectivo servigo, e abrange orientacbes gerais para a contratacdo, as
especificagdes técnicas, composicido de custos e precos referenciais de cada item de
servigos. Incorpora ainda, o levantamento e analise da legislagéo geral e especifica
referente ao servigo terceirizado objeto de estudo.

Anualmente os estudos técnicos sao revisados e atualizados com base em pesquisa
de pregos dos insumos que fazem parte da composicdo de pregos de cada um dos
servicos.

Para essa revisao e atualizacdo, bem como para desenvolvimento de novos estudos,
se faz necessario a realizagéo das seguintes atividades:

e avaliacdo da sistematica de gerenciamento de contratos de servigos
terceirizados, objetivando a identificagdo de oportunidades de aprimoramento
dos Cadernos Técnicos de Servigos Terceirizados, seja do ponto de vista da
especificagdo dos servigcos ou dos instrumentos de controle;
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e avaliacdo das especificagbes relacionadas as questdes trabalhistas e socio
ambientais, avaliando impactos e possibilidades de aprimoramento e de
inovagdes em decorréncia de avaliagdo de mercado publico e privado, levando-
se em consideragao o poder de compra do Governo do Estado de Sao Paulo;

e avaliacdo do comportamento dos pregos ofertados durante o ultimo ano
avaliando o processo de contratacdo no ambito do Administracdo Publica
Estadual;

e avaliagdo dos pregos praticados no ambito do setor privado dos servigos
contemplados pelos cadernos ja publicados;

e avaliagdo junto aos fornecedores dos servigos contemplados nos cadernos
técnicos quanto aos conhecimentos, uso, impacto, abrangéncia e aceitagado
dos respectivos estudos;

e atualizagédo dos aspectos legais, especificagdes técnicas, evolugao tecnoldgica
e critérios sécio-ambientais;

e pesquisa de precos de insumos e das atualizagdes das convencoes
trabalhistas de todos os segmentos de mercado para composi¢do dos novos
precos referenciais;

e atualizagido dos valores referenciais.

Estdo disponibilizados neste sitio, a integra dos principais estudos técnicos de
servigos terceirizados, bem como os respectivos valores referenciais vigentes,
simuladores, legislacdo e diversas informagbes relativas ao tema terceirizagdo e
compras publicas.

Hoje o Governo de SP possui 17 Cadernos de Servigos Terceirizados, dentre eles
Vigilancia, Limpeza, Alimentagado, Combustiveis e outros.

IV) INSTRUGAO NORMATIVA 02/2008 e IN 04/2010

Artigo: A Administragao Publica aprimora o processo de contratagdo de
servigos

Publicado no jornal “A Gazeta” de 07/10/2008 e no jornal “Diario do TCU” de
17/10/2008:

Terceirizagao

Neste ano foram disponibilizadas duas novas ferramentas de gestdo que prometem
revolucionar o processo de contratagcdo de servicos no setor publico: as Instru¢des
Normativas (IN) n°® 02/08 e n°® 04/08, do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestao.
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O objetivo comum das IN é detalhar a operacionalizagéo do processo de contratagao,
indicando os caminhos que devem ser seguidos nas etapas que antecedem a licitagéo
(diagndstico da necessidade, elaboragao de projeto basico, estimativa de prego, etc.),
durante a licitagdo e apds a contratagéao (gestéo e fiscalizagdo do contrato). Assim, a
publicacdo dessas normas busca aprimorar a qualidade do processo de contratacao,
uma vez que a normativa anterior dava margens a interpretacdes diversas, por ser
desprovida de maior detalhamento.

Por outro lado, destacamos a evolugédo do Tribunal de Contas da Unido (TCU), cuja
atuacao foi fator preponderante para que o governo federal tomasse a "iniciativa" pelas
normativas em questdo. Em decisdes inovadoras e corajosas, o TCU evidenciou a
fragilidade com que a Administragéo contratava servigos, cujas conseqiiéncias eram
desastrosas para o erario, além de total auséncia de efetividade dos servigos
prestados, resultante dos contratos malfeitos e pessimamente fiscalizados.

Entre as inovagdes contidas na IN n° O2/08, destacam-se: a) os servigos devem ser
mensurados por resultados e ndo devem ser caracterizados como fornecimento de
mao-de-obra; b) servigos distintos devem ser licitados separadamente, com a
celebragao de contratos independentes; c) s6 é possivel agrupar servigos distintos em
lotes (empreitada de prego global) quando houver necessidade de inter-relagao entre
0s servicos contratados, gerenciamento centralizado ou implicar vantagem para a
Administragado, justificadamente; d) & obrigatéria a segregagdo das fungbes de
executor e fiscalizador.

Ja a IN n°® 04/08 estabeleceu, entre outros pontos: a) vedagao da contratagdo de mais
de uma solugéo, bem como de todo o conjunto dos servigos de Tl de um 6rgdo em um
unico contrato; b) vedagao de terceirizagdo da gestéo de processos de Tl, bem como
as atividades de coordenagéo na area de seguranga de sistemas; c) vedagéo para os
orgaos em estabelecer vinculo de subordinagdo com funcionarios das empresas
fornecedoras e contratar funcionarios para trabalhar por meio da métrica homens-hora,
exceto em casos especificos e devidamente justificados; d) obrigatoriedade de analise
da viabilidade e dos riscos da contratacdo e desenvolvimento de um plano de
sustentacdo e de estratégia da contratacao.

E evidente que, com as IN n° 02/08 e n° 04/08, o governo federal dara um salto de
qualidade no processo de contratacado de servicos e sera espelho para outras esferas
de governo.

Ricardo Monteiro Oliveira é auditor do Estado, especialista em Auditoria na
Administragdo Publica e em Analise de Sistemas, prof. universitario e docente da
Escola de Servigo Publico Estadual (Esesp).e-mail: ricardo@age.es.gov.br.

O que diz a IN n°. 02/2008 sobre Termo de Referéncia

A IN n° 02/2008 dispbe sobre regras e diretrizes para a contratagao de servigos,
continuados ou ndo. O artigo 15 versa sobre o que devera conter o Projeto Basico ou
Termo de Referéncia:
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DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

Art. 14. A contratacdo de prestacdo de servicos sera sempre precedida da
apresentagdo do Projeto Basico ou Termo de Referéncia, que devera ser
preferencialmente elaborado por técnico com qualificacdo profissional pertinente as
especificidades do servigo a ser contratado, devendo o Projeto ou o Termo ser
Jjustificado e aprovado pela autoridade competente.

Art. 15. O Projeto Basico ou Termo de Referéncia devera conter:

| - a justificativa da necessidade da contratagdo, dispondo, dentre outros, sobre:
a) motivagao da contratagdo;

b) beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratagéo;

¢) conexdo entre a contratagdo e o planejamento existente;

d) agrupamento de itens em lotes;

e) critérios ambientais adotados, se houver;

f) natureza do servigo, se continuado ou néo;

g) inexigibilidade ou dispensa de licitacdo, se for o caso; e

h) referéncias a estudos preliminares, se houver.

I - o objetivo, identificando o que se pretende alcangar com a contratagdo;

Ill - o objeto da contratagdo, com o0s produtos e os resultados esperados com a
execugdao do servigo;

IV - a descrigéo detalhada dos servigcos a serem executados, e das metodologias de
trabalho, nomeadamente a necessidade, a localidade, o horario de funcionamento e a
disponibilidade orgamentaria e financeira do 6rgdo ou entidade, nos termos do art. 12
da Lei n° 8.666, de 1993, com a definicdo da rotina de execucgéo, evidenciando:

a) freqliéncia e periodicidade;

b) ordem de execugéo;

¢) procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas;
d) deveres e disciplina exigidos; e

e) demais especificagbes que se fizerem necessarias.

V - a justificativa da relagdo entre a demanda e a quantidade de servigo a ser
contratada, acompanhada , no que couber, dos critérios de medigdo utilizados,
documentos comprobatdrios, fotografias e outros meios probatérios que se fizerem
necessarios;
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VI - o modelo de ordem de servico, sempre que houver a previsao de que as
demandas contratadas ocorrerdo durante a execugdo contratual, e que devera conter
0S seguintes campos:

a) a definigdo e especificagdo dos servigos a serem realizados;
b) o volume de servigos solicitados e realizados, segundo as métricas definidas;
¢) os resultados ou produtos solicitados e realizados;

d) prévia estimativa da quantidade de horas demandadas na realizagdo da atividade
designada, com a respectiva metodologia utilizada para a sua quantificagdo, nos casos
em que a Unica opgao viavel for a remuneragdo de servigos por horas trabalhadas;

e) o cronograma de realizagdo dos servigos, incluidas todas as tarefas significativas e
seus respectivos prazos;

f) custos da prestagdo do servico, com a respectiva metodologia utilizada para a
quantificagcdo desse valor;

g) a avaliagdo da qualidade dos servigos realizados e as justificativas do avaliador; e

h) a identificagdo dos responsaveis pela solicitagdo, pela avaliagdo da qualidade e
pela ateste dos servigos realizados, 0os quais ndo podem ter nenhum vinculo com a
empresa contratada.

VIl - a metodologia de avaliagdo da qualidade e aceite dos servigos executados;

VIll - a necessidade, quando for o caso, devidamente justificada, dos locais de
execugdo dos servicos serem vistoriados previamente pelos licitantes, devendo tal
exigéncia, sempre que possivel, ser substituida pela divulgagdo de fotografias,
plantas, desenhos técnicos e congéneres;

IX - 0 enquadramento ou ndo do servigo contratado como servico comum para fins do
disposto no art. 4° do Decreto 5.450, de 31 de maio de 2005;

X - a unidade de medida utilizada para o tipo de servigco a ser contratado, incluindo as
métricas, metas e formas de mensuracdo adotadas, dispostas, sempre que possivel,
na forma de Acordo de Niveis de Servigos, conforme estabelece o inciso XVII deste
artigo;

Xl - o quantitativo da contratagdo;

Xll - o custo estimado da contratagdo, o valor maximo global e mensal estabelecido
em decorréncia da identificagdo dos elementos que compbem o preco dos Servigos,
definido da seguinte forma:
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a) por meio do preenchimento da planilha de custos e formagdo de pregos,
observados os custos dos itens referentes ao servigo, podendo ser motivadamente
dispensada naquelas contratagbes em que a natureza do seu objeto torne inviavel ou
desnecessario o detalhamento dos custos para afericdo da exeqiiibilidade dos precgos
praticados; e

b) por meio de fundamentada pesquisa dos pregos praticados no mercado em
contratacbes similares; ou ainda por meio da adocédo de valores constantes de
indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas
publicas ou outros equivalentes, se for o caso.

Xl - a quantidade estimada de deslocamentos e a necessidade de hospedagem dos
empregados, com as respectivas estimativas de despesa, nos casos em que a
execugdo de servigos eventualmente venha a ocorrer em localidades distintas da sede
habitual da prestagao do servico;

XIV - a produtividade de referéncia, quando cabivel, ou seja, aquela considerada
aceitavel para a execugdo do servigo, sendo expressa pelo quantitativo fisico do
servigco na unidade de medida adotada, levando-se em consideracédo, entre outras, as
seguintes informagdes:

a) rotinas de execugao dos servigos;
b) quantidade e qualificagdo da méo-de-obra estimada para execugdo dos servigos;

¢) relagdo do material adequado para a execugdo dos servigos com a respectiva
especificagdo, podendo, quando necessario, ser indicada a marca, desde que
acrescida da expresséo ‘ou similar”;

d) relagao de maquinas, equipamentos e utensilios a serem utilizados; e
e) condigées do local onde o servigo sera realizado.

XV - condigbes que possam ajudar na identificagdo do quantitativo de pessoal e
insumos necessarios a execug¢ao contratual, tais como:

a) quantitativo de usuarios;

b) horario de funcionamento do 6rgdo e horario em que deverdo ser prestados os
Servigos;

c) restrigbes de area, identificando questbes de seguranga institucional, privacidade,
seguranga, medicina do trabalho, dentre outras;

d) disposi¢gbes normativas internas; e

e) instalagbes, especificando-se a disposicdo de mobiliario e equipamentos,
arquitetura, decoracao, dentre outras.

XVI - deveres da contratada e da contratante;

107



® GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

o0
eoo® . .
esespP ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

XVII - o Acordo de Niveis de Servigos, sempre que possivel, conforme modelo previsto
no anexo ll, devera conter:

a) os procedimentos de fiscalizagdo e de gestdo da qualidade do servigo,
especificando-se os indicadores e instrumentos de medigcdo que serdo adotados pelo
orgéo ou entidade contratante;

b) os registros, controles e informagbes que deverao ser prestados pela contratada; e

c) as respectivas adequagbes de pagamento pelo nao atendimento das metas
estabelecidas.

VIII - critérios técnicos de julgamento das propostas, nas licitagées do tipo técnica e
prego, conforme estabelecido pelo artigo 46 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

Art. 16. Na definicdo do servigo a ser contratado, sdo vedadas as especificagbes que:

I - sejam restritivas, limitando a competitividade do certame, exceto quando
necessarias e justificadas pelo 6érgdo contratante;

I - direcionem ou favoregam a contratacdo de um prestador especifico;

Il - ndo representem a real demanda de desempenho do 6rgéo ou entidade, ndo se
admitindo especificagbes que ndo agreguem valor ao resultado da contratagdo ou
sejam superiores as necessidades do 6rgéo; e

IV - estejam defasadas tecnolégica e/ou metodologicamente ou com pregos superiores
aos de servigos com melhor desempenho.

Art. 17. Quando for adotado o Acordo de Niveis de Servigos, este devera ser
elaborado com base nas sequintes diretrizes:

I - antes da construgdo dos indicadores, o0s servigos e resultados esperados ja deverédo
estar claramente definidos e identificados, diferenciando-se as atividades
consideradas criticas das secundarias;

Il - os indicadores e metas devem ser construidos de forma sistematica, de modo que
possam contribuir cumulativamente para o resultado global do servigo e néo interfiram
negativamente uns nos outros;

Ill - os indicadores devem refletir fatores que estdo sob controle do prestador do
servigo;

IV - previsdo de fatores, fora do controle do prestador, que possam interferir no
atendimento das metas;

V - os indicadores deverdo ser objetivamente mensuraveis, de preferéncia facilmente
coletaveis, relevantes e adequados a natureza e caracteristicas do servigo e
compreensiveis.
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VI - evitar indicadores complexos ou sobrepostos;

VIl - as metas devem ser realistas e definidas com base em uma comparagdo
apropriada;

VIl - os pagamentos deverdo ser proporcionais ao atendimento das metas
estabelecidas no ANS, observando-se o seguinte:

a) as adequagbes nos pagamentos estardo limitadas a uma faixa especifica de
tolerancia, abaixo da qual o fornecedor se sujeitara as sangées legais; e

b) na determinacgéo da faixa de tolerancia de que trata a alinea anterior, considerar-se-
& a relevancia da atividade, com menor ou nenhuma margem de tolerdncia para as
atividades consideradas criticas.

IX - 0 ndo atendimento das metas, por infima ou pequena diferenca, em indicadores
nédo criticos, podera ser objeto apenas de notificagdo nas primeiras ocorréncias, de
modo a nhdo comprometer a continuidade da contratacéo.

Tanto a IN 02/2008, como a IN 04/2010, explicitam a necessidade de um
planejamento adequado anterior a contratacgéo:

IN 02/2008

Art. 2° As contratagbes de que trata esta Instrugdo Normativa deverdo ser precedidas
de planejamento, em harmonia com o planejamento estratégico da instituicdo, que
estabelega os produtos ou resultados a serem obtidos, quantidades e prazos para
entrega das parcelas, quando couber.

Paragrafo unico. O planejamento de que trata o caput, quando dispor sobre servigos
de natureza intelectual, devera observar ainda as sequintes diretrizes:

I - evitar o dominio de uma Unica empresa sobre a gestdo dos servigos, evitando a
dependéncia em relacdo a prestadores especificos, exceto quando o servigo for
prestado por 6rgéo ou entidade que integre a Administragdo Publica e que tenha sido
criado para este fim especifico;

Il — definir papéis e responsabilidades dos atores e areas envolvidas na contratagéo,
tais como:

a) ateste dos produtos e servigos;

b) resolugdo de problemas;

¢) acompanhamento da execugao dos trabalhos;

d) gerenciamento de riscos;

e) sugestao de aplicagdo de penalidades;

f) avaliacdo da necessidade de aditivos contratuais; e
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g) condugéo do processo de repactuagdo, quando for o caso.
In 04/2010

Art. 4° As contratagbes de que trata esta Instrugdo Normativa deverdo ser precedidas
de planejamento, elaborado em harmonia com o PDTI, alinhado ao planejamento
estratégico do 6rgéo ou entidade.

Paragrafo unico. Inexistindo o planejamento estratégico formalmente documentado,
sera utilizado o documento existente no 6rgdo ou entidade, a exemplo do Plano
Plurianual ou instrumento equivalente, registrando no PDTI* a auséncia do
planejamento estratégico do 6rgdo ou entidade e indicando os documentos utilizados.

*Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo - PDTI: instrumento de diagnostico,
planejamento e gestao dos recursos e processos de Tecnologia da Informagdo que
visa atender as necessidades tecnoldgicas e de informagdo de um 6rgdo ou entidade
para um determinado periodo.

