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CONTRATO DIDATICO

Modulo 1

CONCEITOS, DEFINICOES
E LEGISLACAO APLICAVEL
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Segundo a avaliagdo dos orgaos de
controle interno, a maioria das falhas
das contratagdes publicas ocorrem
na:

* |dentificacdo da necessidade;
* Definicao do objeto;
* Definicdo das regras da disputa (edital);

* Execucdo do objeto (fiscalizacdo).

eoee
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A elaborag¢do de TR e/ou Projeto Basico utilizando
as boas técnicas traz os seguintes beneficios aos
processos de contratagao:

= Aprimoramento

= Padronizagao

= Transparéncia

.:..
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BASE LEGAL: Termo de Referéncia x Projeto Basico

A previsao legal do Termo de Referéncia
estd disposta no § 22 do art. 9° do
Decreto 5.450 de 31 de maio de 2005,
que regulamenta o pregao, na forma
eletronica, para aquisicao de bens e
servicos comuns, e 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
Licitagcoes.

o0
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BASE LEGAL: Termo de Referéncia x Projeto Basico

Item

Termo de Referéncia Projeto Basico

Base legal

§ 2° do art. 9° do Dec.|inciso IX do art. 6° da Lei
5.450/2005 (Pregéo - Unido) |8 666/93.

Uso

Pregao Modalidades da 8666/93

Finalidade

Orientar o procedimento de compras, esclarecer
a necessidade da Administracdo Publica, definir o
objeto e o que mais for necessario a sua perfeita
contratagao e execugdo, de modo claro e objetivo
ao fornecedor, além de servir para justificar a
contracgao.

Entao...

A nomenclatura do instrumento pouco importa se
nele contiver todos os elementos necessarios a
perfeita contratagcdo e execugao do objeto.

o0
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Objetivos que levam a Administracdo Publica a
estabelecer um modelo padrdo de TR e/ou Projeto
Basico:

* Subsidiar a tomada de decisdao do gestor;

* Justificar o investimento;

* Demonstrar o interesse publico;

* Subsidiar o planejamento das a¢des dos gestores;

* Demonstrar a relagdo do projeto proposto com
outras iniciativas internas ou externas ao 6rgao;

* Atender as exigéncias do controle interno e
externo;

* Fortalecer a segregacao de funcgdes: solicitacao,
pesquisa de precos, licitagdo, recebimento,
fiscalizacdo, gestao e execugdo contratual.
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Termo de Referéncia x Projeto Basico

e O artigo 15 da IN n?2 2/2008,
dispde o que é o “Projeto Basico
ou Termo de Referéncia devera
conter” e relaciona os respectivos
requisitos.

* A redagdao, como se V€&, nao
diferencia um termo do outro.

o0
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Conceito de Projeto Basico, conforme inciso IX do
art. 62 da Lei 8.666/93:

Conjunto de elementos necessarios e suficientes,
com nivel e precisdo adequado, para caracterizar a
obra ou servi¢co, ou complexo de obras ou servigos
objeto da licitagdo, laborado com base nas
indicacGes dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a viabilidade técnica e o adequado
tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliacao do
custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo
de execucdao, devendo conter os seguintes
elementos:

000
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O que deve conter o Projeto Basico?

a) (...);

b) (...);

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

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

e) (...);

f) orcamento detalhado do custo global da obra,

fundamentado em quantitativos de servicos e
fornecimentos propriamente avaliados.

000
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A Opiniao do TCU:

* Ja é pacifico o entendimento do Tribunal de

Contas da Unido quanto a obrigatoriedade de
termo de referéncia e/ou projeto basico nas
licitagOes.

Ja4 houve um caso em que, pela auséncia de
projeto basico, anulou-se a licitagao, ja em fase
de contratacdo, ordenando a elaboragdao de
novo edital para a aquisicdo de rede de
computadores, com projeto basico, renovando-
se todo o certame licitatdrio. Pela auséncia de
elemento essencial, o vicio foi considerado

insanavel (Processo. n° 006.031/94-3).
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O que é o Termo de Referéncia?

O Termo de Referéncia é o documento
da fase interna do pregao.

E por meio dele que o requisitante
esclarece aquilo que realmente precisa,
trazendo a definicdo do objeto e os
demais elementos necessarios a sua
perfeita contratacdo e execucao.

O Termo de Referéncia também deve
ser o instrumento por meio do qual o
requisitante justifica a contracdo do
objeto pretendido.

14
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Projeto Basico x Termo de Referéncia
Entendimentos Jurisprudenciais:

TRF/42 Regido: Projeto Basico — terminologia ndo
essencial

E pacifico o entendimento jurisprudencial no sentido de
gue o nome que se da a determinado documento nao
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,
minuciosamente, as construcdes a serem executadas
pelo cessionario, bem como os custos dai decorrentes.
AGA n? 1999904010133909/PR. DJ 01/09/99 - 32
Turma. oes
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Projeto Basico x Termo de Referéncia
Entendimentos Jurisprudenciais:

TCU: Projeto Basico — nomenclatura

Decisdo n? 420/1996 — Plenario

O TCU aceitou o detalhamento do servigco
em documento que ndo tinha no
predmbulo a nomenclatura projeto bdsico,
embora a rigor seja exigida pela Lei
8.666/93.

°
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Da necessidade do Termo de Referéncia

A elaboracdo 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
administracao publica.

2. Impugnagao ou agdo judicial para cancelar a
licitacdo por parte de fornecedores que se
julgarem prejudicados, o que atrasa ainda mais a
aquisicdo e/ou contratagdo pretendida.

000
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Médulo 2
ATORES E PAPEIS
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Termo de Referéncia

* O Termo de Referéncia deve ser elaborado
pelo técnico que atua na utilizacao do
objeto a ser contratado (area demandante)
ou que tenha qualificacdo profissional
pertinente as especificidades do objeto.

* Caso a especificacao seja complexa, podera
ser instituida comissao com profissionais
com formacdes diversas para definicdo da
especificacao.

o0
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Expertise: fator critico de
sucesso na elaboracao de TR

E de fundamental importancia que o
responsavel pela elaboracdo do Termo de
Referéncia conhe¢a o0 objeto a ser
detalhado, sob pena de inviabilizar a
aquisicdo ou gerar uma contratacao que
nao atinja os objetivos desejados.

8833
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Autorizagoes e Assinaturas

O Termo de Referéncia devera ser assinado por
seus autores e somente podera ser autuado
no SEP apds a aprovacao das chefias imediata
e mediata do setor ao qual o responsavel pela
elaboracao esteja subordinado.

O Termo de Referéncia devera conter
autorizacdo do Ordenador de Despesas
vinculado a area demandante para realizacao
da aquisicao ou contratacao.

o0
esesp
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Fiscalizacao

Por serem conhecedores das
especificacbes do objeto a ser
contratado, usualmente os responsaveis
pela elaboracao do Termo de Referencia
sao designados para atuar como fiscais
da contratacao.

o0
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Terceirizagao dos servigos de elaboragdo do TR ou
Projeto Basico

Muitas vezes o quadro de servidores do 6rgdo nado dispde de
profissional qualificado e/ou habilitado para elaborar um
projeto basico ou TR aderente aos requisitos técnicos e formais
necessarios. Nesses casos, uma alternativa é terceirizar o
trabalho.

A experiéncia mostra que esta estratégia, apesar de criar um
passo a mais no processo licitatério, é mais interessante do que
elaborar um projeto basico ou TR sem a presenca de um
especialista no objeto da contratacdo e/ou aquisicdo desejada.

Se terceirizar é uma alternativa, por outro lado tal estratégia
incorre na vedacdo da empresa responsavel pela elaborac¢do do
projeto basico ou TR de participar do certame licitatério que ird
contratar a execucdo dos servicos ou aquisicdo os bens

especificados.
00
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Artigo 92 da Lei 8666/93

Art. 92 - Ndo podera participar, direta ou indiretamente, da licitagdo ou da
execucgdo de obra ou servico e do fornecimento de bens a eles necessarios:

| - o autor do projeto, basico ou executivo, pessoa fisica ou juridica;

Il — empresa, isoladamente ou em consdércio, 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;

Il = servidor ou dirigente de 6rgdo ou entidade contratante ou responsavel
pela licitagdo.

§ 12 - £ permitida a participagdo do autor do projeto ou da empresa a que se
refere o inciso Il deste artigo, na licitacdao de obra ou servigo, ou na execugao,
como consultor ou técnico, nas fungdes de fiscalizagdo, supervisio ou
gerenciamento, exclusivamente a servigo da Administragao interessada.

o0
o0
esesp
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Modulo 3

MODELO PADRAO DE TR

CONSTANTE DA

PORTARIA CONJUNTA N2

01/2016

o0
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Autuacao do TR

O Termo de Referéncia deve ser assinado pelos
seus autores e somente podera ser autuado no
Sistema de Protocolo Eletronico - SEP apds
aprovacao do TR pelas chefias imediata e
mediata do setor ao qual o responsavel
pela elaboracao esteja subordinado.

E necessdrio que haja autorizacdo do
Ordenador de Despesas vinculado a area para a
realizacao da aquisicao ou contratacao.

26
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Instrugdo de Preenchimento:

Documento: Solicitagdo de Aquisicao

TERMO DE REFERENCIA N2/20....(numeracdo — controle da drea demandante)
Cl/xxxx/N2 xxx/20XX

Referéncia: (descri¢do sucinta do objeto)

Ao xxxxxxxxx (ordenador de despesas ao qual a unidade requisitante esta vinculada)

Informamos a necessidade de instaurar processo administrativo para a aquisigdo ou
contratagdo de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (identificacdo do objeto).

A justificativa, especificacdo detalhada do objeto e a forma de execugdo encontram-se
descritas no Termo de Referéncia, que segue anexo.

Nesse sentido, submetemos a Vossa Senhoria a aprovac¢do do Termo de Referéncia,
bem como autorizagdo para autuagdo de processo no SEP, abertura do processo
licitatorio e os demais referenciado.

Atenciosamente
Vitoria/ES, xx/XX/XXXX.
Gerente da area demandante (ou cargo equivalente)

8833
27 p

Autuacao do TR

O ordenador de despesas devera aprovar o TR ou
devolvé-lo a area requisitante. Neste caso, deve
relacionar, de forma objetiva, os ajustes ou
complementos a serem providenciados. No caso de
aprovar o TR, providenciar a autuacao do processo
no SEP e encaminha-lo ao setor responsavel pela
licitacdo, com a autorizacdo para abertura do
processo licitatorio.

No caso das Subsecretarias, o processo autuado
devera ser remetido a SSAFAS, para inicio do
procedimento licitatério.

8833
28 P
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Termo de Referéncia

QUADRO RESUMO DO TR [+ ounononesiwo

1.01 Titulo e Objetivo Ceral: Ereve descrighe do ojefe @ 9 seu erjefie.

1.02 Delimitagio do Objeto a ser licitado:

O objetivo de preenchimento |is s ueosocsme e

do Quadro Resumo é de que | =waiiums™ ™"
ele seja uma capa do Termo (oo i —
de Referéncia, onde deverdo [ miaem: s
constar as principais eetmas e v = ve s ses sw
informacdes sobre a I

oaaverdoe
Referéncia. Exempic: Ver3e 100 - 01/06/3014
BUBNGD o TR for SUBSIUIGO por Gura versdo,

anfiga ceverarecensr SaMoe OB CANCEISND.

1.09 Versio e data do Termo de Referéncia:

aquisicao pretendida.

informer & 9t esimooa pora enrega o0 tem
ou sEnigo, ou g dafa previta ge inicio da
prastog 8o o8 saniges

110 Data prevista para implantagio:

1.11 Fiscalizagio:

Informar @ matricula, nome, sefor, unidade, cargo € telefone dos servidores indicados para o
fscalzagdo.

Obs:0 5 : 30 da fetagBo, devando manfestor
ciéncia do ato,

000
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QUADRO RESUMO DO TR — parte 1

1.01 - Titulo e Objetivo Geral: Breve descri¢cdao do objeto e de seu objetivo.

1.02 - Delimita¢ao do Objet . . .
IicitadO'e AL B AT Detalhar e delimitar o objeto resumidamente.

Indicar se pregdo eletrénico, adesdo a ata de
registro de pregos, contratagdao direta, dispensa
ou inexigibilidade, etc.

1.03 - Modalidade de Licitagao e
Base Legal:

1.04 - Estimativa de custos global Informar o valor total estimado para a
(inciso ll, § 22, art. 40, Lei 8.666/93):  [EL[NI o o X ReeItlir- 1R

Informar a quantidade de meses do contrato,
quando for o caso. Informar se podera ser
prorrogado.

. Indicar o programa de trabalho / natureza de
1.06 - Informagao Orgamentaria: prog /
despesa e fonte.

1.07 - Unidade Administrativa
responsavel pela execugdo do objeto
e fiscalizacdo:

1.05 - Prazo estipulado de vigéncia
contratual:

Informar a area responsavel pela aquisicdo do
bem ou servigo.

16/11/2016
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QUADRO RESUMO DO TR — parte 2

1.08 - Equipe responsavel pela elaboracao do termo de referéncia:

Informar a matricula, nome, fungao, setor, unidade, telefone do setor, cargo e e-
mail dos responsaveis.

Indicar o nimero da versdo e data do Termo de
Referéncia. @ Exemplo: Versao 1.00 -
01/07/2016. Quando o TR for substituido por
outra versdo, a antiga devera receber carimbo
de cancelado.

Informar a data estimada para entrega do bem
ou servico, ou a data prevista de inicio da
prestagao de servigos.

1.09 - Versao e data do Termo de
Referéncia:

1.10 - Data prevista para
implantagao:

1.11 - Fiscalizagao:
Informar a matricula, nome, setor, unidade, cargo e telefone dos servidores
indicados para a fiscalizacao.

Obs.: O fiscal sera formalmente designado antes da homologacdo da licitagao,
devendo manifestar ciéncia do ato.

0009
e8830

Termo de Referéncia

1. DO OBJETO

Neste campo devera ser feita uma descricao
sucinta do objeto.

Exemplos:

* Bens de TI: AquisicGo de equipamentos de
informdtica para implantagdo do Sistema
Integrado de Gestdo Hospitalar no HSL.

* Servigos: Contratacéo de empresa
especializada na prestacGo de servicos de

fornecimento e distribuicdo de café.

000
esesP
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Termo de Referéncia

2. DA JUSTIFICATIVA

Relatar sobre a necessidade da
aquisicdao/contratagdo do bem ou servico.

Fazer constar, se possivel, em que projeto da
SESA o objeto sera utilizado (sempre com foco
no interesse publico).

Descrever o0s beneficios que serao
proporcionados pela aquisicdo/contratacao.

o0
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Termo de Referéncia

2. DA JUSTIFICATIVA (continuagao)

Descrever informacdes que esclarecem o
alinhamento do objeto pretendido com o
planejamento estratégico da SESA e/ou do
Governo do Estado, quando for o caso.

Sempre que possivel e quando se tratar de
varios bens, o objeto deve ser especificado em
LOTES ou ITENS. A area demandante deve
justificar quando nao for possivel fazer desta
forma.

o0
esesp
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Termo de Referéncia
2. DA JUSTIFICATIVA (continuagao)

* Se houver a necessidade de exigéncia de
algum requisito (técnico, operacional ou outro)
especifico do objeto, a area demandante
também deve justificar neste item e constar a
exigéncia no item HABILITACAO TECNICA.

o0
esesp

OBSERVACAO: Habilitagdo Técnica — cuidados:

» E necessario alinhar a seguranca da Administragdo na
execucdao contratual com a ampla participagdo no
certame licitatério.

* Devem ser restringidas as exigéncias de qualificacdo
técnica, na fase de habilitacdo, aquilo que for
estritamente necessario.

* Devem ser inserido nas obrigacdes da contratada
determinados requisitos desejaveis, mas que nao
puderam ser demandados na fase de habilitacdo
técnica. Assim, serd possivel atribuir encargos que
onerarao apenas o vencedor da licitagao.