A IN 02/2008, estabelece ainda, para fins de contratagdo de servigos de limpeza e
vigilancia, quais elementos deverao constar nos Termos de Referéncia/Projeto Basico:

DOS SERVIGOS DE LIMPEZA E CONSERVAGAO

Art. 42. Deverdo constar do Projeto Basico na contratagdo de servigos de limpeza e
conservagao, além dos demais requisitos dispostos nesta IN:

| - areas internas, areas externas, esquadrias externas e fachadas envidragadas,
classificadas segundo as caracteristicas dos servicos a serem executados,
periodicidade, turnos e jornada de trabalho necessarios etc;

Il - produtividade minima a ser considerada para cada categoria profissional envolvida,
expressa em termos de area fisica por jornada de trabalho ou relagdo serventes por
encarregado; e

Ill — exigéncias de sustentabilidade ambiental na execugdo do servigo, conforme o
disposto no anexo V desta Instrugdo Normativa.

Art. 43. Os servicos serdo contratados com base na Area Fisica a ser limpa,
estabelecendo-se uma estimativa do custo por metro quadrado, observadas a
peculiaridade, a produtividade, a periodicidade e a freqliéncia de cada tipo de servico
e das condig¢bes do local objeto da contratagéo.

Paragrafo unico. Os 6rgaos deveréo utilizar as experiéncias e pardmetros aferidos e
resultantes de seus contratos anteriores para definir as produtividades da mao-de-
obra, em face das caracteristicas das areas a serem limpas, buscando sempre fatores
econbmicos favoraveis a administragao publica.

Art. 44. Nas condi¢bes usuais, serdo adotados indices de produtividade por servente
em jornada de oito horas diarias, ndo inferiores a:
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| - areas internas: 600m2;
Il - areas externas: 1200m2;

Ill - esquadrias externas, na face interna ou externa: 220mZ2, observada a
periodicidade prevista no Projefo Basico;

IV - fachadas envidragcadas, nos casos previstos no subitem 4.9.: 110m2, observada a
periodicidade prevista no projeto basico; e

V - areas hospitalares e assemelhadas: 330m2.

§ 1° Nos casos dispostos neste artigo, sera adotada a relagdo de um encarregado
para cada trinta serventes, ou fragdo, podendo ser reduzida a critério da autoridade
competente, exceto para o caso previsto no inciso IV deste artigo, onde sera adotado
um encarregado para cada quatro serventes.

§ 2° Considerar-se-a area externa aquela nédo edificada, mas integrante do imovel.

§ 3° Considerar-se-a a limpeza de fachadas envidragadas, externamente, somente
para aquelas cujo acesso para limpeza exija equipamento especial, cabendo ao
dirigente do o6rgdo/entidade decidir quanto & oportunidade e conveniéncia desta
contratagéo.

§ 4° As areas hospitalares serdo divididas em administrativas e médico-hospitalares,
devendo as Udltimas reportarem-se aos ambientes cirdrgicos, enfermarias,
ambulatérios, laboratérios, farmacias e outros que requeiram assepsia similar, para
execugdao dos servigos de limpeza e conservagao.

§ 5° As produtividades de referéncia previstas neste artigo poderéao ser alteradas por
meio de Portaria da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagéo.

Art. 45. Nos casos em que a Area Fisica a ser contratada for menor que a
estabelecida para a produtividade minima de referéncia estabelecida nesta IN, esta
podera ser considerada para efeito da contratagdo.

Art. 46. O Anexo V desta IN traz uma metodologia de referéncia para a contratagdo de
servigos de limpeza e conservagdo, compativeis com a produtividade de referéncia
estabelecida nesta IN, podendo ser adaptadas as especificidades da demanda de
cada 6rgéo ou entidade contratante.

Art. 47. O ¢rgédo contratante podera adotar Produtividades diferenciadas das
estabelecidas nesta Instrugdo Normativa, desde que devidamente justificadas,
representem alteragdo da metodologia de referéncia prevista no anexo V e sejam
aprovadas pela autoridade competente.

Art. 48. Para cada tipo de Area Fisica devera ser apresentado pelas proponentes o
respectivo Prego Mensal Unitario por Metro Quadrado, calculado com base na Planilha
de Custos e Formacgao de Pregos, contida no Anexo Il desta IN.
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Paragrafo tnico. O prego do Homem-Més devera ser calculado para cada categoria
profissional, cada jornada de trabalho e nivel de remuneragdo decorrente de adicionais
legais.

DO SERVIGO DE VIGILANCIA

Art. 49. Devera constar do Projeto Basico ou Termo de Referéncia para a contratagao
de servigos de vigilancia:

| - a justificativa do numero e das caracteristicas dos Postos de Servico a serem
contratados; e

Il - os quantitativos dos diferentes tipos de Posto de Vigilancia, que serdo contratados
por Prego Mensal do Posto.

Art. 50. O Posto de Vigilancia adotara preferencialmente uma das seguintes escalas
de trabalho:

| - 44 (quarenta e quatro) horas semanais diurnas, de segunda a sexta-feira,
envolvendo 1 (um) vigilante;

Il - 12 (doze) horas diurnas, de segunda-feira a domingo, envolvendo 2 (dois)
vigilantes em turnos de 12 (doze) x 36 (trinta e seis) horas; e

Il - 12 (doze) horas noturnas, de segunda-feira a domingo, envolvendo 2 vigilantes em
turnos de 12 (doze) x 36 (trinta e seis) horas;

§ 1° Sempre que possivel, o horario de funcionamento dos 6rgdos e a escala de
trabalho dos servidores devera ser adequada para permitir a contratagdo de vigilancia
conforme o disposto neste artigo;

§ 2° Excepcionalmente, desde que devidamente fundamentado e comprovada a
vantagem econdémica para a Administracdo, poderdo ser caracterizados outros tipos
de postos, considerando os acordos, convengbes ou dissidios coletivos da categoria.

§ 3° Para cada tipo de Posto de Vigilancia, devera ser apresentado pelas proponentes
o respectivo Preco Mensal do Posto, calculado conforme a Planilha de Custos e
Formacéo de Precgos, contida no Anexo lll, desta Instrugdo Normativa.

Art. 51. O Anexo VI desta IN traz especificacbes exemplificativas para a contratagdo
de servigos de vigilancia, devendo ser adaptadas as especificidades da demanda de
cada 6rgéo ou entidade contratante.

Ja quanto a IN 04/2010, foi criado o MANUAL DE CONTRATAGAO DE SOLUGOES
DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO que detalha todos os temas atinentes a TI,
contendo o detalhamento dos atores da equipe de planejamento da contratagcéo
(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,
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decreta processos, atividades e artefatos e traz templates (modelos) ou formularios
desses artefatos para preenchimento.

V) Aquisicao de Café — Decreto Estadual N° 1.674/2006

O Decreto Estadual n® 1.674-R de 2006 é exemplo de estudo técnico visando a
padronizagdo de compras no Governo do Estado. Apds este estudo, somente poderdo
ser aquiridos cafés que atendam as normas técnicas previstas no Decreto.

As caracteristicas minimas de qualidade a que deve obedecer aos cafés torrados e
moidos para participagdo de licitagdo de 6rgéo publico do Estado do Espirito Santo
sdo:

a) Classificagao de bebida: em relagdo a esse quesito, serdo permitidos cafés
classificados como de bebida dura para melhor, que apresentem as seguintes
caracteristicas sensoriais e qualidade global da bebida: o aroma devera ser
caracteristico de café, de suave a intenso; o amargor de leve a moderado; o sabor
caracteristico e agradavel ao paladar; a acidez baixa; o corpo médio ou encorpado,
com qualidade global de sabor agradavel recomendavel, com notas igual ou superior a
6,0 pontos, numa escala de 0 a 10 pontos, seguindo a tabela de avaliacdo da
qualidade global da bebida (segundo a Associagéo Brasileira da Industria de Café -
ABIC);

b) Espécie de café: a industria podera realizar combinagées/blends das espécies de
café arabica e conilon em quaisquer quantidades percentuais, desde que o produto
final atenda a todos os quesitos de qualidade presentes neste Decreto, como
classificacdo de bebida e pureza;

c) Forma de preparo: as instituicdbes publicas estaduais deverdo especificar nos
editais a forma de aquisicdo e método de preparo do café a adquirir, se para café
expresso ou de coador, se em grao torrado ou moido, dentre outros.

d) Pureza do produto: os cafés participantes das licitagbes deverdo apresentar nivel
de pureza em conformidade com as normas técnicas da ABIC.

e) Embalagens: poderd ser dos tipos almofada, a vacuo puro ou com atmosfera
inerte, ou ainda, com valvula aromatica, em conformidade com as normas técnicas da
ABIC.

f) Prazo de validade: para embalagens do tipo almofada, 4 (quatro) meses, do tipo
vacuo puro, 12 (doze) meses, e do tipo valvula aromatica, 6 (seis) meses;

g) Venda: as empresas e ou industrias aptas a participarem da licitagdo devem ser
cadastradas nos 6rgéos licitantes. Essas deverdo encaminhar duas amostras lacradas
de café torrado e moido aos 6rgdos licitantes para realizagdo das avaliagdes de
bebida, pureza e de embalagens em laboratérios credenciados pelo Governo do
Estado, através da Secretaria de Estado da Agricultura, Abastecimento, Aquicultura e
Pesca - SEAG. Junto as amostras deve haver um texto com o nome do responsavel
pela licitacdo ou recebimento, endereco completo e email, para o envio dos laudos das
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analises. E necessario, também, que se indiquem os dados completos do fornecedor,
inclusive CNPJ e Inscricdo Estadual, para efeito de cobranga das analises.

h) Avaliacdao da qualidade: os cafés poderao ter as suas amostras prévias avaliadas
para autorizar o fornecimento, bem como, necessariamente, serdo avaliados quando
da entrega efetiva do pedido, através de duas amostras lacradas, escolhidas ao acaso
no lote fornecido, e enviadas para analises no laboratério determinado pela comissao
de licitagdo. Os custos dessas analises serdo de responsabilidade dos participantes
das licitagdes.

i) Entregas: na entrega, cada lote sera novamente amostrado e realizado as analises
de laboratdrio, pureza e embalagem, para comprovacdo da qualidade minima
estabelecida na venda.

j) Pagamento: apds a conferéncia ou checagem dos resultados das amostras de
venda e da qualidade dos lotes da entrega, sera feito o pagamento e realizada a
disponibilizagao do café para o consumo nos 6rgaos do governo.

k) Analise laboratorial: serdo cadastrados e credenciados, pela Secretaria de Estado
da Agricultura, Abastecimento, Aquicultura e Pesca, laboratérios que fazem
classificagao de cafés no Estado, como o do Centro de Comércio de Café de Vitéria —
CCCV e as salas de provas, localizadas em varios municipios do Espirito Santo.

1.4.5 ESTIMATIVA DO CUSTO GLOBAL

E importante observar que as normas erais de licitagdes e contratos, bem como o
regulamento interno relativo aos processos de gestdo de suprimentos, devem ser
analisados cuidadosamente a fim de que a especificagao do item e o calculo do preco
de referéncia atendam as determinagdes legais e administrativas previstas.

O Termo de Referéncia deve conter uma estimativa do custo global. Esta informacgéo &
fundamental para uma avaliagao preliminar do gestor quanto da viabilidade do projeto,
para verificar se existe dotacdo orcamentaria, bem como para um melhor
planejamento financeiro. Outra vantagem proporcionada pela estimativa global é
verificar, no processo oficial de levantamento de pregos, se as propostas estdo
alinhadas com o custo estimado, evitando-se, assim, a utilizagcdo de orgcamentos
inexequiveis ou superestimados na composi¢cdo do preco médio, que sera utilizado na
licitacdo.

A estimativa global podera ser composta por orcamentos obtidos através de:

. Pesquisa de pregos realizada pelo préprio 6rgao junto a fornecedores em
situacdo regular.Nao adianta solicitar orgamento de sites de contrabandistas ou de
empresas que nunca participam de licitagcbes em face de sua situagao fiscal e
previdenciarias estarem sempre no vermelho;
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" Consulta em  websites de fornecedores confiaveis.  Exemplos:

www.americanas.com.br, www.submarino.com.br, www.dell.com.br, etc.;

. Portal de compras do Governo Federal - www.comprasnet.gov.br;
. Dados de catalogos de referéncia. Exemplo: catalogo da HP; etc.;
. Outras licitagbes, desde que recentes. Neste caso, deverao ser juntadas copias

das folhas dos processos onde constam os orgamentos obtidos;

. No caso de registro de pregos onde o 6rgao entre como “carona”, podera ser
solicitado ao gestor da respectiva ata o resultado da pesquisa de pregos para
atualizacdo da mesma, que geralmente é trimestral.

Importante: somente deverao ser consideradas as pesquisas de precos para
bens e servicos com as mesmas caracteristicas, especificacées e condigcoes de
fornecimento e garantias das que se deseja adquirir.

Ao estruturar uma pesquisa de pregos existe um conjunto de informagdes importantes
a serem definidas além da especificacdo do item, as quais serdo fundamentais para
que o calculo do prego de referéncia seja realizado de acordo com as expetativas do
orgéo licitante, tais como:

- Praga de validade (Pais, Regido, Estado, Cidade);

- Com ou sem incidéncia de impostos (para que localidade);
- Com ou sem frete;

- Na industria, no atacado ou no varejo;

- A vista ou prazo;

- Periodicidade (anual, semestral, trimestral, mensal);

- Qual a forma de fornecimento.

A pratica tem mostrado que a regionalizagdo da pesquisa tem grande influéncia na
formagao dos pregos referenciais, ocasionada principalmente pelo custo do frete e
pela incidéncia de impostos.

Segue abaixo alguns acérdaos do TCU que tratam do tema pesquisa de pregos:
Acoérdao n° 710/2007 - Plenario

“A importancia da realizagdo de uma ampla pesquisa de pregcos no mercado

e de uma correta estimativa de custos é inconteste, pois fornece o0s
parametros para a Administracdo avaliar a compatibilidade das propostas
ofertadas pelos licitantes com os precos praticados no mercado e verificar a
razoabilidade do valor a ser desembolsado, afastando a pratica de atos
possivelmente anti-econémicos.
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O prego estimado é o parametro de que dispée a Administragdo para julgar
licitagbes e efetivar contratagbes, e deve refletir adequadamente o preco
corrente no mercado e assegurar efetivo cumprimento, dentre outros, dos
principios da economicidade e da eficiéncia. Ademais, um orgamento
superestimado sinaliza aos licitantes um determinado patamar de precos e
pode fazer com que a Administracdo venha a celebrar um contrato anti-
econbmico”,

Acérdao n° 2406/2006 - Plenario

“9.5. determinar a Coordenagédo-Geral de Logistica do Ministério da Justiga e
a Secretaria Nacional de seguranga publica que, nas proximas licitagées: (...)

9.5.8. nas pesquisas de pregco para subsidiar procedimentos licitatorios,
proceda a cotacdo abrangente das opgbes de mercado, inclusive
considerando pregos praticados no ambito dos o6rgdos e entidades da
Administragdo Publica, conforme disposto no art. 15, inciso V, da Lei n°
8.666/1993".

Acoérdao n° 217/2007 — Segunda Camara

“E licito @ Administracdo Publica efetuar pesquisas na Internet e utilizar-se de
editais de outros 6rgdos que ja procederam outras licitagbes como referéncia
para suas proprias’.
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Exemplos:

RESUMO DO TOTAL GERAL PREVISTO COM O PROJETO BASICO:

Lote 01 — Impressoras: R$ 6.681,96

Lote 02 — Notebooks: R$ 133.024,40

Lote 03 — Software: R$ 65.077,10

Lote 04 — Baterias Seladas para No-Break: R$ 400,62

Lote 05 — Componentes de Cabeamento Estruturado: R$ 405,02

Lote 06 — Componentes e Suprimentos de microinformatica: R$ 11.129,67
Lote 07 — Leitor de Cédigo de barras: R$ 192,00

VALOR TOTAL PREVISTO: R$ 216.910,77

(*) Observagdo: Seguem anexos os orgamentos realizados para o levantamento da
estimativa de custo previsto.

1.4.5.1 Banco de Pregos

O banco de precos é uma ferramenta do SIGA. E um Banco de Dados formado pelo
cadastro e registro de todos os pregos praticados pelo Poder Executivo Estadual.
Registra os dados referentes a:

e Todas as Licitagdes realizadas, por intermédio do SIGA, nos ultimos 60 dias;
e Todas as Atas de Registro de Pregos, registradas no SIGA, vigentes;
e Precos constantes do Sistema de Pregos Referenciais;

e Todos as pesquisas de precos validas.

1.4.5.2 Sistema de Precos Referenciais

O Sistema de Precos Referenciais visa disponibilizar, periodicamente, tabelas e
planilhas de precos que reflitam os precos de produtos e servigos praticados no
mercado. Tais instrumentos, pesquisados pela Fundagéo Getulio Vargas (FGV), séo a
base referencial nas licitagbes, dispensas e inexigibilidades para compra de materiais
e contratagdo de servicos, sendo desnecessarias novas consultas ao mercado.

Os valores constantes das Tabelas de Precos Referenciais do Governo do Estado do
Espirito Santo serdo utilizados como base referencial nas licitacdes, dispensas e
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inexigibilidades para compra de materiais e contratagdo de servicos, sendo
desnecessarias novas consultas ao mercado.

O Governo disponibilizou as seguintes pesquisas:
e Limpeza e Conservagao;
e Vigilancia;
¢ Demais Servigos continuados (CEEPFC)
e Materiais Diversos;
o Materiais de Limpeza;
e Materiais de Informatica

e Géneros Alimenticios.