8833
36 P
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Termo de Referéncia

2. DA JUSTIFICATIVA (continuagao)

* Devera ser precisa e objetiva, com efetiva
referéncia as circunstancias do caso concreto e
a necessidade publica a atender.

* Evitar a repeticao de dispositivos
constitucionais ou legais.

* Evitar citar principios da Administragao
Publica;

* Enfim, evitar utilizar argumentos genéricos
que servem para qualquer processo.

8833
37 P

Termo de Referéncia
2. DA JUSTIFICATIVA (continuagao)

LICITACAO OU LOTE UNICO?

* A legislacao da preferéncia a divisao em lotes,
gue s6 nao deve ser adotada quando for
possivel apresentar robusta justificativa de
ordem técnica ou econOmica, na linha da
Sumula 247 do TCU.

8833
38 P
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Termo de Referéncia

2. DA JUSTIFICATIVA (continuagao)

2.1 - CONTEXTUALIZACAO

Deve ser feita uma andlise da situacao atual,
se possivel com uma visdao histérica da
guestao;

Exponha informacgdes relativas a ambiéncia
interna e/ou externa. Busque informac&es que
definam o problema em questao;

Estes argumentos servirdo de subsidio para
justificar a necessidade de se priorizaro TR. ..

8833
39 P

2.

Termo de Referéncia

DA JUSTIFICATIVA (continuagao)

2.1 - CONTEXTUALIZACAO (continuagio)

Evidenciar claramente o interesse publico na
aquisicao.

Deve haver um nexo entre o objeto a ser
adquirido com o interesse da sociedade;

Justificar detalhadamente a aquisicdo e
apresentar os beneficios diretos e indiretos
gue resultardao da mesma.

8833
40 P
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Termo de Referéncia

2. DA JUSTIFICATIVA (continuagao)

2.1 - CONTEXTUALIZACAO (continuagio)

* Na aquisicdo de bens, informar como eles
serao distribuidos (que tipo, quantidade, para
que local, para qual uso etc.);

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

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

08883
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Termo de Referéncia

2. DA JUSTIFICATIVA (continuagao)

Exemplo de lJustificativa e demonstracao do
interesse publico pela aquisi¢ao pretendida:
Diante do exposto, resta demonstrado o interesse
publico pela aquisicdo dos medicamentos que
compole o objeto, tendo em vista que eles serdo
aplicados no combate a doen¢a x, conforme
disposto no programa y e de acordo com a
iniciativa z do Planejamento Estratégico da
Secretaria de Estado da Saude.

08883
42 P

16/11/2016

21



JUSTIFICATIVA
Exemplo — Aquisicao de Desktops

Problemas Diagnosticados:

Atualmente o parque de informatica da ORGAO X encontra-se
obsoleto e os equipamentos existentes ndo sdo em numero
suficiente para atender a demanda. As dreas de atendimento ao
cidad3do e Protocolo possuem apenas um equipamento, quando
o trabalho exige quatro;

Na drea financeira existem apenas dois computadores, sendo
que um estd quebrado. O que funciona apresenta constantes
problemas, ocasionando interrupgdes frequentes;

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

o0
esesp

JUSTIFICATIVA
Exemplo — Aquisicao de Desktops

Ndo existe software antivirus instalado nas maquinas;

Ndo existe licenca para todos os softwares instalados,
situacdo que incorre em gravissimo problema legal, colocando
em risco os ordenadores de despesa do ORGAO X;

O acesso a Internet é feito por meio de um link de 1 Mega,
que cai constantemente;

Os monitores de video dos computadores sdo do tipo CRT de
15” e apresentam constantes falhas de funcionamento,
prejudicando o andamento dos trabalhos;

Etc.

o0
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JUSTIFICATIVA
Exemplo — Aquisicao de Desktops

Motivos que demonstram a necessidade de aquisigcao:

Varios motivos apontam para a necessidade de se ampliar o atual
parque de informatica e buscar um modelo tecnolégico mais
produtivo para os servidores do ORGAO X, dentre eles
destacamos:

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

— A reestruturacdo da area meio do ORGAO X, que agregou
novos servidores e aumentou sua drea de atuacao;

— A necessidade de substituir os equipamentos obsoletos e

danificados;
8833

JUSTIFICATIVA
Exemplo — Aquisicao de Desktops

Varios motivos apontam para a necessidade de se ampliar o
atual parque de informatica e buscar um modelo tecnolégico
mais produtivo para os auditores do ORGAO X, dentre eles
destacamos (continuagao).

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

— A necessidade de implementar mecanismos de seguranca da
informagdo nos computadores do ORGAO X;

— A necessidade de prover acesso a Internet de alto
desempenho e estavel para todos os usuarios do ORGAO X;

— A necessidade de prover produtividade, através da utilizacdo

de microcomputador, aos servidores lotados no ORGAO X. P
esesp

16/11/2016

23



16/11/2016

JUSTIFICATIVA
Exemplo — Aquisi¢cao de Desktops

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 ORGAO X dos recursos necessarios para desempenhar

as atribuicGes estabelecidas na Lei nUmero 999/99.

b
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JUSTIFICATIVA
Exemplo — Aquisi¢cao de Desktops

Beneficios diretos e indiretos que resultardao da aquisi¢ao:

* Substituicdo de equipamentos danificados e obsoletos por novos
e de tecnologia de ponta para uso de todos os funciondrios do
ORGAO X, inclusive os recentemente nomeados;

* Disponibilizar software com licenca legalizada aos usudrios de TI,
0 que trard maior garantia aos sistemas utilizados, bem como
eliminard problemas relacionados a pirataria de software;

* Implantacdo de um sistema de seguranca que possibilitard o
funcionamento ininterrupto dos recursos de TI;

* Disponibilizar link de internet de alto desempenho, o que tornara
mais agil o acesso aos sistemas que dependem deste recurso.
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Termo de Referéncia

3. DA ESPECIFICACAO DETALHADA DO OBJETO

Neste campo deverao constar as caracteristicas
do bem ou servico:

Sem indicacao da marca;

Citando o maximo de detalhamento de forma
precisa, suficiente e clara;

N3ao incluir o que for irrelevante, excesso e o
gue for desnecessario;

Ou seja, evitar aquilo que possa limitar ou
frustrar a competi¢ao ou a sua realizagdao. _.:

esesp

Termo de Referéncia

3. DA ESPECIFICACAO DETALHADA DO OBJETO

Evitar a indicacao de marca:

* A ndo ser quando devidamente justificada por

critérios técnicos ou quando expressamente

indicativa da qualidade do bem ou material a

ser adquirido, hipdtese em que a descricao do

item devera ser acrescida de expressdes como
n n n n

"ou similar", "ou equivalente", "ou de melhor
qualidade”.

o0
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Termo de Referéncia

3. DA ESPECIFICACAO DETALHADA DO OBJETO

Evitar:

* Detalhar com base em manual de um
fabricante em especifico, pois € muito grande
o risco de que sejam transcritas caracteristicas
proprietdrias daquela marca e/ou modelo que
ndao poderdao ser contempladas por outro
fabricante.

o0
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Termo de Referéncia

3. DA ESPECIFICACAO DETALHADA DO OBJETO

Dica:

* Anexar ao TR uma relag¢ao de itens de marcas,
modelos e fornecedores diferentes que
atenderiam plenamente a especificacdo de
cada um dos itens que compde o objeto a ser
adquirido;

* |sso te ajudarda em eventuais respostas a
questionamentos na fase externa do processo.

o0
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Termo de Referéncia
3. DA ESPECIFICACAO DETALHADA DO OBJETO

Treinamento:

* Havendo necessidade de treinamento, deve
ser detalhada a forma em que o mesmo sera
prestado: abordagem, carga horaria, publico
alvo, quantitativo de turmas e de
participantes, local em que sera realizado,
responsavel pelo laboratério e pelo material a
ser utilizado, etc.

o0
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Termo de Referéncia
3. DA ESPECIFICACAO DETALHADA DO OBJETO

Contrata¢ao Emergencial:

* Deverdo ser adquiridos os bens e/ou servicos
necessarios SOMENTE ao atendimento da
situacdo emergencial, limitado ao prazo
maximo de 180 dias de vigéncia da
contratacao;

* Caso sejam necessarias futuras aquisi¢cdes, o
processo licitatério devera ser iniciado no
mesmo momento do emergencial.

o0
esesp

16/11/2016

27



Termo de Referéncia
3. DA ESPECIFICACAO DETALHADA DO OBJETO

Qualidade da Aquisi¢ao:

* A especificacdo do bem ou servico deve
possuir informacdes que garantam a
qualidade da aquisigao.