1.4.5.3 Planilha de Formacgao de Custos

Planilha de custo € um demonstrativo de todos os custos de um determinado produto
ou servico. E imprescindivel para calcular o custo final do produto e assim possibilitar
ao gerenciador estabelecer o preco de venda e assegurar que haja uma margem de
lucro satisfatoria.

Além disso é solicitada quando uma concessionaria de servicos publicos pretende
reajustar as tarifas, para demonstrar a necessidade desse reajuste ao poder publico
concedente.

A in 02/2004, trouxe um padrao para o calculo de custos de servigos continuados, o
qual apresentamos abaixo, também seguido pela PGE-ES.

REMUNERACAQ VALOR %

Salario R$ -( )
Adicional de R$ - ( )
Periculosidade/Insalubridade

Adicional Noturno R$ -( )
Hora Noturna Adicional R$ -( )
Intervalo Intrajornada R$ -( )
Outros : R$ -( )
Subtotal da Remuneracéao R$ -( )
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INSS 20,00 R$ -( )
SESI/SESC 1,50 R$ -( )
SENAI/SENAC 1,00 R$ -( )
INCRA 0,20 R$ -( )
SALARIO-EDUCACAO 2,50 R$ -( )
FGTS 8,00 R$ -( )
SAT 1,20u3 R$ -( )
SEBRAE 0,60 R$ -( )
FERIAS 1111 R$ -( )
AUXILIO-DOENCA R$ -( )
LICENGA PATERNIDADE/MATERNIDADE R$ -( )
FALTAS LEGAIS R$ -( )
ACIDENTE DE TRABALHO R$ -( )
AVISO PREVIO 1,94 R$ -( )
132 SALARIO 8,33 R$ -( )

ENCARGOS SOCIAIS (GRUPO C) % VALOR

AVISO PREVIO INDENIZADO R$ - ( )
INDENIZACAO ADICIONAL R$ -( )
ADICIONAL DO FGTS 4,00 R$ -( )
ENCARGOS SOCIAIS (GRUPO D) % VALOR
INCIDENCIA DOS ENCARGOS DO GRUPO R$ -( )

A SOBRE O GRUPO B
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Cesta Basica R$ -( )
Assisténcia Médica/Familiar R$ -( )
Auxilio Creche R$ -( )
Seguro de Vida R$ -( )
Vale-Alimentacao R$ -( )
Uniformes R$ -( )
Cursos de Aperfeicoamento/Reciclagem R$ -( )
Equipamentos R$ -( )
Vale Transporte R$ -( )
Outros: R$ -( )
DESPESAS ADMINISTRATIVAS 6,00 R$ -( )
LUCRO 9,00 R$ -( )
TOTAL DOS DEMAIS COMPONENTES 15,00 R$ -( )
ISS 2,00a500 R$ -( )
PIS 0,65 ou 1,65
COFINS 3,00 ou 7,60

Valor Total = Remuneracdo +Encargos+insumos+Demais Componentes
(1-%Tributos )

VALOR DO POSTO/MES VALOR %

TOTAL DA REMUNERAGAOQ R$ -( )
TOTAL DOS ENCARGOS R$ -( )
TOTAL DOS INSUMOS R$ -( )
TOTAL DOS DEMAIS COMPONENTES R$ -( )
TOTAL DOS TRIBUTOS R$ -( )
CUSTO TOTAL MES R$ -( )
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1.4.6. DEFINICAO DOS METODOS E ESTRATEGIAS DE SUPRIMENTO

O Termo de Referéncia devera definir os métodos e estratégias de suprimento,
dependendo de cada objeto especifico.

Ha produtos que tém prazo de validade mais curto, que demandam tempo maior de
entrega, que precisam ser entregues parceladamente, em locais diversos, ou que
necessitem de assisténcia técnica ou garantia. Todos estes fatores deverdo ser
definidos no Termo de Referéncia de forma a possibilitar a formagao do prego. E mais
caro entregar varias vezes em varios locais, do que entregar de uma vez num unico
local.

Da mesma forma devem estar previstas as regras e metodologias a serem adotadas
de forma a atender o interesse do 6rgao. Devem ser verificadas as rotinas dos 6rgaos,
para determinar, por exemplo o horario de entrega ou de execugéo dos servicos.

Exemplo: Imaginemos que o 6rgao adquirente atue perante 800 (oitocentas) cidades e
tenha suas aquisi¢cdes centralizadas na capital de um Estado pode ser que a simples
aquisicao de papel sulfite exija que a distribuicdo (entrega) do produto se
operacionalize por regides, em tantos pacotes de tantas resmas, embalados da forma
“x” ou “y”, em horarios “a” ou “b”, em periodos “c” ou “d”.

O exemplo esta a mostrar que a estratégia e 0 método de suprimento sdo por demais
importantes e devem constar do T.R.

1.4.7 CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO

O Termo de Referéncia deve trazer ainda, quando cabivel, o cronograma fisico —
financeiro, ou seja, como se dardo os pagamentos durante a execugao do respectivo
contrato.

Conceito:

E a distribuicdo da execucdo dos servicos no periodo de duracdo do empreendimento.
Pode ser fisico, relativo as quantidades de servigos executadas no tempo, ou
financeiro, referente aos valores monetarios correspondentes as quantidades desses
servicos executados. Veja os exemplos a seguir:
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) MES
ITEM DESCRICAO P. TOTAL %
2 3 4 5 (] T

01_|SERVICOS PRELIMINARES 728850 | 0.24% 7.288 50
02 EE:Z'IE;E?SES g 823575 | 0,20%
03 |REVESTIMENTCS 186.121,08 | 5.36% 54,819,965 54.519,96 56.481,16
04 [oriscriAS 15550112 | £.03%
05 |PISOS E PAVIMENTACOES 20264741 | 8.84%
| 08 |aRREMATES 84.661,20 | 2.73% 16.932,24
07 |Forro 32035245 | 10.34%
08 |EscusDrias 605.7368,32 | 18.56% 121.147 .26 60.573,65
08 |FERRAGENS 83.871,83 2,08% 15.967.96 15.967 .96 15.967 96 15.967.95
10 |COBERTURA 2748823 | 1.21%
11 JINSTALACOES 47602828 | 15.34% 59.378,54 118.757,07 118.757.07
12 |vcros 275.622,10 | 8.80%
13 _JURBANIZACAC 335.041.18 | 10.82% 111.680,39 111.580,39 111.680,38
14 fuimesza 21.568,00 | 0,70%
15 JADMINISTRACAC DA OBRA 243.322,52 7.86% 34.760.36 34.760,36 34.760,36 3476056 34760, 36 24.760,35 34.7E0,36

TOTAL| 3.096.951,99] 100,00% 177.968,99 508.438,23 502.202,45 615.544,03 710.957,35 473.450,88 108.390,06

PODER JUDICTARIO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
TRIBUMAL DE JTUSTICA

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

DEPARTAMENTO DE ARQUITETURA E ENGENHARIA

OBRA: CONSTRUCAO DO FORUM DA COMARCA DE AFONS0 BEZERRA
DATA: 14 DE MARCO DE 2008, LOWCAL: AFONSO BEZERRA / RM.

CRONOGRAMA FISICO-FINANCEIR®

ITEM SERVICOS VALOR M dias il dias N dias 124} dias 150 dias 184 dias
T
01 |SERVIGDS PRELIMINARES RENTTON | ipn
T
02 |DEMOLIGOES E RETIRADAS R§5 39540 100k
03 |MOVIMENTO DE TERRA R§32018,10
04 [FUNDACOES REI22 13574 T
s
TR
05 |ESTRUTURAS REll40snss [ AR08 R T
TRrSemat TRmemal TR IEEE
06 |ALVENARIAS R 62202 e g i
o7 [coRERTURA R$20.31243 ey el e
e SR RST2DIOAT 2O RSLOIS2D R 005 21
: o BRaa R B R
00 |INSTALAGOES HIDRO-SANITARLAS E DRENAGEM R$31 49199 108 0% 0% 08, 0%
10 |INSTALACOES ELETRICAS TELEFONICAS, LOGICA E SPDA BB 663, 16 o 0 g 0% 0%
- - - -
P FE—— L R 26 28403 320 2403 R339 426,05 320 26403 R3S L4202
12 |msog RE112450,14 A T Ty m‘},:i n 1%
13 |PINTLRA Rep5 910,50 S e S
14 |pvERSOS R19.001.54 S0k i =
TOTAL R§839.23071 3 dias o dias W dias 120 dias 150 dias 180 dias
PERCENTUAL B0 FERIODG TTHE TINE [CErT [ L% T
PERCENTUAL ACUMLLADD 1145 42540 58900 To.59% 9118 10000%
TOTAL D0 FERIODO F§08 334,35 R§TITEAIS | REMOSME | R$S02NTS | R$I0L0IETS R 29279
TOTAL ACUMULADD R§98334.35 R§T412254 | R3sl4em4l | Ressiomels | Rymeasdsox | RsmsedneT
JTUVENCIO MENDES DAMASCENO JUNIOR KALIMA DE HOLANDA MATA
Chele Divisfio de Projetos Diretora Dept™ Arquitetura ¢ Engenharia
CREA 210,212.842-3 CREA 210,407 416-9
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1.4.7.1 Prazo de Execugao

Aqui também as especificidades do objeto € que determinardo uma ou outra sorte de
exigéncias. Estas, por certo, migrardo do T.R para o futuro contrato na forma de
obrigagdo das partes.

A regra geral € de que a duragao dos contratos regidos pela Lei n°8.666/93 ficara
adstrita a vigéncia dos respectivos créditos orgamentarios (art. 57, L. 8.666/93). Assim,
0 prazo de execugado nao podera ultrapassar o fim do exercicio financeiro, ou seja,
31/12.

o Todavia, a propria lei traz algumas exceg¢des, quais sejam:
e Projetos cujos produtos estejam previstos em metas do PPA;
e Servigos Continuos, limitados a 60 meses;

¢ Aluguel de equipamentos e utilizagao de programas de informatica, limitados a
48 meses;

¢ Pesquisas cientificas, limitados a 120 meses;

1.4.8 CRITERIOS DE ACEITABILIDADE DO OBJETO

As condi¢des de entrega, a forma de acondicionamento e transporte dos objetos, a
necessidade de montagem ou de instalagdo de determinados objetos, s&o também
disciplinamento necessario no Termo de Referéncia.

Somente poderao ser aceitos objetos que atendam a toda a descricao do Termo de
Referéncia, podendo para isso, ser exigidas amostras dos produtos para fins de
analise de conformidade.

Essas amostras deveréo ser exigidas do fornecedor que estiver em primeiro lugar, de
forma a subsidiar a adjudicagdo. A analise das amostras sao de responsabilidade da
equipe que elaborou o Termo de Referéncia, podendo ser designada comissao técnica
especial para tanto. Cabe frisar que a exigéncia de amostras € excegado. Assim tem
decidido o TCU:

Acérdao n° 491/2005 - TCU

Néo viola a Lei 8.666/93 a exigéncia na fase de classificagdo 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™
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1.4.9. DEVERES DAS PARTES

Também deverdo constar do Termo de Referéncia os deveres e obrigagbes das
partes. Devem constar tanto as obrigagdes necessarias ao fiel cumprimento do objeto,
em especial quanto a adogdo da metodologia a ser aplicada, como a obrigacdes
acessorias, como a necessidade de manter as condigdes de habilitagdo ou de
apresentar documentos que comprovem fatos ligados a execugéo contratual.

1.4.10 FISCALIZACAO E GERENCIAMENTO DO AJUSTE

O acompanhamento e a fiscalizagdo da execucgéo do contrato consistem na verificagdo
da conformidade da prestacdo dos servigos e da alocagdo dos recursos necessarios,
de forma a assegurar o perfeito cumprimento do contrato, devendo ser exercidos por
um representante da Administragéo, especialmente designado na forma dos arts. 67 e
73 da Lei n° 8.666/93, denominado GESTOR DE CONTRATO (art. 39, Portaria
SEGER/PGE/SECONT n° 049-R/2010)

Quando necessario a administragao 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.

Nao basta a Administragdo Publica envidar esforgos na elaboragéo do T.R, captar com
enorme dificuldade as informag¢des de mercado em torno de um objeto, no tocante ao
preco, esforcar-se para levar adiante um dificultoso procedimento em sua etapa
externa, se ndo se acautelar no instante da execugao do ajuste. Por isso ha a figura do
gestor dos contratos. Por isso ha a comissdo de recebimento de material ou de
servigos, cuja atuagao se mostra por vezes obrigatoria e nao facultativa.

O T.R deve indicar as diretrizes que o futuro gestor/fiscal deve proceder para iniciar a
execugao do ajuste. Quem melhor do aquele que elaborou o T.R para fazer tais
indicagdes? Assim, almejamos que a execugao ira atender ao contratado na integra.

SANGOES

A Administragdo Publica, via de regra, ndo age com rigor, o que incute sentimento de
impunidade, assim é preciso agir com rigor na aplicagdo das chamadas sancdes
administrativas, as quais devem estar descritas ja no Termo de Referéncia para serem
incluidas na futura contratacao.
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As sancgdes estdo prevista nas legislagdes, tanto na Lei N° 8.666/93, quanto na Lei
N°10.520/02. Nao se trata de discricionariedade da autoridade, mas sim um poder
dever, e suas diretrizes ja devem constar no T.R.

As citadas legislagbes trazem as seguintes penalidades: Adverténcia, Multa,
Suspenséo de Licitar, Declaragdo de Inidoneidade e Impedimento de Licitar. E bom
ressaltar que a lei ndo traz o percentual de multa, portanto, deve o T.R fazer constar.

Quando da aplicacdo da sancdo devem ser observados os Principios da
Razoabilidade e da Proporcionalidade:

» Uma questéo de ponderacéo;

» A palavra Proporcionalidade da uma conotacao de proporc¢éo, adequagao,
medida justa, prudente e apropriada a necessidade exigida pelo caso presente;

» Evitar resultados desproporcionais e injustos.

O TCU ja decidiu sobre sangoes:

-Acordao 836/12: “Multa para o servidor publico que nao aplicou sancao na
empresa contratada, quando assim o deveria fazer.”

- Acordao N°8636/13: “O histérico de sangdes sofridas pela licitante ndao deve
interferir no julgamento da habilitagdo que deve ser feito de forma objetiva e
com base nos critérios previstos na lei e no edital.”

Dessa sorte, a Administracdo tem a obrigagdes de realizar todas as medidas previstas
em Lei para punir os licitantes ou contratantes faltosos. A Administragéo precisa, de
uma vez por todas, exigir ser tratada com o devido respeito e com seriedade.

1.4.11 OUTRAS INFORMAGOES RELEVANTES

Além da informagéao supra, é importante que o projeto basico, dependendo do caso,
contenha as seguintes informagoes:

1.4.11.1 Publico Alvo e Abrangéncia

Informe quem sera beneficiado com o projeto — pessoas de uma area, comunidade ou
de uma instituicdo — quem tem interesse no projeto. A abrangéncia, neste caso, refere-
se ao espago geografico.

1.4.11.2 Principais Resultados/Beneficios Esperados
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Informe quais sdo os principais resultados/beneficios esperados que justificam o
projeto.
Exemplo: no caso de manutencgéo dos aparelhos de ar-condicionado:

. Redugdo do numero de reclamagdes dos usuarios (N°. de
Reclamacgdes reduzidas);

. Elevagédo do nivel de satisfagcdo dos usuarios (Nivel de
satisfagao dos clientes elevado);

. Redugdo do numero de aparelhos com defeito. (numero de
defeitos reduzidos em aparelhos)

* Nota: O importante é vocé ter ideia dos resultados/beneficios esperados com o
projeto.

1.4.11.3 Instrumentos de Medicao e Meios de Verificacao

Defina quais sdo os indicadores quantitativos e/ou qualitativos através dos quais vocé
pretende medir o desempenho do que vai ser implementado. Lembre-se de medir
levando em consideracédo os resultados. Informe, ainda, quais os meios vocé pretende
utilizar para coletar os dados que serdo avaliados.

Ex.: no caso de manutencao dos equipamentos:
. N°. de reclamacbes dos clientes;

. Nivel de satisfagdo dos clientes (vocé pode medir se é
R/B/E)

1.4.11.4. Fatores Criticos de Sucesso

Nesta parte, exponha consideragdes gerais as quais vocé achar oportunas (fatores
criticos de sucesso, para que o projeto seja bem executado e atenda o obijetivo
desejado). OBS: da-se o nome fatores criticos de sucesso a uma lista de itens que
devem ser observados/considerados durante o planejamento e/ou execugao do projeto
para que O seu sucesso possa ser alcangado.

1.4.11.5 Andlise de Riscos

O risco € uma acdo, um evento ou condicdo incerta que, caso ocorra, tera
necessariamente um efeito, positivo ou negativo, sobre o atendimento de no minimo
um objetivo de negocio.

Com relagao a origem, existem duas categorias de riscos:

e Conhecidos: identificados e possiveis de realizar um planejamento
prévio.

126



® GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

o0
oo® . .
esespP ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

o Desconhecidos: ndo podem ser gerenciados, embora possam e devam
ser considerados.

A analise de riscos € um processo que devera ser considerado na elaboragao de um
projeto basico. Quanto melhor estiver definido o objeto no Edital, menor sera o risco e,
consequentemente, menor o preco final praticado. E importante alertar a quem ira
aprovar o termo de referéncia sobre eventuais, mesmo que remotas, situagbes que
poderdo inviabilizar o projeto desejado.

1.4.11.6 Fontes de Pesquisa

Indique - quando for o caso e de forma clara - se vocé pesquisou algum projeto ou
termo de referéncia. Deixe tudo o mais claro possivel que facilite solucionar dividas na
analise. Deste modo, todos ganhardo tempo. N&o precisa ter o rigor de trabalho
académico, mas é importante que seja de facil identificagdo. Neste ponto também
podem ser feitas referéncias a estudos preliminares acerca da aquisicdo ou
contratacéo pretendida.

1.4.11.7 Qualificagao Técnica

Exponha as qualificacbes que a empresa prestadora do servico devera possuir para
prestar o servico ou fornecer o bem adequadamente. A documentagcao relativa a
qualificacdo técnica limitar-se-a a:

registro ou inscrigdo na entidade profissional competente;

e comprovacdo de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitagao,
e indicagdo das instalacdbes e do aparelhamento e do pessoal técnico
adequados e disponiveis para a realizagdo do objeto da licitagcdo, bem como da
qualificacdo de cada um dos membros da equipe técnica que se
responsabilizara pelos trabalhos;

e comprovacgao, de que recebeu os documentos, e, quando exigido, de que
tomou conhecimento de todas as informagbes e das condigdes locais para o
cumprimento das obrigagdes objeto da licitacao;

e prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial, quando for o
caso.

1.4.11.8 Compras Sustentaveis

A sustentabilidade e o desenvolvimento sustentavel sdo temas que vém ganhando
destaque na politica da Administracdo Publica. Diante dessa nova realidade, o setor
publico estd mais consciente sobre a relevadncia do seu papel indutor de
transformacoes e de consumo sustentaveis.
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Nessa linha, as contratagées sustentaveis vém desempenhando papel fundamental na
implementacdo das politicas publicas. Uma vez que sdo considerados critérios
ambientais, econémicos e sociais, em todos os estagios do processo de contratagéo.

Assim, a promog¢do do desenvolvimento nacional sustentavel, tal qual previsto na lei
de licitagbes, abrange aspectos relativos ao desenvolvimento econdmico, equidade
social e protecdo ao meio ambiente.

Assim, preocupando-se com a questdo ambiental, de forma a estabelecer um
consumo sustentavel na Administragdo Publica Estadual, o Governo do ES editou o
Decreto Estadual n°® 2.830-R/2011, que dispde sobre critérios e especificagbes para
aquisicdo de bens e servicos com vista ao consumo sustentavel pela Administragdo
Publica Estadual direta e indireta, autarquica e fundacional.

Na aquisicao de bens serao priorizados requisitos de sustentabilidade ambiental, que:

e 0s bens sejam constituidos, no todo ou em parte, por material reciclado, atéxico
e biodegradavel,

e 0s bens possuam, preferencialmente, certificagdo de Rotulagem Ambiental da
ABNT como produtos sustentaveis ou de menor impacto ambiental em relagao
aos seus similares;

e 0s bens serdo, preferencialmente, acondicionados em embalagem individual
adequada, com o menor volume possivel , que utilize materiais reciclaveis, de
forma a garantir a maxima protegao durante o transporte e 0 armazenamento;

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

e 0s bens inseridos no Programa Brasileiro de Etiquetagem possuam a maxima
classificagdo de eficiéncia energética pelo selo PROCEL adotada até o
momento da aquisicao.

Na contratacdo de Servigos, os editais preverdo que as empresas contratadas adotem
as seguintes praticas de sustentabilidade na execuc¢do dos servigos, quando couber:

o medidas para evitar o desperdicio de agua e energia elétrica;

e realize um programa interno de treinamento de seus empregados, visando a
reducdo do consumo de energia elétrica e agua, e separagdo de residuos
solidos (coleta seletiva), observadas as normas ambientais vigentes, sem 6nus
para o contratante;
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e 0 uso de produtos de limpeza e conservagido que obedegam as classificagbes e
especificagdes determinadas pela ANVISA,;

Algumas razoes para incluir critérios ambientais nas contratagcoes publicas:

» Desenvolver uma politica de contratacdes que leve em consideracgéo critérios
de sustentabilidade, sendo que esta possui grande relevancia de instrumento
indutor que pode influenciar o mercado. O setor publico esta entre os grandes
consumidores do mercado.

* As contratagdes precisam incentivar o mercado a ajustar-se a nova realidade
da sustentabilidade que esta se tornando o fator diferencial na competicao
internacional do século XXI.

» Adquirir produtos de menor impacto ambiental representa obter a contratacao
mais vantajosa, ainda que eventualmente ndo seja 0 menor prec¢o disponivel
quando comparado com o de produtos convencionais.

* A exigéncia de critérios ambientais, confere coeréncia a atuagdo do comprador
relativamente ao dever do Estado de proteger o meio ambiente e fomentar o
desenvolvimento econémico e social.

A Administracdo tem o dever de selecionar os bens, servi¢cos e obras mais
vantajosos, em sentido amplo, ndo abrangendo somente o prego, mas também
a qualidade e a conformidade com o devedor do Estado de protegdo ao meio
ambiente, além de ter papel fundamental tanto de fomento de um mercado
inovador e mais sustentavel quanto de educacao, mobilizagdo e
conscientizagdo da sociedade de um modo geral.

1.5 AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Segundo LUCENA, E o exercicio da analise e do julgamento sobre a natureza, sobre o
mundo que nos cerca e sobre as acdes humanas. E a base para a apreciacdo de um
fato, de uma idéia, de um objetivo ou de um resultado e, também, a base para a
tomada de decisdo sobre qualquer situacdo que envolve uma escolha.

A Portaria Conjunta SEGER/PGE/SECONT, determina que as contratadas para
executar servigos de forma continua ou obras e servigos de engenharia terdo seu
desempenho avaliado com o objetivo de controlar a execug¢do do objeto contratado,
bem como, proporcionar ao gestor do contrato uma ferramenta objetiva para a
aplicacdo das sanc¢des previstas na legislagao.

A avaliacdo de desempenho devera contemplar, pelo menos, os aspectos qualidade e
prazo.

Na avaliacdo do aspecto qualidade serdo considerados, pelo menos, os seguintes
atributos:
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I. especificagdes técnicas: se a contratada atende as especificagbes técnicas
estabelecidas no termo de referéncia, projetos basico e executivo e no contrato.

Il. qualidade dos materiais / equipamentos: se os materiais fornecidos pela contratada
estdo em conformidade com as especificagdes técnicas.

lll. retrabalho por defeito de execugéo: se a contratada foi obrigada a desmanchar
Irefazer servigos ja concluidos por irregularidades de execugao e/ou por aplicagéo de
materiais inadequados.

IV. suporte ao servigo: se as ferramentas, equipamentos e acessorios estéo
compativeis; Encontram-se em boas condicoes de uso; A quantidade esta adequada e
suficiente ao servigo; Estdo em conformidade com as especificagbes técnicas.

V. compatibilidade da mao-de-obra: se a contratada mantém mao-de-obra qualificada,
habilitada e dimensionada de acordo com os servigos a executar.

VI. acompanhamento do preposto: se a contratada mantém o seu responsavel
designado periodicamente na obra ou no local de execugdo do servico participando
das definigdes contratuais.

Na avaliagdo do aspecto prazo serdo considerados, pelo menos, os seguintes
atributos:

I. cronograma da Execugdo: se a obra ou servico esta sendo desenvolvida de acordo
com o objeto contratual e em conformidade com o cronograma estabelecido.

Il. entrega dos Materiais: se a contratada esta fornecendo os materiais no prazo
estabelecido no cronograma.

lll. entrega dos Equipamentos: se a contratada esta fornecendo os equipamentos no
prazo estabelecido no cronograma.

A avaliagdo de desempenho sera coordenada pelo gestor responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo do contrato e sera realizada quadrimestralmente, a
contar da data de inicio dos servicos ou da obra e também, a qualquer tempo, a
critério da contratante.

No caso de servigos que sdo prestados de forma intermitente, a exemplo dos
servicos de transporte de encomendas, somente devera ser realizada a avaliagao
quando, no periodo, ocorrer a efetiva prestagao dos servigos, a critério da
Administragao.

A avaliagéo limita-se a atribuicdo dos valores 1 (um) e O (zero) para cada atributo
avaliado:

e o0 valor 1 (um) é atribuido quando o desempenho estd em conformidade com
as Praticas, Normas, Leis e Procedimentos Vigentes;
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e e o valor 0 (zero) & atribuido quando o desempenho nao estda em
conformidade com as Praticas, Normas, Leis e Procedimentos Vigentes.

O resultado da avaliagéo dos atributos € obtido por meio do resultado da equagdo RA
= 100 x SA/ NAV, onde RA: resultado da avaliagdo; SA: somatdria dos atributos
avaliados com valor 1 (hum); NAV:numero dos atributos avaliados.

Assim:

Se avaliados 10 atributos, sendo 7 de qualidade, e 3 de prazo, e
obtivermos 6 conformidades em qualidade e 1 em prazo, entdo teremos
a seguinte nota de avaliacéo:

RA =100 x7/10
Logo,
RA=70

Sera considerada insuficiente a avaliagdo de desempenho que obtiver resultado
inferior a 60 (sessenta) pontos.

Resultados Insuficientes por 2 (duas) avaliagdes subsequentes ou 3 (trés) alternadas,
a contratada devera ser advertida. Resultados Insuficientes por 3 (trés) avaliagbes
subseqlientes ou 4 (quatro) alternadas, devera ser aplicada multa a Contratada.
Atingidas quatro multas num periodo de 24 meses para um mesmo fornecedor,
mesmo que em contratos diversos, 0 mesmo sera suspenso temporariamente do
cadastro de fornecedores do Estado, e impedido de participar de quaisquer tipos de
licitagbes e de firmar contratos com o Governo do Estado por um periodo de 24 (vinte
e quatro) meses, contados a partir da data da quarta multa.

1.6 CHECK LIST

CHECK LIST PARA ELABORAGAO DE PROJETOS BASICOS

LEGENDA: S-SIM, N-NAO, NA-NAO APLICAVEL.

DESCRIGAO s N

1. CONTEUDO

1.01 Unidade requisitante

102 Responsavel pela emissdo do TR

103 Objeto

104 Justificativa

105 Condig¢des de garantia/assisténcia técnica do objeto

Valor estimado da contratagdo (o orgamento podera estar fora do tr, sendo as
1.06 | respectivas planilhas anexos)

107 Dotagéo orgamentaria objeto gasto

108 Condigdes de habilitagao
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1.09 Condigdes de recebimento do objeto

110 Prazo de entrega/execucéo

111 Local de entrega/execucéo (enderego completo)

112 Geréncia responsavel (ou setor equivalente): endereco, telefone; horario, etc

113 Amostras

114 Laudo técnico

115 Obrigagdes da contratada

116 Obrigagbes da contratante

117 Sangdes administrativas

118 Garantia contratual

119 Outras Informagodes

120 Data da elaboragao

121 Data prevista para implantagao

122 Numero de versao e data

123 Autorizagbes (nome e assinatura)

2. CONTEXTUALIZAGAO de JUSTIFICATIVA

201 Feito um relato histérico relacionado a aquisicao ou contratagéo?

202 Feita uma andlise da situagao atual?

203 Foram apresentados projetos relacionados?

204 Existem informagdes relativas a ambiéncia interna ou externa?

205 Demonstrada a precariedade ou demanda pelos bens/servigos

206 Justificada a necessidade de se priorizar o projeto?

207 Foi demonstrado como seréo utilizados os bens e/ou servigos?

208 Foi informado qual setor/pessoas utilizardo os bens e/ou servigos?

209 Foi demonstrado como sera feita a distribuigdo dos bens?

210 Foi demonstrado claramente o interesse publico pela contratagéo?

211 Foi justificada a escolha por itens ou caracteristicas singulares?

212 Foi demonstrado o que sera feito com o bem a ser substituido?

3. OBJETIVO GERAL DO PROJETO BASICO

3.01 Foi informada a situagéo atual e onde se deseja chegar?

3.02 Foi definida uma meta (o que atingir e em quanto tempo)?

4. DETALHAMENTO DOS BENS E/OU SERVIGCOS

4.01 Foi feito o detalhamento dos bens e/ou servigos a serem adquiridos?

402 O bem e/ou servigo esta cadastrado no catalogo de materiais e servigos do ES?
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403 E o bem e/ou servigo mais adequado para o 6rgéo?

4.04 A aquisigéo garantira um aumento qualidade dos servigos prestados?

405 As caracteristicas estao superestimadas ou subestimadas?

4.06 O resultado a ser alcangado justifica o investimento?

407 A aquisigéo esta alinhada com o modelo de gestdo adotado?

408 Foi feita uma estimativa de custo global?

4.09 Os orgamentos realizados estdo compativeis com as especificagdes?

410 Existem precos referenciais para o bem e/ou servigo?

4.11 O bem e/ou servigo respeita aos critérios de sustentabilidade?

5. DEFINIGAO DAS METODOLOGIAS E ESTRATEGIAS DE SUPRIMENTOS

501 Foi feito um planejamento detalhado para a execugao do projeto?

502 Foi feito um cronograma da execugdo dos servigos?

503 Existe um mapeamento entre produtos entregaveis e pagamento?

504 Foi definida a quantidade de recursos e carga horaria de cada etapa?

505 Foi definida a forma de entrega: parcelada unica?

506 Foram previstos todos os locais de entrega/execugao?

507 Foi definido prazo de Garantia/Assiténcia técnica?

508 Foram definidos os critérios de Amostra?

509 Foram definidas as estratégias de estoque e armazenamento?

510 Foi definida a pessoa ou pessoas que aprovardo cada entregavel?

6. GERAL

6.01 Foi informado o publico alvo (beneficiario) e abrangéncia do projeto?

6.02 Foram informados os principais objetivos e beneficios do projeto?

6.03 Foram definidos os instrumentos de medigdo e meios de verificagdo?

6.04 Foram informados os fatores criticos de sucesso?

6.05 Foi realizada uma andlise de riscos do projeto?

6.06 Foram informadas as fontes de pesquisas utilizadas no projeto?

1.7 ATORES DO TERMO DE REFERENCIA

Existe muita duvida quanto ao perfil do responsavel pela elaboragédo do Projeto
Basico, mas é unanime o principio de que esta ndo é uma atribuicdo da CPL —
Comissao Permanente de Licitagdo, tampouco de uma CEL — Comissdo Especial de
Licitacao.
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A elaboragdo de um projeto basico ou termo de referéncia, a principio, € uma
atribuicdo de quem solicita determinado bem ou servigco, desde que esta pessoa ou
setor conhega o objeto que pretende contratar. Porém, ocorre com frequéncia
situagcdbes em que quem demanda um bem ou servico desconhece os aspectos
técnicos necessarios para realizar uma contratacdo de forma adequada. Nesses
casos, o ideal é buscar em profissionais que possuem a expertise necessaria o apoio
técnico para elaborar, com todo cuidado e nivel de detalhe, o termo de referéncia ou
projeto basico.

Neste sentido, prevé o art. 9°, | do Decreto Federal n° 5.450-R,

Art. 9° Na fase preparatéria do pregdo, na forma eletrénica, sera observado o
seguinte:

| - elaboragédo de termo de referéncia pelo 6rgao requisitante, com indicagdo do objeto
de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificacbes que, por excessivas,
irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicdo ou sua realizagao;

Segundo o Prof. Jair Eduardo Santana, “a elaboracdo do Termo de Referéncia é algo
gue nao se compartimentaliza com exclusividade a um setor administrativo apenas
(normalmente o setor requisitante)”. Por tratar-se de tarefa complexa, deve-se buscar
a elaboracao de forma multisetorial, na qual, devem participar da elaboracao todos os
setores envolvidos, sem excecdo, condensando ao final num unico documento, todas
as informacoes.

Outra situagao que deve ser considerada é de que alguns érgaos publicos adotam a
estratégia de estruturar uma area especializada em contratagdes de servigos ou
aquisicdes de bens especificos, como é o caso de medicamentos ou servigos de
engenharia. Nesses casos € fundamental que os responsaveis conhegam
profundamente o mercado, de forma a evitar os riscos de contratacbes mal sucedidas.
Um exemplo claro disso esta na compra de medicamentos: somente um especialista
sabe que é preciso evitar incluir em um mesmo lote de pregdo um conjunto de itens
que possuem fornecedores distintos. Esse tipo de estratégia evita a ocorréncia de um
lote deserto ou até mesmo o direcionamento a um fornecedor especifico. Muitas vezes
quem vende PARACETAMOL ndo vende um medicamento de alto custo ou, se
vender, o fara a um preco maior.

1.7.1 TERCEIRIZAGAO DOS SERVICOS DE ELABORAGCAO DO TERMO DE
REFERENCIA

Muitas vezes o quadro de servidores do 6rgao publico ndo 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 elaboragéo do projeto basico.

Nossa experiéncia mostra que esta estratégia, apesar de criar um passo a mais no
processo licitatério, €, na maioria das vezes, mais interessante, do que a busca
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incessante por algo que nao existe: a possibilidade de elaborar um projeto basico ou
termo de referéncia complexo sem a presenca de um especialista.

Se terceirizar € uma alternativa, por outro lado tal estratégia incorre na vedagao da
empresa responsavel pela elaboragédo do projeto basico ou termo de referéncia no
processo licitatorio que ira contratar a execugcdo dos servicos ou adquirir os bens
especificados.