* As informagOes indicadas poderao ser
complementadas (ou suprimidas), com vistas a
atender ao objeto pretendido pela SESA.

o0
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Termo de Referéncia
4. DA HABILITACAO TECNICA

Qualidade da Aquisi¢ao:

* A Minuta basica de Edital Padrao PGE prevé a
exigéncia de um atestado de capacidade
técnica nos processos de aquisicao, que pode
constar deste Termo com a redacao:

“Comprovacgdo de que o licitante presta ou prestou, sem restricdo,
servico de natureza semelhante ao indicado neste Termo. A
comprovacgdo serd feita por meio de apresentagcdo de no minimo
01 (um) atestado, devidamente assinado, carimbado e em papel
timbrado da empresa ou dérgdo tomador do servico, compativel
com o objeto desta contratagdo”. [

8833
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Termo de Referéncia

4. DA HABILITACAO TECNICA

Nos casos de exigéncia de outros documentos de
Habilitagao Técnica para garantir a qualidade:

O TR deve indicar os documentos que devem
ser exigidos, tais como: Certificados,
Atestados, Declaracdes, Apresentacao de
Amostra, etc., avaliando se nao restringem a
competitividade, observando se a exigéncia
deve ser cumprida somente no ato da
assinatura do contrato.

o0
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Termo de Referéncia

4. DA HABILITACAO TECNICA

Nos casos de exigéncia de outros documentos de
Habilitagao Técnica para garantir a qualidade:

As exigéncias devem ser motivadas.

Nos casos de justificativa decorrentes de
imposicao legal, indicar o ato normativo, ou se
ja constam de minuta padronizada pela PGE.

o0
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Termo de Referéncia

4. DA HABILITACAO TECNICA

Nos casos de exigéncia de outros documentos de
Habilitagao Técnica para garantir a qualidade:

Exemplos de justificativa:

* Alvard sanitario;

» Autorizacao da ANVISA;

* Certificado de registro de medicamento;
. Boas praticas de fabricacao e controle

Observagao: podera ser resumida, apenas transcrevendo-se o texto do item
gue consta ou constara da minuta de edital (usualmente de seu Anexo llI). se

8833
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Termo de Referéncia

5. DA FISCALIZAGAO E DO RECEBIMENTO DO OBJETO

Designagao dos responsaveis pelo recebimento

* A SESA designara, formalmente, o servidor (ou
comissao de, no minimo, 03 trés membros, na
hipétese do paragrafo 8° do art. 15 da Lei n°
8.666/93) responsavel pelo recebimento do objeto
solicitado, por meio de termo circunstanciado que
comprove a adequacdao do objeto aos termos do
contrato e pela atestacdo proviséria e/ou definitiva;

*  No caso de recebimento de servicos, o fiscal devera
observar os procedimentos estabelecidos na Portaria
Conjunta SEGER / PGE / SECONT n? 049/2010. eségé
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Termo de Referéncia

5. DA FISCALIZAGAO E DO RECEBIMENTO DO OBJETO

Casos de Recebimento Provisorio e Definitivo:

Serd emitido Termo de Recebimento Provisorio, e o material sera
enviado para o drgdo responsavel pelo recebimento definitivo, para
que esse realize analise de conformidade técnica entre as
caracteristicas do produto e as especificagcdes contidas no TR.

O recebimento definitivo se dard com a emissdo do Termo de
Recebimento Definitivo a ser lavrado pelo drgdo responsdvel, no
prazo de 10 (dez) dias corridos apds o recebimento provisério.

O servidor ou a comissdo poderd solicitar a correcdo de eventuais
falhas ou irregularidades verificadas na entrega dos materiais ou até
mesmo a substituicdo por outros novos, no prazo para o
Recebimento Definitivo.

o0
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Termo de Referéncia

6. DAS CONDICOES DE FATURAMENTO

Designagao dos responsaveis pelo recebimento

No caso de ENTREGA UNICA, este campo deve prever
gue a fatura devera ser apresentada no protocolo da
SESA mediante a entrega do objeto contratado,
devendo com ela serem encaminhados os
comprovantes de regularidade fiscal da contratada.

No caso de ENTREGA EM PARCELAS, este campo deve
prever que a fatura devera ser apresentada no
protocolo da SESA apds a entrega de cada item
adquirido, juntamente com o0s comprovantes de

regularidade fiscal da contratada. s

o0
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Termo de Referéncia
7. DOS PRAZOS DE ENTREGA, DA VALIDADE E DA GARANTIA

7.1 — Prazos e Locais de Entrega

e 7.1.1 — Neste campo devera ser informado o prazo
maximo (em dias corridos) apds o inicio da vigéncia
do contrato ou emissao de instrumento equivalente.

* 7.1.2 — Neste campo deverao ser indicados todos os
locais de entrega e quantidades previstas de entrega
em cada local, constando, no minimo, nome do
orgao, endereco, telefone, horario de recebimento,
etc.

o0
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Termo de Referéncia
7. DOS PRAZOS DE ENTREGA, DA VALIDADE E DA GARANTIA

7.1.3 — Do Prazo de Validade

Utilizar este campo para estabelecer o prazo minimo de
validade (em meses), no caso da aquisicdo de produtos
pereciveis. Neste campo devera ser estabelecido:

* 7.1.3.1- O prazo minimo de validade, em numero de
meses, a contar da data de recebimento.

o0
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Termo de Referéncia
7. DOS PRAZOS DE ENTREGA, DA VALIDADE E DA GARANTIA

7.1.4 — Do Prazo de Garantia

Neste campo devera se estabelecido o prazo minimo de
garantia do objeto, em numero de dias ou meses ou
anos, a contar da data de recebimento.

o0
esesp

Termo de Referéncia
7. DOS PRAZOS DE ENTREGA, DA VALIDADE E DA GARANTIA

7.1.5 - Da Vigéncia do Contrato ou Instrumento Similar

Neste campo o autor do Termo de Referéncia devera
optar, dentre as opgdes abaixo, o tipo que se adequa a
natureza do objeto:

a) Objeto com entrega imediata e integral (sem obrigacGes
futuras — até 30 dias, conforme disposto no art. 40, § 42 da Lei
8.666/93). Neste caso, prever que sera emitida Ordem de
Fornecimento (conforme modelo a ser anexado ao Edital).
Informar que a Ordem de Fornecimento tera inicio no dia
posterior a sua publicagdo, cuja vigéncia expirar-se-a com a
entrega e aceite do objeto, conforme art. 62 da Lei 8.666/93.

8833
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Termo de Referéncia
7. DOS PRAZOS DE ENTREGA, DA VALIDADE E DA GARANTIA

7.1.5 - Da Vigéncia do Contrato ou Instrumento Similar

Neste campo o autor do Termo de Referéncia devera
optar, dentre as op¢des abaixo, o tipo que se adequa a
natureza do objeto (continuacdo):

b) Aquisicdo de bens com termo de contrato formalizado. Neste
caso, prever que sera firmado contrato (conforme modelo que
integra o Edital Padrao da PGE). Informar que o contrato tera
inicio no dia posterior a data de sua publicagdo no Diario
Oficial do Estado, na forma do paragrafo Unico do art. 61 da
Lei 8.666/93, cuja vigéncia expirar-se-a com a entrega,
recebimento e pagamento, n3o podendo ultrapassar a
vigéncia dos créditos orcamentarios.

8833
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Termo de Referéncia
7. DOS PRAZOS DE ENTREGA, DA VALIDADE E DA GARANTIA

7.1.5 - Da Vigéncia do Contrato ou Instrumento Similar
Garantia:

No caso de aquisicdo de bens, estabelecer o prazo (em
quantidade de meses) para presta¢cao dos servigos de
garantia, contados da data do recebimento definitivo do
objeto, tendo inicio e vencimento em dia de expediente.
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Termo de Referéncia

8. ESTIMATIVA DE QUANTIDADES (QUANDO REGISTRO
DE PRECOS)

* Neste campo deverao ser informadas as unidades e
as quantidades minimas e maximas a serem
adquiridas, em funcdo do consumo e utilizacao
provaveis.

* A estimativa serd obtida, sempre que possivel,

mediante adequadas técnicas quantitativas. (artigo
15 87, da Lei Federal n2. 8.666/93).

b
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Termo de Referéncia

Observagao: Nesse item quando for efetivar aquisicdo de
medicamentos deve se informar se os mesmos estdo inseridos na
politica de CAP e CONFAZ. Segue o modelo de Planilha a ser
utilizado:

ESPECIFICACAO

LOTE DO CAP CONFAZ QUANTITATIVO | TOTAL

MEDICAMENTO

Qual(ais)

Possui Possui ) ¢ Qual o
Qual Especificagdo do CAP? CONFAZ? i e )| Qual a quanti-
lote? medicamento Sim ou Sim ou quantidade? tativo
ndo? nao? demandando o total?
: ’ medicamento :
o
Nld
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Termo de Referéncia

9. CRITERIOS PARA ANALISE DE AMOSTRA (QUANDO
SOLICITADA)

Devera ser informado:
* Qual sera a metodologia para analise da amostra;
* O prazo e o local de entrega da amostra;

*. O responsavel pela analise.

8833
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Termo de Referéncia
10. ASSINATURAS E APROVACOES

* Neste campo sao apostas as assinaturas do(s)
autor(es) do TR e do Gerente da respectiva area;

* Em seguida, o TR é aprovado pelo Subsecretario ou
Ordenador de Despesas da Geréncia ou Setor
solicitante;

* Por fim, apds autuado, o TR, juntamente com o
respectivo formulario de compra, sera submetido a
autoridade competente para inicio do processo
licitatorio de aquisicdo ou contratacao do objeto
solicitado. .
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10. ASSINATURAS E APROVAGOES

ASSINATURAS E APROVACOES

Autor(es) do termo de referéncia Chefe de NuUcleo da darea
demandante (ou autoridades
equivalentes)

Gerente da drea demandante
(ou autoridades equivalentes)
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Termo de Referéncia
11. CONDICf)ES ESPECIFICAS DE FORNECIMENTO

Relacionar em um anexo as condicdes especificas de
execucao ou fornecimento, que sao aquelas exigidas
somente para a aquisicdo do bem ou servico de
determinados objetos com caracteristicas ou aspectos
singulares.
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Termo de Referéncia
MODELO DETR

Clique aqui.

Modulo 4

APROVACAO DA
AUTORIDADE
COMPETENTE

16/11/2016

38



16/11/2016

Aprovacao da Autoridade Competente

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993.

Art. 72 As licitagdes para a execugdo de obras e para a prestagao de servigos
obedecerdo ao disposto neste artigo e, em particular, a seguinte seqiiéncia:

| - projeto basico;
Il - projeto executivo;
Ill - execugdo das obras e servigos.

§ 12 A execucdo de cada etapa sera obrigatoriamente precedida da conclusdo e
aprovacdo, pela autoridade competente, dos trabalhos relativos as etapas
anteriores, a exce¢do do projeto executivo, o qual podera ser desenvolvido
concomitantemente com a execug¢do das obras e servigos, desde que também
autorizado pela Administragao.

§ 22 As obras e os servicos somente poder3o ser licitados quando:

| - houver projeto bdsico aprovado pela autoridade competente e disponivel

para exame dos interessados em participar do processo licitatorio. i
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Aprovacao da Autoridade Competente

DECRETO N2 5.450, DE 31 DE MAIO DE 2005.

Art. 92 Na fase preparatdria do pregdo, na forma eletrénica, serd observado o
seguinte:

| - elaboragdo de termo de referéncia pelo 6rgdo requisitante, com indicagdo do
objeto de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificagbes que, por
excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias, limitem ou frustrem a competi¢do
ou sua realizagao;

Il - aprovagdo do termo de referéncia pela autoridade competente;
IIl - apresentacgdo de justificativa da necessidade da contratagdo;
IV - elaboracgdo do edital, estabelecendo critérios de aceita¢do das propostas;

V - definicdo das exigéncias de habilitagdo, das sang¢des aplicaveis, inclusive no
que se refere aos prazos e as condi¢des que, pelas suas particularidades, sejam
consideradas relevantes para a celebragdo e execu¢do do contrato e o
atendimento das necessidades da administragdo; e

VI - designagdo do pregoeiro e de sua equipe de apoio. °

[ id

000
esesP

39



QUANTO A NECESSIDADE DE APROVACAO

.:..
esesp

Aprovacao da Autoridade Competente

ENTENDIMENTO DO TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

ACORDAO N° 11676/2011 - TCU - 22 Camara

Processo TC-015.550/2011-7 (REPRESENTAGAO)
(...)

1.8.2. Auséncia de aprovagdao do termo de referéncia pela autoridade
competente, verificado nos autos do Pregdo Eletronico n2 01/2011,

trariando a disposi¢do contida no art. 92, inc. Il do Dec. 5.450/2005, bem
‘ a orientacdo contida no item 8 do Parecer n9

/2010/NAJ/MS/CGU/AGU.
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Aprovacao da Autoridade Competente

ENTENDIMENTO DO TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

ACORDAO N° 0372/2010 - TCU - 22 Camara

Processo TC 032.272/2010-3 / Apenso: TC 032.687/2010-9
(...)

9.3. realizar audiéncia de Elisabeth Concei¢do de Oliveira Santos, diretora do
Instituto Evandro Chagas, CPF 093.362.572-34, nos termos do art. 43, inciso
Il, da Lei 8.443/1992, para que, no prazo de 15 (quinze) dias, contado da
ciéncia, apresente razdes de justificativa quanto as seguintes
irregularidades verificadas no processo licitatorio do Pregdo Eletronico
48/2010:

()

9.3.3. auséncia de aprovagdo do Termo de Referéncia pela autoridade
competente; T
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Modulo 5

INSTRUCAO NORMATIVA
N2 02/2008
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A Administracao Publica aprimora o processo de
contratacao de servigos

Foram disponibilizadas em maio de 2008 para o setor
publico federal duas novas ferramentas de gestao que
prometem revolucionar o processo de contratacao de
servicos: as instrucdes normativas n° 2 e n° 4.

A. primeira regulamenta a prestacao de servicos
terceirizados, com excec¢ao dos servicos de Tecnologia
da Informacao, que passam a ser normatizados pela IN
ne 4.
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IN n2. 02/2008 e 04/2008

Objetivos:

* Detalhar a operacionalizacado do processo de
contratacdo, indicando os caminhos que devem ser
seguidos nas etapas que antecedem a licitacao
(diagnodstico da necessidade, elaboracdao de termo de
referéncia e/ou projeto basico, estimativa de preco,
etc.), durante a licitacdo e apds a contratacao (gestao e
fiscalizacao do contrato).

* Qualificar o processo de contratacao.
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IN n2. 02/2008
DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

Art. 14. A contratacdo de prestacao de
servicos sera sempre precedida da
apresentacdo do Projeto Basico ou Termo de
Referéncia, que devera ser preferencialmente
elaborado por técnico com qualificacao
profissional pertinente as especificidades do
servico a ser contratado, devendo o Projeto
ou o Termo ser justificado e aprovado pela
autoridade competente.

b
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IN n2. 02/2008
DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

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

| - a justificativa da necessidade da contratacdo, dispondo, dentre
outros, sobre:

a) motivacdo da contratacao;

b) beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratacdo;

c).. conexdo entre a contratacgdo e o planejamento existente;

d) agrupamento de itens em lotes;

e) critérios ambientais adotados, se houver;

f)». natureza do servico, se continuado ou nao;

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

h) referéncias a estudos preliminares, se houver. o
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IN n2. 02/2008
DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

Art. 15. O Projeto Bdsico ou Termo de Referéncia deverd conter:

(...)