Lei 8666/93

Art. 9° - Ndo podera participar, direta ou indiretamente, da licitagdo ou da execugédo de
obra ou servigo e do fornecimento de bens a eles necessarios:

| — o autor do projeto, basico ou executivo, pessoa fisica ou juridica;

Il — empresa, isoladamente ou em consoércio, responsavel pela elaboragdo do projeto
basico ou executivo ou da qual o autor do projeto seja dirigente, gerente, acionista ou
detentor de mais de 5% (cinco por cento) do capital com direito a voto ou controlador,
responsavel técnico ou subcontratado;

Ill — servidor ou dirigente de 6rgdo ou entidade contratante ou responsavel pela
licitac4o.

§ 1° - E permitida a participagdo do autor do projeto ou da empresa a que se refere o
inciso Il deste artigo, na licitagdo de obra ou servigo, ou na execugdo, como consultor
ou técnico, nas fungdes de fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento, exclusivamente
a servigo da Administragdo interessada.

§ 2° - O disposto neste artigo ndo impede a licitagdo ou contratagdo de obra ou servigo
que inclua a elaboragdo de projeto executivo como encargo do contratado ou pelo
preco previamente fixado pela Administragéo.

§ 3° - Considera-se patrticipagdo indireta, para fins do disposto neste artigo, a
existéncia de qualquer vinculo de natureza técnica, comercial, econbmica, financeira
ou trabalhista entre o autor do projeto, pessoa fisica ou juridica, e o licitante ou
responsavel pelos servigos, fomecimentos e obras, incluindo-se os fornecimentos de
bens e servigos a estes necessarios.

§ 4° - O disposto no paragrafo anterior aplica-se aos membros da comissdo de
licitac4o.

1.7.2 APROVACAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

A aprovacéo do projeto basico pela autoridade competente é requisito essencial para a
licitagdo de obras e servigos. Esta premissa esta bem clara no inciso | do § 2° do Art.
7° da Lei 8666/93. A ndo observancia desse principio resulta na nulidade dos atos ou
contratos realizados e a responsabilidade de quem |hes tenha dado causa.
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Art. 7° - As licitagbes para a execugdo de obras e para a prestagdo de servigos
obedeceréo ao disposto neste artigo e, em particular, a seguinte seqliéncia:

I — projeto basico;
Il — projeto executivo;
Il — execugédo das obras e servigos.

§ 1° - A execugdo de cada etapa sera obrigatoriamente precedida da concluséo e
aprovacgdo, pela autoridade competente, dos trabalhos relativos as etapas anteriores, a
excegdo do projeto executivo, o qual podera ser desenvolvido concomitantemente com
a execugdo das obras e servicos, desde que também autorizado pela Administragéo.

§ 2° - As obras e 0s servigos somente poderdo ser licitados quando:

I — houver projeto basico aprovado pela autoridade competente e disponivel para
exame dos interessados em participar do processo licitatorio;

Il — existir orgamento detalhado em planilhas que expressem a composi¢cdo de todos
0S seus custos unitarios;

Ill — houver previsdo de recursos orgcamentarios que assegurem o pagamento das
obrigagbes decorrentes de obras ou servicos a serem executadas no exercicio
financeiro em curso, de acordo com o respectivo cronograma;

IV — o produto dela esperado estiver contemplado nas metas estabelecidas no Plano
Plurianual de que trata o art. 165 da Constituicdo Federal, quando for o caso.

§ 3° - E vedado incluir no objeto da licitagdo a obtengdo de recursos financeiros para
sua execugdo, qualquer que seja a sua origem, exceto nos casos de
empreendimentos executados e explorados sob o regime de concessdo, nos termos
da legislagao especifica.

§ 4° - E vedada, ainda, a inclus&o, no objeto da licitagéo, de fornecimento de materiais
e servicos sem previsdo de quantidades ou cujos quantitativos ndo correspondam as
previsées reais do projeto basico ou executivo.

§ 5° - E vedada a realizagdo de licitagdo cujo objeto inclua bens e servicos sem
similaridade ou de marcas, caracteristicas e especificagbes exclusivas, salvo nos
casos em que for tecnicamente justificavel, ou ainda quando o fornecimento de tais
materiais e servigos for feito sob o regime de administragdo contratada, previsto e
discriminado no ato convocatorio.

§ 6° - A infringéncia do disposto neste artigo implica a nulidade dos atos ou contratos
realizados e a responsabilidade de quem lhes tenha dado causa.

§ 7° - Ndo sera ainda computado como valor da obra ou servigo, para fins de
Jjulgamento das propostas de pregos, a atualizagdo monetaria das obrigagbes de
pagamento, desde a data final de cada periodo de afericdo até a do respectivo
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pagamento, que sera calculada pelos mesmos critérios estabelecidos obrigatoriamente
no ato convocataorio.

§ 8° - Qualquer cidadéo podera requerer a Administragao Publica os quantitativos das
obras e pregos unitarios de determinada obra executada.

§ 9° - O disposto neste artigo aplica-se também, no que couber, aos casos de
dispensa e de inexigibilidade de licitagdo.

E assim, é também a autoridade maxima do 6rgédo quem também aprova o Termo de
Referéncia. Isso também para homenagear o principio da segregacgao de fungbes na
Administragdo Publica, pois a Autoridade reserva para si a competéncia para a
aprovacdo como necessario a tarefa de feitura daquele Termo de Referéncia.
Ressaltamos que tal delegagéo podera, conforme o caso, decair sobre o Ordenador de
Despesa ou pelo encarregado das aquisigbes, conforme a estrutura administrativa
assim o permita. E assim o fazendo, a autoridade competente se libera para exercer
em sua plenitude o papel que a lei lhe reserva, justificando a necessidade de
contratagéo (art. 3° | da Lei 10.520/02) e aprovando o respectivo T.R de forma
motivada.

1.8. JURISPRUDENCIA DO TCU

Neste capitulo apresentaremos uma série de acordaos do TCU onde sédo abordados,
dentre outras coisas, situagdes relacionadas a:

- Direcionamento e as clausulas vedadas;
- Padrao de qualidade: permissdes e proibicoes;

- Normas qualitativas.

Decisées do TCU por area tematica
1.8.1. PROJETO BASICO

. Assunto: PROJETO BASICO. DOU de 18.04.2008, S. 1, p. 118. Ementa: o
TCU determinou ao MEC que fizesse constar, no projeto basico dos processos
licitatérios, a justificativa detalhada da necessidade dos bens e servicos a serem
adquiridos, com demonstrativo de resultados a serem alcancados em termos de
economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e
financeiros disponiveis, de acordo com o previsto no art. 2°, inc. lll, do Decreto n°
2.271/1997 (item 9.4.8, TC-019.111/2007-1, Acordao n° 669/2008-TCU - Plenario).

. Assunto: PROJETO BASICO. DOU de 22.03.2007, S. 1, p. 103. Ementa: o
TCU determinou a Universidade Federal de Juiz de Fora que providenciasse, como
passo prévio a contratacdo de servicos, projeto basico que incluisse necessariamente
a descrigdo detalhada do objeto a ser contratado, dos servigos a serem executados,
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sua freqliiéncia e periodicidade, caracteristicas do pessoal, materiais e equipamentos a
serem fornecidos e utilizados, procedimentos a serem seguidos, cuidados, deveres,
disciplina, gestdo da qualidade, informagbes a serem prestadas e controles a serem
adotados, nos termos do art. 1.1 da IN/MARE n° 18/97 (Decreto n° 2.271/97, art. 3° e
art. 4°, inc. Il; Decisdo n° 1646/2002-TCU-Plenario) (item 13.1.4, TC-012.794/2003-2,
Acordao n°® 405/2007-TCU-22 Camara).

. Assunto: FUNDACAO DE APOIO. DOU de 22.01.2007, S. 1, p. 67. Ementa: o
TCU determinou a Fundacdo Universidade do Rio de Janeiro que, nos contratos que
viesse a celebrar com fundagdes de apoio por dispensa de licitagao (com base no inc.
XIll, art. 24 da Lei n° 8.666/1993), definisse com clareza e precisao o objeto licitado e
0 projeto basico relativo a contratagdo, indicando, na oportunidade, os projetos de
ensino, pesquisa, extensdo ou de desenvolvimento institucional que serdo apoiados
pela contratada, conforme dispdem o art. 1° da Lei n°® 8.958/1994 e o art. 55, inc. |, da
Lei n°® 8.666/1993 (item 9.3.5, TC-004.139/2002-5, Acérdao n° 6/2007-TCU - Plenario).

Lei 8.666/93:

Art. 24. E dispensével a licitagéo:
()

Xl - na contratagdo de instituicdo brasileira incumbida regimental ou estatutariamente
da pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento institucional, ou de instituicdo dedicada
a recuperagdo social do preso, desde que a contratada detenha inquestionavel
reputagédo ético-profissional e ndo tenha fins lucrativos;(Redagdo dada pela Lei n°
8.883, de 1994).

Art. 55. S4o clausulas necessarias em todo contrato as que estabelegcam:
| - o0 objeto e seus elementos caracteristicos;

. Assunto: PROJETO BASICO. DOU de 18.05.2007, S. 1, p. 95. Ementa: o TCU
determinou ao MCT que, ao elaborar projetos basicos, especificasse as necessidades
da contratagdo, amparando-se em justificativas fundamentadas ou em estudos
técnicos preliminares, de acordo com o disposto no art. 6°, inc. IX e alineas, da Lei n°
8.666/1993 (item 9.6.10, TC-008.675 /2003-5, Acorddao n° 1.331/2007-TCU-12
Camara).

1.8.2. LICITACOES E CONTRATOS

. Assunto: CONTRATOS. DOU de 22.03.2007, S. 1, p. 103. Ementa: o TCU
determinou a Universidade Federal de Juiz de Fora que definisse, contratualmente, a
forma da prestacdo dos servigos contratados, tornando explicita sua caracterizacéo
como servigos ligados a atividade-meio e desprovidos de pessoalidade e subordinagéo
direta quanto ao pessoal que os executar, em obediéncia ao art. 37, inc. Il, da
Constituicdo Federal e ao Enunciado n® 331, do Tribunal Superior do Trabalho
(Decreto n°® 2.271/97, art. 4°, inc. IV; Decisao n° 777/2000-TCU-Plenario) (item 13.1.5,
TC-012.794/2003-2, Acordao n° 405/2007-TCU-22 Camara).
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. Assunto: CONTRATOS. DOU de 02.03.2007, S. 1, p. 83. Ementa: o TCU
determinou a Secretaria Federal de Controle Interno que verificasse no ambito do
Ministério da Saude, a existéncia efetiva de servidor responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizagao de contratos, ainda que a atuacio se desse de forma
amostral (item 9.7.1, TC-007.601/2004-5, Acérdao n° 228/2007-TCU- Plenario).

. Assuntos: CONTRATOS e LICITACOES. DOU de 26.01.2007, S. 1, p. 56.
Ementa: o TCU determinou a Caixa Econdmica Federal que definisse, no edital e no
contrato a ser celebrado, os requisitos relativos ao quantitativo e a qualificagdo do
quadro de pessoal das empresas contratadas que deverao ser satisfeitos por ocasido
da execugao do ajuste, evitando a concesséo de pontos para tais requisitos na fase
técnica da concorréncia, para que nao haja prejuizo a isonomia do certame e em
atendimento ao art. 3°, § 1°, inc. |, da Lei n® 8.666/1993 (item 9.3.2, TC-028.096/2006-
4, Acérdao n° 26/2007-TCU-Plenario).

. Assuntos: CONTRATOS e TERCEIRIZACAO. DOU de 30.03.2007, S. 1, p.
139. Ementa: o TCU recomendou aos hospitais universitarios HUAP-UFF, HUCFF-
UFRJ e HUGG-UNIRIO que evitassem alocar, em fungdes importantes nos setores
voltados as aquisigbes ou as contratagdes, empregados terceirizados/contratados,
sem vinculo permanente com a instituicdo, ndo pertencentes ao quadro dos servidores
efetivos (item 9.3.5, TC-015.710/2004-4, Acordao n° 473/2007- TCU-Plenario).

. Assuntos: LICITACOES e CONTRATOS. DOU de 23.03.2007, S. 1, p. 123.
Ementa: o TCU determinou ao Ministério da Justica que se abstivesse de exigir, no ato
convocatorio, que as empresas licitantes e/ou contratadas apresentassem declaragao,
emitida pelo fabricante do bem ou servigo licitado, de que possuem plenas condi¢des
técnicas para executar os servigos, sdo representantes legais e estdo autorizadas a
comercializar os produtos e servigos objeto do termo de referéncia, uma vez que essa
exigéncia restringe o carater competitivo do certame e contraria os arts. 3°, § 1°, inciso
I, e 30 da Lei n° 8.666/1993 (item 9.2, TC-002.887/2007-2, Acérdao n°® 423/2007-TCU-
Plenario).

Art. 3° A licitagdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da
isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracdo e sera
processada e julgada em estrita conformidade com os principios basicos da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da
probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatorio, do julgamento
objetivo e dos que lhes sdo correlatos.

§ 1° - E vedado aos agentes publicos:

I - admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos de convocacgao, clausulas ou condicbes
que comprometam, restrinjam ou frustrem o seu carater competitivo e estabelegam
preferéncias ou distingbes em razdo da naturalidade, da sede ou domicilio dos
licitantes ou de qualquer outra circunstancia impertinente ou irrelevante para o
especifico objeto do contrato;

139



® GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

o0
eoo® . .
esespP ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

Art. 30. A documentacéo relativa a qualificagdo técnica limitar-se-a a: (...)
1.8.3. CARTA DESOLIDARIEDADE DO FABRICANTE

Entendimento do TCU

. DOU de 21.02.2008, S. 1, p. 68. Ementa: o TCU determinou a Imprensa
Nacional que se abstivesse de exigir Carta de Solidariedade do Fabricante para fins de
habilitagdo técnica em licitagdo, uma vez que tal requisito extrapola as exigéncias
contidas no art. 30 da Lei n°. 8.666/1993 (item 6.1.6, TC-011.849/2005-4, Acérdao n°.
166/2008-TCU-22 Camara).

. DOU de 10.08.2007, S. 1, p. 153. Ementa: o TCU determinou ao DATASUS
que exigisse para fins de habilitagdo técnica, somente a apresentagdo dos
documentos listados no art. 30 da Lei n° 8.666/1993, abstendo-se de incluir clausulas
estranhas a esse normativo, como a apresentacido de carta de solidariedade do
fabricante dos equipamentos licitados, por néo ser condigéo indispensavel a garantia
do cumprimento das obrigacées provenientes dos contratos a serem celebrados,
conforme art. 3°, § 1°, inc. |, da Lei n°. 8.666/1993, e art. 37, inc. XXI parte final, da
Constituicdo Federal (item 9.6, TC-015.165/2005-8, Acordao n°. 2.294/2007-TCU-12
Camara).

Posicionamento Pessoal

A carta de solidariedade somente pode ser exigida na fase de adjudicagdo, sendo
vedado exigi-la na fase de habilitagdo técnica, visto que extrapola as exigéncias
contidas no art. 30 da Lei n° 8.666/1993. A persistir a intencao da Administracido de
exigir Carta de Solidariedade do Fabricante para fins de habilitagdo técnica em
licitagdo, cabe a Mesma fazé-la de forma devidamente justificada. Ademais, a
Administragdo devera demonstrar, nos autos, que mais de um fornecedor (o ideal
seriam, no minimo, trés) poderiam apresentar carta de solidariedade de seus produtos
na fase de adjudicagdo, afastando, assim, a possibilidade de direcionamento do
processo licitatorio para um fornecedor em especial. Se somente um fornecedor puder
cumprir tal exigéncia, o processo licitatério sera uma mera pega de ficcdo e a
contratacio devera ser direta.

Em havendo evidéncias de que é possivel a competicdo, a empresa que vencesse 0
certame licitatério somente seria obrigada a apresentar a carta de solidariedade no
momento de assinatura do contrato e, caso ndo o faga, a empresa devera ser
desclassificada. Além disso, € fundamental que no edital esteja a imputagdo de
penalidades as empresas que nao apresentarem a carta de solidariedade no prazo
estabelecido.
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1.8.4. INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

. Assunto: INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO. DOU de 05.04.2007, S. 1, p. 99.
Ementa: o TCU determinou ao ITI que se abstivesse de contratar despesas
diretamente, sem licitagdo, com fundamento no art. 25, inc. I, da Lei n° 8.666/93, sob
a justificativa de contratar servigos técnicos profissionais especializados, quando estes
nao se enquadrassem nas hipoteses previstas no art. 13 da Lei n® 8.666/93 (item
1.2.2, TC-009.900/2005-1, Acdérdao n°550/2007-TCU-22 Camara).

Art. 25. E inexigivel a licitagdo quando houver inviabilidade de competicdo, em
especial:

(...)

Il - para a contratagdo de servicos técnicos enumerados no art. 13 desta Lei, de
natureza singular, com profissionais ou empresas de notdria especializagdo, vedada a
inexigibilidade para servigos de publicidade e divulgagéo;

Art. 13. Para os fins desta Lei, consideram-se servigos técnicos profissionais
especializados os trabalhos relativos a:

I - estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;
Il - pareceres, pericias e avaliagbes em geral;

Il - assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributarias; (...)
1.8.5. LICITACOES EM GERAL

. Assunto: LICITACOES. DOU de 09.03.2007, S. 1, p. 104. Ementa: o TCU
determinou ao SENAC/MA que se abstivesse de exigir nas licitagbes, como
documento para habilitagdo de empresas, certificado da série ISO 9000, por frustrar o
carater competitivo da licitacdo, podendo utiliza-lo como critério de pontuacao nas
licitagbes realizadas no tipo técnica e prego (item 1.3.8, TC-015.209/2005-4, Acordao
n°® 394/2007-TCU-12 Camara).

. Assunto: LICITACOES. DOU de 16.03.2007, S. 1, p. 126. Ementa: o TCU
determinou a PETROBRAS que se abstivesse de colocar, em editais de licitagao,
termos como "a juizo da administragao” (item 9.3.2, TC-006.846/2004-3, Acordao n°
346/2007-TCU-Plenario).
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. Assunto: LICITACOES. DOU de 16.03.2007, S. 1, p. 129. Ementa: o TCU
determinou ao Ministério das Cidades que se abstivesse de incluir quesitos de
pontuacgdo técnica para cujo atendimento as empresas licitantes tivessem de incorrer
em despesas que fossem desnecessarias e anteriores a propria celebracdo do
contrato ou frustrassem o carater competitivo do certame, a exemplo dos quesitos
para pontuacdo de licitantes que possuissem, ja na abertura da licitacdo, quadro de
pessoal com técnicos certificados e qualificados, ambiente proprio de help desk para
suporte remoto aos profissionais do contrato e plataforma de treinamento a distancia,
que contrariam o art. 3°, § 1°, inc. |, da Lei n°® 8.666/93 e os Acodrdaos n°® 481/2004 e
167/2006, ambos do Plenario (item 9.3.4, TC-026.011/2006-8, Acordao n° 362/2007-
TCU-Plenario).

Art. 3° - A licitagdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da
isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracdo e sera
processada e julgada em estrita conformidade com os principios basicos da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da
probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatorio, do julgamento
objetivo e dos que lhes sdo correlatos.

§ 1° - E vedado aos agentes publicos:

I - admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos de convocacéo, clausulas ou condi¢cées
que comprometam, restrinjam ou frustrem o seu carater competitivo e estabelegam
preferéncias ou distingbes em razdo da naturalidade, da sede ou domicilio dos
licitantes ou de qualquer outra circunstdncia impertinente ou irrelevante para o
especifico objeto do contrato;

. Assuntos: LICITACOES e LOCACAO. DOU de 30.03.2007, S. 1, p. 141.
Ementa: o TCU determinou a DATAPREV que atentasse para o disposto nos artigos
3°, 6° inc. IX, e 12 da Lei n° 8.666/1993, e 8° do Decreto n° 3.555/2000, fazendo
constar dos projetos basicos e termos de referéncia atinentes licitagbes que
objetivassem a locagbes de equipamentos, em especial os de informatica, informagdes
detalhadas a respeito da economicidade de se efetuar tais locagbes em comparacgéo
com a possibilidade de aquisicao desses bens (item 9.6.2, TC-013.715/2004-1,
Acordao n°® 481/2007-TCU-Plenario).

Art. 3° - A licitagdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da
isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracdo e sera
processada e julgada em estrita conformidade com os principios basicos da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da
probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatorio, do julgamento
objetivo e dos que lhes sdo correlatos.

Art. 6° - Para os fins desta Lei, considera-se:

142



® GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

o0
oo® . .
esespP ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

(...)

IX - Projeto Basico - conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou
servigos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagées 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 definigdo dos métodos e do prazo de execugdo, devendo conter os seguintes
elementos:

Art. 12 - Nos projetos basicos e projetos executivos de obras e servigos seréo
considerados principalmente os seguintes requisitos:

| - seguranga; Il - funcionalidade e adequagéao ao interesse publico;

. Assunto: LOCACAO. DOU de 18.05.2007, S. 1, p. 95. Ementa: o TCU
determinou ao MCT que, nos estudos técnicos preliminares para locagbes de
equipamentos, demonstrasse a economicidade das locagdes em comparagcdo com a
possibilidade de aquisigao, em atendimento ao disposto nos artigos 3° e 12 da Lei n°
8.666/93 (item 9.6.11, TC-008.675/2003-5, Acordao n°® 1.331/2007-TCU-12 Camara).

. Assunto: LICITACOES. DOU de 13.12.2006, S. 1, p. 223. Ementa: o TCU
determinou ao Ministério da Integracdo Nacional que observasse o disposto nos arts.
3° 14 e 40, inc. |, da Lei n°® 8.666/93, e no art. 3° da Lei n® 10.520/02, abstendo-se de
incluir, nos instrumentos convocatérios, excessivo detalhamento do objeto, de modo a
evitar o direcionamento da licitacdo ou a restricido de seu carater competitivo, devendo
justificar e fundamentar tecnicamente quaisquer especificagdes ou condigbes que
restrinjam o universo de possiveis fornecedores dos bens ou prestadores de servigos
0 objeto do certame (item 9.3.2, TC-014.946/2005-1, Acdrdao n° 2.407/2006-TCU-
Plenario).

Art. 3° - A licitagdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da
isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracdo e sera
processada e julgada em estrita conformidade com os principios basicos da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da
probidade administrativa, da vinculaggo ao instrumento convocatorio, do julgamento
objetivo e dos que lhes sdo correlatos.

Art. 14 - Nenhuma compra sera feita sem a adequada caracterizagdo de seu objeto e
indicagdo dos recursos orgcamentarios para seu pagamento, sob pena de nulidade do
ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.
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Art. 40 - O edital contera no predmbulo o nimero de ordem em série anual, 0 nome da
reparticdo interessada e de seu setor, a modalidade, o regime de execugéo e o tipo da
licitagdo, a mencdo de que sera regida por esta Lei, o local, dia e hora para
recebimento da documentagcdo e proposta, bem como para inicio da abertura dos
envelopes, e indicara, obrigatoriamente, o seguinte:

I - objeto da licitagdo, em descri¢do sucinta e clara;

. Assunto: DISPENSA DE LICITACAO. DOU de 29.03.2007, S. 1, p. 105.
Ementa: o TCU determinou a CERON que se abstivesse de contratar a Fundacgao
COGE com dispensa de licitacdo, ao amparo do inc. Xlll, art. 24, da Lei n° 8.666/93,
sempre que houvesse possibilidade de concorréncia e quando o objeto do contrato
nao fosse, de forma inequivoca, vinculado ao desenvolvimento institucional e, no caso
de eventual contratagdo, o processo de dispensa fosse instruido com a devida
justificativa da escolha da Fundagédo e do prego do servigo contratado, nos termos do
art. 26, paragrafo unico, incisos Il e Ill, da Lei n° 8.666/93 (item 19.1.2, TC-
013.798/2003-6, Acérdao n° 477/2007-TCU-22 Camara).

Art. 26. As dispensas previstas nos §§ 20 e 40 do art. 17 e no inciso Il e seguintes do
art. 24, as situagbes de inexigibilidade referidas no art. 25, necessariamente
justificadas, e o retardamento previsto no final do paragrafo unico do art. 8o desta Lei
deverdo ser comunicados, dentro de 3 (trés) dias, a autoridade superior, para
ratificagdo e publicagdo na imprensa oficial, no prazo de 5 (cinco) dias, como condigdo
para a eficacia dos atos.

Paragrafo unico. O processo de dispensa, de inexigibilidade ou de retardamento,
previsto neste artigo, sera instruido, no que couber, com 0s seguintes elementos:

| - caracterizagdo da situagdo emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa,
quando for o caso;

Il - razao da escolha do fornecedor ou executante;
Il - justificativa do prego.

IV - documento de aprovagdo dos projetos de pesquisa aos quais oS bens seréo
alocados.

. Assunto: AUDITORIA. DOU de 09.03.2007, S. 1, p. 106. Ementa: o TCU
determinou a EAFSC/SE que acompanhasse e providenciasse o atendimento
tempestivo, por parte de todos os setores da escola, das recomendacdes e
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solicitagdes efetuadas pela Unidade de Auditoria Interna, proporcionando a esta o livre
acesso aos documentos essenciais ao desempenho das suas atribuicdes e a
consecucgao de seus objetivos no fortalecimento institucional da EAFSC (item 9.2.1,
TC-016.555/2005-8, Acordao n° 409/2007-TCU-12 Camara).

. Assunto: LICITACOES. DOU de 26.01.2006, S. 1, p. 56. Ementa: o TCU
determinou a Caixa Econémica Federal que evitasse conceder pontos na fase técnica
do certame a licitantes que possuissem sede ou filial nas localidades de Brasilia, Rio
de Janeiro ou Sao Paulo, ou em outras cidades a serem previstas em edital, por
contrariar o disposto no art. 3° § 1° inc. |, da Lei n° 8.666/1993, em vista do
estabelecimento de preferéncia indevida a empresas que possuam tais estruturas no
momento de apresentacdo de propostas, em detrimento da isonomia que deve haver
entre os licitantes, sem prejuizo da licitude de ser fixado prazo para que fosse exigida
das futuras contratadas a existéncia de estrutura fisica nos mencionados locais, caso
a entidade promotora da licitagcdo entendesse pertinente para o atendimento de suas
necessidades, desde que tecnicamente justificavel (item 9.3.4, TC-028.096/2006-4,
Acordao n® 26/2007-TCU-Plenario).

. Assuntos: LICITACOES e TERCEIRIZACAO. DOU de 13.12.2006, S. 1, p. 204.
Ementa: o TCU determinou a Secretaria de Administracdo do préprio Tribunal de
Contas que, quando da formulagéo de projeto basico para a contratagdo de servigos
terceirizados de mao-de-obra, estabelecesse criteriosamente o quantitativo de
prepostos de cada contrato, de modo a garantir a adequada prestagdo dos servigos,
bem como afastar qualquer vinculo de subordinacdo dos terceirizados com a
Administracdo contratante, atentando para a obrigatoriedade da exigéncia de
discriminagao dos custos unitarios relativos aos citados prepostos (item 9.3.3, TC-
006.052/2005-5, Acérdao n° 2.347/2006-TCU-Plenario).

. 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" ndo contivesse a
indicagdo de marcas, a nao ser quando devidamente justificada por critérios técnicos
ou expressamente indicativa da qualidade do material a ser adquirido, hip6tese em
que a descricdo do item devera ser acrescida de expressdées como "ou similar", "ou
equivalente", "ou de melhor qualidade" (item 9.3.2, TC-022.049/2006-7, Acordao n°

2.401/2006-TCU-Plenario).

. Assunto: LICITACOES. DOU de 10.05.2007, S. 1, p. 85. Ementa: o TCU
determinou a 12 Auditoria da 3% CJM que realizasse procedimento licitatério para a
aquisicdo de materiais de expediente e outros que porventura pudessem vir a
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extrapolar o limite de dispensa de licitagdo, os quais poderiam ser adquiridos de forma
unificada (item 12.2, TC-015.006/2006-0, Acordao n°® 1.131/2006-TCU-12 Camara).

. Assunto: SEGURO. DOU de 18.05.2007, S. 1, p. 77. Ementa: o TCU
determinou a ELETRONUCLEAR que se abstivesse de indicar corretoras, quando da
celebracdo de contratos de seguros de riscos nucleares ou de bens de sua
propriedade, em vista do disposto nos arts. 23 do Decreto-Lei n° 73, de 21.11.1966,
alterado pelo Decreto-Lei n°® 296, de 28.02.1967, c/c art. 16, §§ 3° e 6° do Decreto n°
93.871/1986, bem assim da Decisdao n° 400/95-TCU-Plenario (item 9.4.1, TC-
012.036/2005-7, Acérdao n° 887/2007-TCU-Plenario).

. Assunto: VEICULOS. DOU de 18.05.2007, S. 1, p. 77. Ementa: o TCU
determinou a ANCINE que observasse o disposto no item 8.4.7 da Instrugéo
Normativa/MARE n° 04/94, abstendo-se de incluir nas caracteristicas dos veiculos que
viessem a ser adquiridos ou locados, equipamentos opcionais que nao fossem
relacionados com aspectos de segurancga (item 9.1.2, TC-020.811/2006-4, Acérdao n°
888/2007-TCU-Plenario).

. Assunto: CONTRATOS. DOU de 18.05.2007, S. 1, p. 95. Ementa: o TCU
determinou ao MCT que observasse que a contratagdo de servicos de manutencéo,
instalagdo (montagem e desmontagem) de paredes divisérias, armarios embutidos,
balcbes etc. com fornecimento de materiais, nao tem natureza continua, ndo podendo
ser aplicado o disposto no art. 57, Il, da Lei n° 8.666/1993 (item 9.6.6, TC-
008.675/2003-5, Acérdao n° 1.331/2007-TCU-12 Camara).

1.8.6. INFORMATICA E SEGURANCA DA INFORMAGAO

. Assunto: INFORMATICA. DOU de 02.03.2007, S. 1, p. 84. Ementa: o TCU
determinar ao TSE que, no intuito de evitar situacdes de dependéncia perante
contratados privados, nas futuras licitagbes que viesse a realizar para a contratacdo de
sistemas e servicos de tecnologias voltadas a gestdo patrimonial, adotasse
procedimentos para permitir o0 acesso do 6rgao contratante aos programas fontes e a
documentagdo do sistema contratado, estabelecendo a forma e o prazo em que
ocorrera o acesso, de modo a possibilitar o dominio da tecnologia pela Administragédo
(item 9.2.1, TC-005.203/2006-5, Acordao n° 235/2007-TCU-Plenario).

. RECOMENDAGCAO DA AGE: Da cesséo dos codigos fonte. Considerando que
o simples fornecimento de cddigos fonte do sistema ndo garante em nada a autonomia
do ORGAO em sua manutengdo corretiva e evolutiva, recomendamos que seja
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alterada a redagao do primeiro item da relacdo dos servigcos que devem ser adquiridos
e efetuados, constante na folha 03 do processo (folha 02 do Projeto Basico) para: “
Licenga de uso do SISTEMA, em carater permanente e definitivo, juntamente com o
fornecimento dos cddigos fontes dos seguintes elementos: sistema, bibliotecas de
fungbes, bibliotecas de classes, componentes, métodos, etc., referenciados no
sistema, descricao funcional do sistema, modelos de dados, diagrama de fluxo de
dados, e demais documentagédo da ultima versao a ser disponibilizada do SISTEMA
que garanta ao Estado ndo mais necessitar pagar aluguel mensal e possa ter dominio
total sobre o sistema”.

. Assunto: LICITACOES. DOU de 13.12.2006, S. 1, p. 217. Ementa: o TCU
informou ao MME que o administrador tem a faculdade de exigir a aplicagao da norma
ABNT NBR 15247 ou de outras normas nas licitagdes para aquisicoes de salas-cofre,
devendo constar do processo licitatério as razbes de escolha da norma, mediante
parecer técnico devidamente fundamentado, por meio do qual reste evidenciada a
necessidade de aplicacdo de norma que reduza a competitividade do certame. Além
disso, o administrador tem a faculdade de exigir a certificagdo do produto em relagéo a
norma escolhida, desde que devidamente fundamentado no processo licitatorio,
mediante parecer técnico, devendo ser aceitos os certificados emitidos por qualquer
entidade acreditada pelo Instituto Nacional de Metrologia, Normalizagao e Qualidade
Industrial (INMETRO) para tal (itens 9.3.1 e 9.3.2, TC-017.812/2006-0, Acérdao n°
2.392/2006-TCU-Plenario).

. ACORDAO N° 1608/2006 - TCU — PLENARIO. 1. Processo: TC-001.349/2006-
1 (c/ 2 anexo e 5 volumes). 2. Grupo: Il; Classe de Assunto: | — Embargos de
Declaragéo. 3. Interessada: Aceco Tl Ltda e Sistenge Construgbes e Comércio Ltda. 9.
Acordao: VISTOS, relatados e discutidos estes autos de Representagcdo formulada
pela Aceco Tl Ltda., acerca de supostas irregularidades apontadas na Concorréncia n°
2/2005, da Justica Federal de 1° Grau em Sao Paulo, no qual se apreciam, nesta
oportunidade, Embargos de Declaragao interpostos contra o Acérdao n°® 1.338/2006,
ACORDAM os Ministros do Tribunal de Contas da Unido, reunidos em Sesséo
Plenaria, ante as razdes expostas pelo Relator, em: 9.1. conhecer dos presentes
Embargos de Declaragéo, para, no mérito, negar-lhes provimento, mantendo em seus
exatos termos o Acoérdao n° 1.338/2006; 9.2. informar as empresas interessadas,
Aceco Tl Ltda. e Sistenge Construgdes e Comércio Ltda., do teor deste Acérdao, sem
prejuizo de esclarecer as recorrentes que, em suas licitacbes, a Administragdo pode
optar pela aplicagéo exclusiva da NBR 15247 como critério de qualificagdo técnica das
empresas interessadas, desde que o processo licitatério se faga acompanhar das
razbes que motivaram essa decisdao, com base em parecer técnico devidamente
justificado, em cumprimento ao disposto no art. 50, inciso |, da Lei n°® 9.784/1999; 9.3.
arquivar o presente processo.
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. Assunto: INFORMATICA. DOU de 02.03.2007, S. 1, p. 89. Ementa: o TCU
determinou ao Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo que, nas proximas
aquisicdbes de aperfeigoamento de softwares, justificasse e demonstrasse
expressamente que o referido servigo sera mais econdmico para o 6rgédo do que a
contratagdo de um novo sistema (item 1.4, TC-006.644/2006-4, Acérdao n°® 302/2007-
TCU-12 Camara).