Il - o objetivo, identificando o que se pretende alcancar com a
contratacao;

Il - o objeto da contratacdo, com os produtos e os resultados
esperados com a execugao do servigo;
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IN n2. 02/2008
DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

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

()

IV - a descricdo detalhada dos servigos a serem executados, e das
metodologias de trabalho, nomeadamente a necessidade, a localidade,
o horario de funcionamento e a disponibilidade orgamentaria e
financeira do érgdo ou entidade, nos termos do art. 12 da Lei n2 8.666,
de 1993, com a definigdo da rotina de execugdo, evidenciando:

a) frequéncia e periodicidade;

b) ordem de execugdo;

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

e) demais especificagGes que se fizerem necessarias o
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IN n2. 02/2008
DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

Art. 15. O Projeto Bdsico ou Termo de Referéncia deverd conter:

(..)

V - a justificativa da relagao entre a demanda e a quantidade de
servico a ser contratada, acompanhada , no que couber, dos
critérios de medicdo utilizados, documentos comprobatérios,
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fotografias e outros meios probatérios que se fizerem
necessarios;

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

IN n2. 02/2008

DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

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

VI - 0 modelo de ordem de servigo, sempre que houver a previsdo de que as demandas

contratadas ocorrerdo durante a execug¢do contratual, e que devera conter os seguintes
campos:

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

prévia estimativa da quantidade de horas demandadas na realizagdo da atividade
designada, com a respectiva metodologia utilizada para a sua quantificacdo, nos casos
em que a Unica opgdo viavel for a remuneracdo de servigos por horas trabalhadas;

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

custos da prestagdo do servico, com a respectiva metodologia utilizada para a
quantificagdo desse valor;

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

a identificagdo dos responsaveis pela solicitacdao, pela avaliagdo da qualidade e pela
ateste dos servigos realizados, os quais ndo podem ter nenhum vinculo com a empresa

ntr: s000
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IN n2. 02/2008
DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

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

(...)

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

IX - o enquadramento ou ndo do servigco contratado como servico
comum para fins do disposto no art. 42 do Decreto 5.450, de 31
de maio de 2005;
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IN n2. 02/2008
DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

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

(...)

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

Xl - o quantitativo da contratacao;
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IN n2. 02/2008
DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

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

(...)

XIl - o custo estimado da contratagdo, o valor maximo global e mensal estabelecido em
decorréncia da identificagdo dos elementos que compdem o prego dos servigos, definido
da seguinte forma:

a) por meio do preenchimento da planilha de custos e formacgdo de precos, observados
os custos dos itens referentes ao servico, podendo ser motivadamente dispensada
naquelas contratagbes em que a natureza do seu objeto torne invidvel ou
desnecessario o detalhamento dos custos para afericdo da exeqlibilidade dos pregos
praticados; e

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

XIll -.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
prestacdo do servico; oo
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IN n2. 02/2008
DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

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

(-..)

XIV - a produtividade de referéncia, quando cabivel, ou seja, aquela
considerada aceitdvel para a execuc¢do do servico, sendo expressa pelo
guantitativo fisico do servico na unidade de medida adotada, levando-se
em consideracdo, entre outras, as seguintes informacdes:

a) rotinas de execuc¢do dos servicos;

b) quantidade e qualificagdo da mdo de obra estimada para execugdo dos
Servigos;

c) relacdo do material adequado para a execugdo dos servigos com a
respectiva especificagdo, podendo, quando necessario, ser indicada a
marca, desde que acrescida da expressao “ou similar”;

d) relacdo de maquinas, equipamentos e utensilios a serem utilizados; e
e) condicBes do local onde o servico sera realizado. o2
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IN n2. 02/2008
DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

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

XV — condicdes que possam ajudar na identificacdo do quantitativo de
pessoal e insumos necessarios a execugao contratual, tais como:

a) quantitativo de usuarios;

b) horario de funcionamento do drgdo e horario em que deverdo ser
prestados os servicos;

c) restricoes de area, identificando questdes de seguranga institucional,
privacidade, seguranga, medicina do trabalho, dentre outras;

d) disposi¢cdes normativas internas; e

e) instalagdes, especificando-se a disposicdo de mobilidrio e
equipamentos, arquitetura, decoragao, dentre outras.

XVI- deveres da contratada e da contratante; .2
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IN n2. 02/2008
DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

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

VIII - critérios técnicos de julgamento das propostas, nas licitagGes do tipo técnica e
preco, conforme estabelecido pelo artigo 46 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de
1993.

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

| -_sejam restritivas, limitando a competitividade do certame, exceto quando
necessarias e justificadas pelo érgdo contratante;

Il - direcionem ou favoregam a contratagdo de um prestador especifico;

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

IV - estejam defasadas tecnoldgica e/ou metodologicamente ou com precos
superiores aos de servicos com melhor desempenho. .32
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IN n2. 02/2008
DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

Art. 17. Quando for adotado o Acordo de Niveis de Servicos (SLA), este devera
ser elaborado com base nas seguintes diretrizes:

| - antes da construcdo dos indicadores, os servicos e resultados esperados ja
deverdo 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 ndo
interfiram negativamente uns nos outros;

Il - 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;

o
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IN n2. 02/2008
DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

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

(...)

V - os indicadores deverdo ser objetivamente mensuraveis, de preferéncia facilmente
coletaveis, relevantes e adequados a natureza e caracteristicas do servico e
compreensiveis.

VI - evitar indicadores complexos ou sobrepostos;
VII - as metas devem ser realistas e definidas com base em uma comparagdo apropriada;

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

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

b) na determinagdo da faixa de toleradncia de que trata a alinea anterior, considerar-se-a
a relevancia da atividade, com menor ou nenhuma margem de tolerancia para as
] . sy [ 3
atividades consideradas criticas.
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IN n2. 02/2008
DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

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

(..)

IX - o ndo atendimento das metas, por infima ou pequena
diferenca, em indicadores nao criticos, poderd ser objeto apenas de
notificagdo nas primeiras ocorréncias, de modo a nao
comprometer a continuidade da contratagao.
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Maodulo 6
PLANILHA DE CUSTOS
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Planilha de Custos

Conceito

Conforme disposto na IN 02/08, PLANILHA DE
CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS é o
documento a ser utilizado para detalhar os
componentes de custo que incidem na
formacao do preco dos servigos.
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Planilha de Custos
Jogo de Planilhas

Pratica de atribuir diminutos precos unitdrios a servicos que
de antemdo a empresa sabe que ndo serdo executados ou
gue terdo os quantitativos diminuidos e de elevados precos a
servicos que terdo os seus quantitativos aumentados por
meio de alteragdes contratuais sob o pretexto do
atendimento do interesse publico.

Com isso, os licitantes vencem a competicdo propondo
executar a obra por valor global abaixo dos demais
concorrentes, valor este que pode se tornar o mais
desvantajoso em relacdo as demais propostas ao longo da
vigéncia contratual. P
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Planilha de Custos

Jogo de Planilhas

As principais linhas de a¢do para evitar a ocorréncia do
faturamento devido aos “jogos de planilha” consiste nas
seguintes medidas prévias:

a) elaboracdo dos projetos executivos previamente as
licitagOes e/ou contratacoes;

b) aplicacdo do critério de aceitabilidade de precos
unitdrios no edital subsidiariamente ao critério de
selegao pelo menor prego.
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Planilha de Custos

Jogo de Planilha - Primeira medida prévia

Um projeto completo com todos os detalhes a serem executados, que
para o caso de obras publicas, é satisfeito pelo projeto executivo de
acordo com as normas da ABNT;

Orcamento-base detalhado constituido por todos os itens do projeto
executivo com seus respectivos quantitativos e cada qual com o seu
custo unitdrio baseado em composicdes fidedignas da realidade da
média do mercado local do empreendimento, baseadas nos precos
médios de mercado dos insumos e em indices médios de producdo da
mao de obra e equipamentos e de consumo dos materiais;

Especificagbes técnicas claras e objetivas de cada item previsto no
projeto executivo e no orgamento-base, para que nado haja duvidas do
gue esta se querendo contratar de forma a garantir a isonomia entre os

licitantes. ass
esesp
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Planilha de Custos

Jogo de Planilha - Segunda medida prévia

Previsdo do critério de aceitabilidade de precos unitarios no
instrumento convocatério (edital), tendo como limite maximo dos
pregos unitarios os do orcamento-base integrante do Projeto Basico
e elaborado de acordo com os pregos médios do mercado.