. Assunto: INFORMATICA. DOU de 15.02.2007, S. 1, p. 163. Ementa: o TCU
determinou a BBTur que se abstivesse de contratar a Cobra Tecnologia S.A., com
fundamento no art. 25, "caput”, da Lei n°® 8.666/93, quando houver viabilidade de
competigao (item 9.5.3, TC-006.026/2004-7, Acordao n°® 127/2007-TCU-22 Camara).

. Assunto: SEGURANCA DA INFORMACAO. DOU de 02.02.2007, S. 1, p. 114.
Ementa: o TCU determinou a SENASP/MJ que criasse mecanismos para que as
politicas e normas se tornassem conhecidas, acessiveis e observadas por todos os
usuarios e gestores do Infoseg (Sistema Nacional de Integragao de Informagdes em
Justica e Seguranga Publica), de acordo com o previsto no item 5.1.1 da NBR ISO/IEC
17799:2005 (item 9.2.10, TC-003.293/2006-3, Acordao n°® 71/2007-TCU-Plenario).

. Assuntos: INFORMATICA, SEGURANCA DA INFORMACAO e
TERCEIRIZACAO. DOU de 02.02.2007, S. 1, p. 114. Ementa: o TCU determinou &
SENASP/MJ que avaliasse a situagao de terceirizagdao de pessoal na geréncia do
Infoseg (Sistema Nacional de Integragcdo de Informagbes em Justica e Seguranga
Publica), de modo a dotar aquela geréncia de servidores ocupantes de cargos efetivos
suficientes, capacitados e treinados para exercer as atividades estratégicas e
sensiveis, sobretudo as de gestdo do sistema (planejamento, coordenagao,
organizagao, supervisdo e controle) (item 9.2.23, TC-003.293/2006-3, Acoérddo n°
71/2007-TCU-Plenario).

. Assunto: SEGURANCA DA INFORMACAO. DOU de 02.02.2007, S. 1, p. 115.
Ementa: o TCU determinou a SENASP/MJ que: a) implementasse controles
compensatorios (autorizagéo formal, registro e monitoramento das alteragbes) para as
operagdes dos administradores de banco de dados do Infoseg (Sistema Nacional de
Integracdo de Informagdes em Justica e Seguranga Publica), de forma a permitir o
registro e o rastreamento das operagdes realizadas na base de dados com privilégios,
em conformidade com o previsto no item 10.10.4 da NBR ISO/IEC 17799:2005; b)
utilizasse identificadores de usuarios Unicos para o Infoseg (senha Unica néao
compartilhada) de forma fixar a responsabilidade de cada usuario, inclusive para os
usuarios com privilégios de administragao, em conformidade com o previsto no item
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11.2.1 da NBR ISO/IEC 17799:2005 (itens 9.2.24 e 9.2.25, TC-003.293/2006-3,
Acordao n°® 71/2007-TCU-Plenario).

. Assunto: SEGURANCA DA INFORMACAO. DOU de 02.02.2007, S. 1, p. 115.
Ementa: o TCU determinou a Coordenagéo-Geral de Logistica do Ministério da Justica
que, nos contratos de servicos relativos a area de Tl, definisse claramente, tanto nos
editais de licitacdo como nos contratos, clausulas contemplando requisitos de
seguranga da informagao, como os previstos no item 6.2.3 da NBR ISO/IEC
17799:2005 (item 9.4, TC-003.293/2006-3, Acordao n° 71/2007-TCU-Plenario).

. Assunto: INFORMATICA. DOU de 02.02.2007, S. 1, p. 117. Ementa: o TCU
determinou ao SENAC/AL que se abstivesse de utilizar "softwares" sem licenga de
uso, por configurar ato ilegal, tipificado como crime na Lei n°® 9.609/1998 (item 1.1.4,
TC-014.522/2006-6, Acordao n° 30/2007-TCU- 12 Camara).

. Assunto: INFORMATICA. DOU de 26.01.2007, S. 1, p. 56. Ementa: o TCU
determinou a Caixa Econdmica Federal que se abstivesse de conceder pontos, na
fase técnica de um certame sob analise, a licitantes que comprovassem ser filiadas a
IFPUG (International Function Point Users Group), tendo em vista a vedagéao prevista
no art. 3%, § 1°, inc. I, da Lei n° 8.666/1993, podendo ser exigida, contudo, a filiagao a
tal entidade apenas de contratadas (item 9.3.3, TC-028.096/2006-4, Acérdao n°
26/2007-TCU-Plenario).

. Assunto: INFORMATICA. DOU de 13.12.2006, S. 1, p. 214. Ementa: o TCU
determinou ao Senado Federal que realizasse licitagdes distintas para a contratagéo
do fornecimento de licengcas de uso de softwares e da prestagcdo de servigos
(assisténcia técnica, treinamento e certificagdo, suporte técnico e consultoria) para o
ambiente Microsoft, em conformidade com o que dispdem os arts. 3°, "caput", e inc. |
do § 1° e 23, §§ 1° e 2° da Lei n°® 8.666/1993 (item 9.2.2, TC-014.898/2004-4,
Acordao n® 2.376/2006-TCU-Plenario).

. Assunto: INFORMATICA. DOU de 13.12.2006, S. 1, p. 220. Ementa: o TCU
determinou ao MCT que, nos casos de comprovada necessidade de aquisicao de
equipamentos/sistemas/servicos de informatica agrupados (em especial para redes
corporativas), incluisse no termo de referéncia especificagbes técnicas que
descrevessem objetivamente as caracteristicas/funcionalidades desejadas, ndo se
admitindo a simples indicagdo de que as partes devem estar "integradas" (ja que a
integracéo deve ser vista como um meio para atingir determinada funcionalidade) ou
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que "devem ser do mesmo fabricante", ja que esta exigéncia, por si s6, ndo garante
ganho de funcionalidade (item 9.3.6, TC-021.647/2006-TCU-Plenario).

. Assunto: INFORMATICA. DOU de 02.03.2007, S. 1, p. 79. Ementa: o TCU
determinou @ ELETROBRAS que observasse as orientagdes contidas no item 9.2.2.6
do Acérdao n° 1.521/2003-TCU-Plenario, nos casos de contratagcbes na modalidade
Microsoft Select, no sentido de que, na hipdtese de o planejamento e o projeto basico
indicarem a necessidade de atualizacdo das licengas durante a vigéncia do contrato,
tal necessidade fosse circunstanciadamente justificada, uma vez que ela, além de
onerar a contratagdo, restringe a competitividade de certame (item 9.3.4.1, TC-
012.714/2005-8, Acérdao n° 216/2007-TCU-Plenario).

. Assunto: TECNOLOGIA DA INFORMACAO. DOU de 18.05.2007, S. 1, p. 78.
Ementa: o TCU determinou ao Departamento da Policia Federal que, em futuras
licitagbes que envolvessem a contratagdo de solugdes em TI, com fornecimento ou
desenvolvimento de softwares utilizadores de bancos de dados de propriedade da
instituicdo, fizesse inserir nos editais e contratos respectivos, clausulas prevendo a
transmissdo de conhecimento acerca das ferramentas de desenvolvimento e
manutencao utilizadas, especificagbes e documentacdo técnica produzida para a
solugédo, conforme o caso, bem como a migragdo das bases de dados e tabelas de
propriedade da instituicdo para padrdoes abertos que pudessem ser reconhecidos por
outros softwares nao proprietarios, de forma a evitar excessiva dependéncia
tecnoldgica junto aos fornecedores contratados (item 9.4, TC-025.952/2006-5,
Acordao n°® 889/2007-TCU-Plenario).

. Assunto: SEGURANCA DA INFORMACAO. DOU de 17.08.2007, S. 1, p. 111.
Ementa: o TCU determinou a SRH/MP que estabelecesse regras de formagao de
senhas do sistema SIAPENET de acordo com as boas praticas de seguranga da
informagéo, conforme prevé o item 11.3.1, combinado com o item 11.5.3, da NBR
ISO/IEC 17799:2005 (item 9.1.13, TC-022.836/2006-2, Acérdao n° 1.505/2007-TCU-
Plenario).

ABNT NBR ISO/IEC 27002:2005

11.3.1 Uso de senhas
Controle

Convém que os usuarios sejam solicitados a seguir as boas praticas de sequranga da
informagédo na selegdo e uso de senhas.
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Diretrizes para implementacao
Convém que todos os usuarios sejam informados para:
a) manter a confidencialidade das senhas;

b) evitar manter anotadas senhas (por exemplo, papel, arquivos ou dispositivos
moveis) a menos que elas possam ser armazenadas de forma segura e o método de
armazenamento esteja aprovado,

c) alterar a senha sempre que existir qualquer indicagdo de possivel
comprometimento do sistema ou da propria senha;

d) selecionar senhas de qualidade, com um tamanho minimo, que sejam:
1) faceis de lembrar;
2) ndo baseadas em nada que alguém facilmente possa adivinhar ou obter

usando informacgées relativas a pessoa, por exemplo, nomes, numeros de telefone e
datas de aniversario;

3) nédo vulneraveis a ataque de dicionario (por exemplo, ndo consistir em palavras
inclusas no dicionario);

4) Isentas de caracteres idénticos consecutivos, todos numéricos ou todos
alfabéticos sucessivos.

e) modificar senhas regularmente ou com base no numero de acessos (convém
que senhas de acesso a contas privilegiadas sejam modificadas mais freqlientemente
que senhas normais) e evitar a reutilizagdo ou reutilizagdo do ciclo de senhas antigas;

f) modificar senhas temporarias no primeiro acesso ao sistema;

g) n&o incluir senhas em nenhum processo automatico de acesso ao sistema, por
exemplo, armazenadas em um macro ou fungbes-chave;

h) n&o compartilhar senhas individuais;
i) nao utilizar a mesma senha para uso com finalidades profissionais e pessoais.

Se usuarios necessitam acessar multiplos servigos, sistemas ou plataformas, e forem
requeridos para manter separadamente mdultiplas senhas, convém que eles sejam
alertados para usar uma unica senha de qualidade (ver d) acima) para todos os
Servigos, ja que o usuario estara assegurado de que um razoavel nivel de protegao foi
estabelecido para o armazenamento da senha e cada servigo, sistema ou plataforma.
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. Assunto: SIAPE. DOU de 17.08.2007, S. 1, p. 111. Ementa: o TCU determinou

a SRH/MP que nao permitisse que os técnicos do SERPRO responsaveis pelo
desenvolvimento e suporte ao SIAPE tivessem acesso ao seu ambiente de producgéo,
a nao ser em casos em que isso fosse absolutamente necessario, situagao na qual o
acesso devera ser estritamente controlado por um processo formal de autorizagao,
conforme prevé o item 10.1.4, combinado com o item 11.2.2, da NBR ISO/IEC
17799:2005 (item 9.1.14, TC-022.836/2006-2, Acordao n° 1.505/2007-TCU-Plenario).

. Assunto: TECNOLOGIA DA INFORMACAO. DOU de 03.08.2007, S. 1, p. 66.
Ementa: o TCU recomendou a Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao do
Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo que promovesse trabalho de
modelagem e de regramentos minimos sobre a licitacdo e a contratagdo de servigos
de TI, contemplando utilizagdo de estudo de modelos ja existentes, como subsidio
para formulagédo de seu proprio modelo, a exemplo dos seguintes, reportados no
relatério da deliberagdo sob comento: MPS.BR (Guia de Aquisigéo), ISO/IEC
12207:1995 e 15504, IEEE STD 1062:1998, eSCM-CL, Cobit, ITIL, PrATIco, CMMI-AM
e PMBoK, atentando para o fato de que o MPS.BR e o PrATIco sdo modelos que ja
contam com investimento publico brasileiro (item 9.1.2.6, TC-006.030/2007-4, Acordao
n°® 1.480/2007-TCU-Plenario).

1.8.7. TCU — INFORMATICA — Cartuchos e Toner de Impress&o

Genuinos — sdo aqueles produzidos pelo fabricante da impressora ou por uma
empresa por ela autorizada. Trazem estampada a marca do fabricante da impressora.
Alguns fabricantes de impressoras condicionam a garantia do equipamento a
utilizacdo de cartuchos genuinos. Alguns modelos de impressoras sdo capazes de
reconhecer se um cartucho é genuino ou nao.

Originais: sdo produzidos ou pelo fabricante da impressora ou por outro fabricante
que produz cartuchos de impressdo, embora nao fabrique impressoras. Trazem
estampada a marca desse fabricante e tém qualidade assegurada por seu proprio
fabricante.

Remanufaturados: sado cartuchos recarregados com tinta por empresas de
remanufatura, que compram cartuchos originais vazios, fazem uma vistoria para
verificar seu estado e os enchem de tinta com maquinas industriais, reetiquetando o
cartucho com a informacgéo de “cartucho remanufaturado” e fornecendo garantias.

Reciclados: sdo cartuchos recarregados com tinta através de processos artesanais,
por pessoas ou empresas que nao colocam seu nome no processo, hem tem licenga
para tal. Normalmente, quem leva os cartuchos para serem reciclados s&o os proprios
usuarios.
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Pirateados: Sdo0 os mesmos cartuchos reciclados, s6 que embalados a semelhanca
dos originais, com o intuito de com eles se confundir, constituindo-se assim em
flagrante atentado a lei e causando claros prejuizos aos consumidores, pois a tinta
utilizada nao é a adequada. Sao reconhecidos pelos pregcos muito abaixo do mercado
e pela péssima reproducdo das embalagens originais

Para n&o errar na elaboracao do edital:

. Elimine qualquer possibilidade de duvidas em relagdo as caracteristicas dos
suprimentos de impressoras a serem adquiridos, conceituando o que sao cartuchos e
Toner “originais”;

. Exija o fornecimento de suprimentos em conformidade com a portaria do
INMETRO n°. 18 de 16/01/2004, visando a aquisicdo de produtos de qualidade, bem
como observagdes quanto a responsabilidade por danos por estes causados;

. Defina claramente no Edital as responsabilidades e sangdes a serem aplicadas
por danos ao equipamento quanto ao fornecimento de material inadequado;

. Exija no edital que os cartuchos ou Toner tenham validade de 01 ano no ato da
entrega;
. Dé preferéncia a entrega parcial, de forma a evitar perda da validade ou a

deteriorizagdo do Toner ou cartucho. Uma boa alternativa é a realizagcdo de um
registro de pregos para suprimentos;

. No ato do recebimento, realize um teste no suprimento, escolhendo uma peca
aleatoriamente. Caso a peca apresente problemas, marque as unidades do lote e
devolva tudo para o fornecedor. Ressalta-se que isso deve estar previsto no edital;

. Para exigir cartuchos genuinos é necessario justificar e demonstrar nos autos
que as pecas serao utilizadas em impressoras com prazo de garantia vigente.
Ressalta-se que nos manuais originais do fabricante da impressora devera constar
que a garantia esta condicionada a utilizagdo de suprimento genuino.

1.8.8. REGISTRO DE PRECOS

. Assunto: REGISTRO DE PRECOS. DOU de 03.08.2007, S. 1, p. 69. Ementa: o
TCU determinou ao Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo que adotasse
providéncias com vistas a reavaliagcdo das regras atualmente estabelecidas para o
registro de pregos no Decreto n° 3.931/2001, de forma a estabelecer limites para a
adesdo a registros de precos realizados por outros orgdos e entidades, visando
preservar os principios da competi¢do, da igualdade de condi¢des entre os licitantes e
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da busca da maior vantagem para a Administragdo Publica, tendo em vista que as
regras atuais permitem a indesejavel situacdo de adesédo ilimitada a atas em vigor,
desvirtuando as finalidades buscadas por essa sistematica (item 9.2.2, TC-
008.840/2007-3, Acordao n° 1.487/2007-TCU-Plenario). Lembramos a comunidade do
EGP que o art. 12 do citado Decreto n°® 3.931/2001, regulamenta que a "Ata de
Registro de Pregos podera sofrer alteragdes, obedecidas as disposigdes contidas no
art. 65 da Lei n° 8.666, de 1993", cujo § 1° contempla as limitagbes de 25% ou de
50%, conforme o caso.

1.8.9. OUTROS TEMAS

. Assunto: INEXEQUIBILIDADE. DOU de 05.04.2007, S. 1, p. 103. Ementa: o
TCU determinou a CEASA/MG que, em futuros procedimentos licitatérios onde
houvesse casos de propostas aparentemente inexequiveis (cf. inc. Il, art. 48 da Lei n°
8.666/93, que dispde acerca da obrigatoriedade de demonstragdo de que o prego
sugerido torna inexequivel o objeto da licitagao), franqueasse a licitante interessada a
oportunidade de comprovar a viabilidade de sua oferta (item 1.2, TC-014.879/2005-7,
Acordao n°® 566/2007-TCU-22 Camara).

. Assunto: MARCA. DOU de 05.04.2007, S. 1, p. 112. Ementa: o TCU
determinou @ PETROBRAS que: a) nos processos de aquisigdo de produtos de
consumo, como materiais de escritorio, 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
afericao 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 contratagdo com indicacdo de marcas, que
apresentasse justificativa técnica de acordo com art. 7°, § 5° da Lei n°® 8.666/93 (itens
9.1.1e9.1.2, TC-021.221/2006-2, Acérdao n° 585/2007-TCU-22 Camara).