Isso evita o superfaturamento, por impossibilitar a selecdo de
proposta com sobreprecos unitarios. Mas, se descolada da primeira
medida prévia, por ndo garantir a fidedignidade dos levantamentos
de quantitativo, ndo é suficiente para impedir a frustracdo da
competicdo por meio de subprecos atribuidos a itens que serdao
substituidos ou terdo seus quantitativos suprimidos apds o inicio d.a

contratacao. o582

Modulo 7

CRONOGRAMA FISICO E
FINANCEIRO

8833
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Cronograma Fisico e Financeiro

Conceito

E a distribuicdo da execucdo dos servicos no
periodo de duracdao do empreendimento.

Pode ser fisico, relativo as quantidades de servicos
executadas no tempo, ou financeiro, referente aos
as

valores

monetarios

correspondentes
quantidades desses servicos executados.

5 MES
ITEM DESCRIGAD P.TOTAL %
5 & 7

01 |SERVICOS PRELIMINARES 728850 | 0.24%
[ E?Tﬂ::::g:;s . 823575 | 0.20%
03 |revESTIMENTCS 16812108 | £38% 5481996 5421008
04 |oiviscrias 15569112 | 503%
05 [FIS05 E PAVIMENTACOES 20884741 | 054%
| 06 |armEmates 466120 | 2.73% 16.032,24
07 [FORRD 32035245 | 10.34%
| 08 |EsquaDRIAS GD5.738,32 | 10.58% 121.147,26 £0.573,65
08 [FERRAGENS 5257183 | 2.08% 15,967,958 15.967 96 15.967.95
10 |cOBERTURA 748823 | 1.21%
11 | NSTALAGEES ATE06.26 | 15.34% coa7ase | 11875707 1MBFST.OT
12 |vioros 27562210 | 8.80%
13 [uraanizacho 33604115 | 10.82% 11168038 | 11880239 | 111.680.33
| 14 JumPEzA 21666,00 | 0.70%
15 |aDMINISTRACAC DA 0BRA 24332252 | 7.86% 34 760,36 476036 3478035[ 3476036 34.760,36 34.760,36 34.760,36

TotAL|  30ss95199| 10000% | 177.968,99 | 50843823 | 50220245 | 61554403 | 71095735 | 47345088 |  108.390,08
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EXEMPLO: Execu¢do de um contrato de desenvolvimento e
implantagdo de Sistema de Informacao.

CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO

1. O 6rgao efetuard o pagamento referente a conclusdo de cada
etapa com percentual de parcela estabelecido até o décimo dia
util apds a apresentacdo de Nota Fiscal e/ou Nota Fiscal/Fatura
correspondente, devidamente aceita pelo Contratante.

2. Para efetivagdo do pagamento, a Empresa Contratada devera
obrigatoriamente emitir a Nota Fiscal e/ou Nota Fiscal/Fatura com
0 CNPJ idéntico ao da documentagdo apresentada para habilitagdo
na licitagao.

3. A manutencdo serd paga em 12 parcelas mensais iguais sem
reajuste. .2

000
esesP

16/11/2016

55



EXEMPLO: Execu¢do de um contrato de desenvolvimento e
implantagao de Sistema de Informacao.

CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO

IMPLANTA(
1 Licengas de uso Primeira parcela do pagamento das licengas de uso. - 30%
2 Planejamento Homologag&o parcial dos itens 1.3.1.1. a0 1.3.1.5 do Anexo . 2meses 5%
3 Execugao Homologagao parcial dos itens 1.3.1.6 a0 1.3.1.11 do Anexo | 2 meses 5%
4 Analise Homologagao parcial dos itens 1.3.1.12 a0 1.3.1.14 1més 5%
5 Controle Homologagao parcial dos itens 1.3.1.15a0 1.3.1.19 1més 5%
6 Integragéo Homologagao parcial do item 1.3.2.21 2 meses 5%
7 Homologagao a) Homologag&o integrada das funcionalidades de todos os 1més -
modulos;
b) Ajustes, corregdes e re-homologagao, se necessario;
c) Assinatura do termo de aceite do sistema.
8 Treinamento a) Preparagao da Infraestrutura e dos Materiais Didaticos para o 1més 5%
Treinamento;
b) Realizagao dos Treinamentos;
c) Entrega dos manuais impressos.
9 Migragdo para ambiente  a) Migragédo dos modulos para ambiente de produgéo; 2 semanas 0%
de produgao b) Testes da aplicagao no ambiente de produgéo.
10 Operagao Assistida Acompanhamento dos usuarios na utilizagdo dos sistemas. 1més 0%
11 Entrega do Sistema Assinatura do Termo de Recebimento Definitivo. - 0%
12 Licengas de uso Segunda e ultima parcela do pagamento das licengas de uso. - 10%
TOTAL DA IMPLANTACAO 70%
CONSULTORIA
13 Consultoria Levantamento e definigado dos pontos de controle, conforme item 2 meses 10%
1.1 do Anexo I

MANUTENCAO
14 Customizagdo Servigos de desenvolvimento especifico, customizagdes, serdo - 10%
utilizados para atender demandas especificas da
CONTRATANTE, conforme item 1.2 do Anexo |.

15 Garantia Suporte técnico e manutengéo, conforme item 1.3.2.19 do Anexo . - 10%
TOTAL DA MANUTENGAO 20%
TOTAL DO PROJETO (LICENGAS + CONSULTORIA + MANUTENGAO) 100%

Modulo 8

FUNCOES DO GESTOR E
FISCAL DE CONTRATO

esesp
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Fiscal e Gestor de Contrato
Introducao

A Administracdo deve designar servidor(es) para
acompanhar e fiscalizar o contrato, em data anterior ao
inicio de sua vigéncia. Pode, ainda, contratar terceiros para
assessora-lo nos casos em que tecnicamente isso se fizer
necessario.

Devem ser registradas todas as ocorréncias verificadas,
inclusive o que for determinado para a corre¢do das
falhas observadas. As medidas que extrapolarem as
competéncias dos responsdveis pelo gerenciamento e
fiscaliza¢do dos contratos devem ser comunicadas aos seus
superiores em tempo habil para a adogdo dos
procedimentos adequados.

o0
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Conceito:

O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo 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 Administracdo,
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 n2 049-R/2010).

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

8833
114 P
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Portaria 049/2010, Art. 54:

“Ap6s a assinatura do contrato de servico ou de obra e servico
de engenharia o érgao ou entidade contratante deve promover
reunido inicial, devidamente registrada em ata, para dar inicio
a execugdo, com o esclarecimento das obrigacdes contratuais,
em que estejam presentes, preferencialmente, os técnicos
responsaveis pela elaboracdo do termo de referéncia ou
projeto bdsico, o gestor/comissdo e o fiscal do contrato, os
técnicos da drea requisitante, o preposto da empresa e os
gerentes das areas que executardo os objetos contratados”.

8833
115 p

Atores e Papéis:

O art. 51 da Portaria SEGER/PGE/SECONT N¢2 049/2010 traz
algumas competéncias que devem ser atribuidas aos futuros
gestores, fiscais ou comissées, as quais devem fazer parte do
T.R.