. TCU - 02.03.2007 - Acérdao 190/2007 — Plenario - E vedado incluir nos editais
de licitagdo exigéncia de fixagdo de salarios dos prestadores de servigos (ressalvados
0s pisos remuneratorios estabelecidos por acordos coletivos de trabalho) e de outras
despesas que se incluam na esfera de vontade do particular.
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. TCU - 26.01.2007 - Acordao 26/2007 — Plenario - Deve-se evitar conceder

pontos na fase técnica da licitagdo a licitantes que possuam sede ou filial em
localidades especificas.

. TCU - 26.01.2007 - Acordao 26/2007 — Plenario - Deve-se evitar estabelecer
pontos na fase técnica da licitagdo para requisitos relativos ao quantitativo e
qualificacdo do quadro de pessoal das empresas licitantes.

. TCU - 13.12.2006 - Acordao 2347/2006 — Plenario - Na execugao de contratos
terceirizados de mao-de-obra, sempre que houver aumento ou redugéo do quantitativo
de postos deve ser celebrado termo aditivo.

. TCU - 13.12.2006 - Acdrdao 2401/2006 — Plenario - E vedada a indicagdo de
marcas, salvo quando houver justificativa em funcdo de critérios técnicos ou quando
for indicativa da qualidade do material a ser adquirido, hipétese em que a descricdo do

item devera ser acrescida de expressdes como "ou similar", "ou equivalente", "ou de
melhor qualidade.

. TCU - Acdrdao 307/2004 — Plenario - Determinar a ECT que abstenha-se,
quando da realizagcdo de novo certame licitatério para aquisicdo dos produtos objeto
do Pregéo n°® 084/2004, de exigir que os suprimentos sejam produzidos pelo mesmo
fabricante do equipamento impressor, revelando preferéncia por marca, com
infringéncia aos arts. 3°, § 1°, I, e 15, § 7°, |, da Lei n° 8.666/93.

. Assunto: TERCEIRIZACAO. DOU de 26.03.2007, S. 1, p. 63. Ementa: o TCU
determinou a Segédo judiciaria da Justica Federal do Estado de Pernambuco que
observasse, quando da terceirizagao de servigos, o disposto no art. 3°, "caput”, e art.
4° inc. Il, do Decreto n° 2.271/1997, no tangente a previsdo de que o objeto da
contratagdo seja definido de forma expressa no edital de licitagdo e no contrato
exclusivamente como prestacao de servigcos, sem a caracterizagao de fornecimento de
mao-de-obra (item 2.2.2, TC-012.404/2005-5, Acordao n° 555/2007-TCU-12 Camara.

. Assuntos: CONFORMIDADE, CONTROLES INTERNOS e SEGREGACAO DE
FUNCOES. DOU de 10.05.2007, S. 1, p. 78. Ementa: o TCU determinou & FFCMPA
que atentasse para a segregacao de fungbes relativamente aos perfis concedidos no
SIAFI para operacgdes de conformidade e de execugao, dando cumprimento a IN/SFC
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n° 01/2001 (Controle Interno Administrativo, Cap. VI, Segéo VIII, item V) (item 1.6,
TC-018.130/2006-4, Acordao n° 1.094/2007-TCU-12 Camara).

2. EXERCICIO:

1. O problema de infraestrutura das escolas € algo presente em todo territorio
nacional. Recentemente (26/03/2012) o Jornal A Gazeta apresentou a seguinte
reportagem:

Link:
http://gazetaonline.globo.com/_conteudo/2012/03/noticias/a_gazeta/dia_a dia/1166511-
calor-faz-aulas-serem-suspensas-na-serra.html

CALOR FAZ AULAS SEREM SUSPENSAS NA SERRA

Estudantes tém passado mal em salas feitas de PVC; na sexta-feira, 21 foram levados
a PA

26/03/2012 - 21h50 - Atualizado em 26/03/2012 - 21h50
A Gazeta

As aulas do turno vespertino da Escola Estadual Clovis Borges Miguel, em Serra-
Sede, foram suspensas até a proxima segunda-feira. O motivo: o calor de até 30°C
nos 16 moédulos de PVC que foram instalados na quadra e servem de sala de aula
enquanto o prédio principal passa por reformas. Varios alunos ja passaram mal — na
ultima sexta-feira, 21 foram levados ao pronto-atendimento.

A decisao foi tomada em comum acordo entre professores, diretoria da instituicao e
alunos, que foram liberados no inicio do turno, ontem a tarde. Eles reclamam do calor
das salas de aula, que teria causado tonteira, desmaios, pupila dilatada, dorméncia
nas maos e nos pés, dor de cabeca, dor no peito e taquicardia.

Ontem a tarde, um engenheiro e fiscais da Vigilancia Sanitaria da Serra voltaram a
escola para verificar a situagdo. Na ultima sexta-feira, recolneram até amostras da
merenda. Mas tudo indica que o calor seja o responsavel pelo mal-estar dos alunos.
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"As aulas da tarde foram suspensas até que o problema do calor seja amenizado.
Técnicos da Secretaria Estadual de Educagédo (Sedu) estdo avaliando a melhor
maneira de solucionar o caso", afirma Priscila Cibien Baratella, superintendente
regional de Educagédo da Sedu. Ela ndo confirmou se a solugéo seria a instalagdo de
aparelhos de ar-condicionado, como chegou a ser cogitado.

A escola tem cerca de 400 alunos matriculados no turno matutino, 440 no vespertino e
400 no noturno. Hoje, sera decidido se os estudantes da manha terdo o tempo de aula
reduzido. Segundo a diretora Claudete Radaelli, até os estudantes da noite poderao
ter as aulas suspensas. "O impacto do calor nas salas a noite também sera avaliado.
Se alunos e professores acharem que nao ha condi¢des de aula, vamos suspendé-las
também."

Outro caso

Ontem de manha, mais uma estudante passou mal. Aluna do 2° ano do ensino médio,
Sarana Assis Campos, 16 anos, disse que fica com dor de cabeca por conta do calor.
Ontem, sentiu tonturas e ndo aguentou permanecer na sala.

"O calor e o barulho da obra causam um incomodo muito grande, ainda mais porque
estamos em semana de provas. O sol bate na minha sala, e fica muito quente Ia
dentro", contou Sarana. (Vitor Ferri)

Escola esta em reforma desde 2010

A Escola Estadual Clévis Borges Miguel esta em reformas desde abril de 2010.
Moédulos de PVC foram instalados na quadra, e as aulas nesses espagos comegaram
no dia 23 de fevereiro deste ano.

Até o ano letivo de 2011, as aulas eram realizadas em outros espagos do mesmo
edificio.

Ontem, a diretora da unidade, Claudete Radaelli, afirmou que, depois que o problema
das salas for resolvido, sera definido como as aulas perdidas serao repostas.

Diante do texto apresentado, iremos elaborar um Termo de Referéncia para
contratar bens e servicos que poderiam mitigar os problemas da Escola
Estadual Clévis Borges Miguel. Para isso, sera preciso:

a) Identificar os principais problemas;

b) Identificar os principais bens e servicos que deveriam ser adquiridos para
mitigar os principais problemas encontrados;

c) Elaborar um termo de referéncia para contratar os bens e servigos necessarios.
Observacgoes:
a) Nao sera permitido utilizar os exemplos desta apostila;
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b) Nao se preocupe no detalhamento minucioso da especificagdo dos bens a

serem adquiridos;
c) Considere que cada médulo de PVC possui 48m?;

d) Considere a capacidade dos ar-condicionado conforme tabela abaixo:

TABELA SIMPLIFICADA / CALCULO MEDIO

A tabela abaixo indica os modelos ideais considerando as caracteristicas mais comuns dos ambientes. Para determinar a
carga térmica, foram consideradas 2 pessoas num ambiente em andar intermediario. Acrescentar 600 BTU/h para cada
pessoa a mais no ambiente.

METRAGEM DO AMBIENTE SOL DE MANHA SOL A TARDE OU O DIA TODO
6 m? 7.500 BTU's 7.500 BTU's
9m? 7.500 BTU's 7.500 BTU's
12 m? 7.500 BTU's 10.000 BTU's
15 m? 10.000 BTU's 10.000 BTU's
20 m? 12.000 BTU's 12.000 BTU's
25 m? 12.000 BTU's 15.000 BTU's
30 m? 15.000 BTU's .18.000 BTU's
40 m? 18.000 BTU's 21.000 BTU's
50 m? 21.000 BTU's 30.000 BTU's
60 m? 21.000 BTU's 30.000 BTU's
70 m? 30.000 BTU's 30.000 BTU's
e) Considere o levantamento prévio de precos de ar-condicionado, extraido de

sites da internet, conforme abaixo:

CAPACIDADE DO APARELHO (BTUS) | VALOR PESQUISADO (Sem Instalagao) (RS)

A B C

7.500 BTU's 1.000,00 | 950,00 930,00

10.000 BTU's 1.400,00 | 1.399,00 -

12.000 BTU's 1.600,00 | 1.500,00 850,00

15.000 BTU's 2.100,00 | 2.900,00 2.150,00

18.000 BTU's - - 2.300,00

21.000 BTU's 3.500,00 | 3.700,00 3.550,00

30.000 BTU's 4.500,00 | 5.000,00 4.300,00

*Custo de Instalagdo por equipamento: 150,00 (Cento e cinquenta reais)

f) Lembre-se de demonstrar o interesse publico nas contratagbes e os beneficios
a serem obtidos com as mesmas.
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TEXTO DE REFERENCIA - A nova dimensao do projeto basico nas licitages

Autor: Jorge Ulisses Jacoby Fernandes - procurador-geral do Ministério Publico junto ao
TC/DF, ex-juiz do Trabalho da 10% Regido, professor de Direito da UDF.

Entre as boas inovagbes trazidas pela Lei n° 8.666/93, que disciplinou no ambito da
Administracdo Publica o tema licitagdo e contratos, estd a obrigatoriedade do projeto basico,
para a contratacdo de qualquer obra ou servico.

Conquanto ainda continuem alguns a sustentar que essa exigéncia s6 cabe para as
contratagbes na area de engenharia, a interpretagdo literal indica, de forma clara, que esse
requisito foi pontualmente estabelecido pelo legislador patrio de modo amplo.

Efetivamente o art. 7°, notadamente no § 2°, inc. |, da Lei em epigrafe, coloca a necessidade
da prévia elaboracéo do projeto basico, estabelecendo que somente poderdo ser licitados os
servigos e as obras, depois de atendida essa exigéncia.

1. Conceito

Projeto basico para obras e servigos corresponde ao detalhamento do objeto de modo a
permitir a perfeita identificagdo do que é pretendido pelo 6rgao licitante e, com preciséo, as
circunstancias e modo de realizagao.

Nos termos do art. 6°, inc. I1X, da Lei n° 8.666/93, o "projeto basico é o conjunto de elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico,
ou complexo de obras ou servigos, elaborado com base nas indicagées dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento, e que possibilitem a avaliagdo do custo da obra e a defini¢cdo
dos métodos e do prazo de execugao". Desse conceito extrai-se o que servir para cada servigo
ou obra a ser realizado de acordo com a sua natureza.

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
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pretendido, ou como realizar, num verdadeiro contrato aleatério no qual sé se compraz o
licitante em conluio com um agente da Administracao.

O novo diploma exige, em acatamento ao principio fundamental que adota - o principio da
isonomia - que todos os candidatos a contratagdo saibam com preciséo os limites a que ficardo
sujeitos se contratarem com o poder publico. Nada pior do que vencer uma licitagdo, por
exemplo, para conservagao e limpeza, e depois ter que contratar pessoas com segundo grau
para "auxiliar" uma secretaria de uma autoridade, ou um digitador para suprir "umas"
auséncias, ou entdo descobrir que os postos de trabalho dos vigilantes ndo sdo na sede do
6rgado, mas em regides rurais, encarecendo sobremaneira o contrato.

Acresce ainda que em face da Lei em referéncia o projeto basico é elemento obrigatorio a ser
anexado ao edital de licitagdo, dele fazendo parte integrante, nos termos do art. 40, § 2°, inc. |,
da Lei n° 8.666/93.

2. Vantagens do projeto basico

Excluindo-se do exame aqueles 6rgdos que insistem na conhecida declaragdo de gie "o meu
caso € diferente" ou "essa legislagdo nao se aplica a este caso" - e sempre se encontrardo os
administradores que tentam fugir ao império da Lei - o que se tem notado é que a realizagdo do
projeto basico tem favorecido muito a Administragdo, no sentido de evitar a contratagdo de
"servigos sem previsdo de quantidades ou cujos quantitativos ndo correspondem as previsoes",
tal como expressamente veda o art. 7°, § 4°, do mesmo diploma.

Como integra a convocagao para licitar, o projeto basico auxilia o futuro contratado na definigao
da equipe que vai trabalhar e dos recursos a empregar.

Entre os muitos 6rgdos que tem a prescricdo legislativa insta destacar a Delegacia de
Administracdo do Ministério da Fazenda e o Superior Tribunal de Justica, na area
administrativa, entre outros.

Reiteradamente se tem noticia dos que buscaram o cumprimento desses comandos
normativos, o quanto melhorou a prestacédo de servigos, além do expresso reconhecimento de
que se esta pondo fim ao empirismo no servigo publico, para abrir a senda definitiva do
trabalho técnico e do planejamento.

Quando o objeto inclui a prestagao do servigo no estabelecimento do contratante, o projeto
basico € um instrumento essencial para a integracdo entre as areas. Nesse sentido, por
exemplo, o conhecido contrato para conservagdo e limpeza de uma unidade integrard as
diversas areas como o recursos humanos, a seguranga e todos os locais a serem conservados.

No caso, o contrato trard para dentro da organizagdo pessoal estranhas a intimidade, nao
sendo raro a ocorréncia de conflitos interpessoais decorrentes de cultura administrativa, muitas
vezes de dificil equacionamento. Ai destaca-se o gerente de recursos humanos, que
desenvolvendo o treinamento introdutério, por meio de sua equipe, sensibilizara o pessoal da
contratada para o ambiente organizacional, desde a adequacgéo de postura e proibicbes, até os
corrigueiros e inevitaveis problemas como comércio informal e clandestino, que
freqlientemente ocorrem.

Na éarea de seguranga, com o conhecimento das normas internas de guarda de bens e
vigilancia sobre o que entra e sai, formas de identificagdo, horarios e até mesmo, se for o caso,
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a revista eventual, que como ja decidiu a justica pode ser legitima para quem detém a
obrigacéo de zelar pelo patriménio publico.

Nas outras areas, familiarizando com problemas corriqueiros, como nao eliminar documentos, a
menos que estejam no cesto de lixo, ndo jogar clipes em fendas de computadores, terminar o
trabalho até o horario de inicio de expediente.

Como se vé, em breves linhas, a precisa definicdo do objeto, que se coloca no projeto basico,
aliado a um treinamento introdutério, recomendavel quando ha contato entre os servidores eo
pessoal do contratado, pode funcionar para o aperfeicoamento da Administragdo Publica.

Mas outros deveriam ser estabelecidos no projeto basico de acordo com objeto. Como exemplo
de um contrato de manutencdo de maquinas de escrever: horario das visitas de manutengao
(que normalmente ocorrem no meio daquela carta urgente para o Presidente), tempo minimo e
maximo para os servigos corretivos, equipe técnica que deve, a propodsito, ter registro no
CREA, quando e como se fara a reposicdo das maquinas em concerto, num caso de pane
geral, etc.

3. Obrigatoriedade

A interpretagéo literal abona a légica que pretende, a partir da exata definicdo do objeto a ser
contratado, ampliar a competitividade e a transparéncia.

Por essa raz&do, em pelo menos duas oportunidades o Tribunal de Contas da Uni&o ja perfilhou
esse entendimento consagrado a obrigatoriedade de projeto basico nas licitagdes.

No primeiro caso, pela auséncia de projeto basico anulou a licitagdo, ja em fase de
contratagdo, ordenando a elaboragdo de novo edital para a aquisicdo de rede de
computadores, com projeto basico, renovando-se todo o certame licitatério. Pela auséncia de
elemento essencial, o vicio foi considerado insanavel (Proc. n° 006.031/94-3).

No segundo e mais recente caso, uma concorréncia promovida pelo Departamento de
Transportes Rodoviarios, com o objetivo de selecionar empresa para explorar, sob o regime de
permissao, o servico de transporte rodoviario nacional e internacional de passageiros, um dos
licitantes inconformados com falhas no processo licitatério, utilizando-se do direito de
representar contra irregularidades nos editais ao Tribunal de Contas, nos termos do art. 113, §
1°, da Lei n° 8.666/93, buscou o TCU, que com competéncia e maestria decidiu, nos termos do
voto condutor, da lavra do emitente Min. Carlos Atila, determinar ao érgéo envolvido que
promovesse a anulagdo da concorréncia ante a inexisténcia do projeto basico (Decisdo n°
405/95 - TCU - Plenario)*.

4. Conclusao

Assim como para as compras é essencial a adequada caracterizacdo do objeto, para obras e
servicos é indispensavel o detalhamento do que a Administragdo busca do contratado, e esse
nivel de precisdo do objeto do futuro contrato & alcangado pelo que a Lei n° 8.666/93, numa
transladacgéo de sentido, cognominou de projeto basico.

A adocdo desse instrumento s6 traz reflexos positivos, na medida em que constitui um
orientador para os licitantes, amplia a transparéncia e fortalece o trabalho técnico a ser
desenvolvido.
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