Portaria 049/2010, Art. 51: “Compete ao gestor/comissao,
subsidiado pelo fiscal de contrato, dentre outras atribuicdes:

|. 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 documentagdo a unidade correspondente
para pagamento”

°

o0
S
116 P

16/11/2016

58



Modulo 9

JURISPRUDENCIA DO
TCU
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TCU - Acordao 786/2006 do Plenario

* Deve-se dar preferéncia ao modelo de
contratacao indireta de servicos baseado na
prestacdo e remuneracao de servicos
mensurados por resultados, evitando-se a
mera locacdo de mao de obra e o
pagamento por hora trabalhada ou por
posto de servico.
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TCU - PROJETO BASICO

Assunto: FUNDACAO DE APOIO. DOU de 22.01.2007,
S. 1, p. 67. Ementa: o TCU determinou a Fundacao
Universidade do Rio de Janeiro que, nos contratos que
viesse a celebrar com fundag¢des de apoio por dispensa
de licitagdo (com base no inc. XIlll, art. 24 da Lei n°
8.666/1993), definisse com clareza e precisdo o objeto
lictado e o projeto basico relativo a contratacao,
indicando, na oportunidade, 0os projetos de ensino,
pesquisa, extensdo ou de desenvolvimento institucional
gue serao apoiados pela contratada, conforme dispbéem 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).

o0
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TCU - PROJETO BASICO

Lei 8.666/93:

Art. 24. E dispensavel a licitagcgo:

(...)

Xl - na contratagao de instituicdo brasileira incumbida regimental ou
estatutariamente da pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento
institucional, ou de instituicdo dedicada a recuperagao social do
preso, desde que a contratada detenha inquestionavel reputacao
ético-profissional e ndo tenha fins lucrativos;(Redacéo dada pela Lei
n° 8.883, de 1994).

Art. 55. Sao clausulas necessarias em todo contrato as que
estabelecam:

| - 0 objeto e seus elementos caracteristicos;

TCU - PROJETO BASICO

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 responsdvel pelo acompanhamento e
fiscalizacdo de contratos, ainda que a atuagao se
desse de forma amostral (item 9.7.1, TC-
007.601/2004-5, Acérdio n2 228/2007-TCU -
Plenario).

b
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TCU - PROJETO BASICO

Assuntos: LICITACOES e CONTRATOS. DOU de 23.03.2007, S.
1, p. 123. Ementa: o TCU determinou ao Ministério da Justica
gue se abstivesse de exigir, no ato convocatério, que as
empresas licitantes e/ou contratadas apresentassem
declaracdo, emitida pelo fabricante do bem ou servico licitado,
de que possuem plenas condicOes técnicas para executar os
servicos, sao_representantes legais e estdo autorizadas a
comercializar os produtos e servicos objeto do termo de
referéncia, uma vez que essa exigéncia restringe o carater
competitivo do certame e contraria os arts. 32, § 19, inciso |, e
30 da Lei n? 8.666/1993 (item 9.2, TC-002.887/2007-2,
Acorddo n2 423/2007-TCU - Plenario).
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TCU - LICITACOES E CONTRATOS - LEI 8.666/93

Art. 3° A licitagcdo destina-se a garantir a observancia do principio
constitucional da isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para a
Administragao 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 convocatério, do julgamento objetivo e dos que Ihes sao
correlatos.

§ 1°- E vedado aos agentes publicos:

| - admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos de convocacéo, clausulas ou
condicdes que comprometam, restrinjam ou frustrem o seu carater
competitivo e estabelecam 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;

Art. 30. A documentacgao relativa a qualificagédo técnica limitar-se-a a: (...)

16/11/2016

62



16/11/2016

Carta de Solidariedade 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 habilitagao técnica em licitagao, 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 apresentagédo dos
documentos listados no art. 30 da Lei n° 8.666/1993, abstendo-se de
incluir clausulas estranhas a esse normativo, como a apresentagao de
carta de solidariedade do fabricante dos equipamentos licitados, por
ndo ser condigcdo indispensavel a garantia do cumprimento das
obrigagdes 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).

esesp

Carta de Solidariedade do Fabricante - Opiniao

A carta de solidariedade somente pode ser exigida na fase de adjudicagéao.
E vedado exigir carta de solidariedade na fase de habilitacado técnica, visto
que extrapola as exigéncias contidas no art. 30 da Lei n°® 8.666/1993.

A persistir a intencdo de exigir Carta de Solidariedade do Fabricante para
fins de habilitagdo técnica em licitagdo, cabe a Mesma fazé-la de forma
devidamente justificada. Ademais, devera ser demonstrado, nos autos, que
mais de um fornecedor (o ideal seriam, no minimo, trés) poderiam
apresentar carta de solidariedade de seus produtos na fase de adjudicagao,
afastando, assim, a possibilidade de direcionamento do processo licitatério
para um fornecedor em especial. Se somente um fornecedor puder cumprir
tal exigéncia, o processo licitatério sera uma mera pega de ficcao.

Em havendo evidéncias de que & possivel a competicdo, a empresa que
vencesse o certame licitatério somente seria obrigada a apresentar a carta
de solidariedade no momento de assinatura do contrato e, caso nao o faca,
a empresa devera ser desclassificada. Além disso, é fundamental que no
edital esteja a imputagdo de penalidades as empresas que néao
apresentarem a carta de solidariedade no prazo estabelecido.
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TCU — LICITACOES E CONTRATOS

Assuntos: LICITACOES e LOCAGCAO. DOU de 30.03.2007, S. 1,
p. 141. Ementa: o TCU determinou a DATAPREV que atentasse
para o disposto nos artigos 32, 62, inc. IX, e 12 da Lei n?
8.666/1993, e 82 do Decreto n? 3.555/2000, fazendo constar
dos projetos basicos e termos de referéncia atinentes
licitacOes que objetivassem a locacbes de equipamentos, em
especial os de informdtica, informacdes detalhadas a respeito
da economicidade de se efetuar tais locacdes em comparacao
com a possibilidade de aquisicao desses bens (item 9.6.2, TC-
013.715/2004-1, Acérdao n2 481/2007-TCU - Plenario).

o0
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TCU — LICITACOES E CONTRATOS

Assunto: LOCACAO. DOU de 18.05.2007, S. 1, p. 95. Ementa:
o TCU determinou ao MCT que, nos estudos técnicos
preliminares para loca¢des de equipamentos, demonstrasse a
economicidade das locacdes em comparacdo com a
possibilidade de aquisicdo, em atendimento ao disposto nos
artigos 32 e 12 da Lei n? 8.666/93 (item 9.6.11, TC-
008.675/2003-5, Acérdio n2 1.331/2007-TCU-12 Camara).
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TCU — LICITACOES E CONTRATOS

Art. 3° - A licitacdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da
isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracao 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 convocatério, do julgamento
objetivo e dos que Ihes sao correlatos.

Art. 6° - Para os fins desta Lei, considera-se:

(...)

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

servicos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagbes dos estudos
técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento
do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagdo 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 serdo
considerados principalmente os seguintes requisitos:

| - seguranca; Il - funcionalidade e adequacgéo ao interesse publico;

TCU — LICITACOES E CONTRATOS

Assunto: LICITAGOES. DOU de 13.12.2006, S. 1, p. 223.
Ementa: o TCU determinou ao Ministério da Integracdo
Nacional que observasse o disposto nos arts. 32, 14 e 40, inc. |,
da Lei n? 8.666/93, e no art. 32 da Lei n? 10.520/02, abstendo-
se de incluir, nos instrumentos convocatdrios, excessivo
detalhamento do objeto, de modo a evitar o direcionamento
da licitacdo ou a restricao de seu cardter competitivo, devendo
justificar e  fundamentar  tecnicamente quaisquer
especificagdes ou condigdes que restrinjam o universo de
possiveis fornecedores dos bens ou prestadores de servigos o
objeto do certame (item 9.3.2, TC-014.946/2005-1, Ac6rdio
n2 2.407/2006-TCU-Plenario).
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TCU — LICITACOES E CONTRATOS

Art. 3° A licitagdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional
da isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administragao 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 convocatério, do
julgamento objetivo e dos que lhes sao correlatos.

Art. 14. Nenhuma compra sera feita sem a adequada caracterizagao de seu objeto e
indicagdo dos recursos orgamentarios para seu pagamento, sob pena de nulidade
do ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.

Art. 40. O edital contera no preambulo o nimero de ordem em série anual, o nome
da reparticao interessada e de seu setor, a modalidade, o regime de execugao e o
tipo da licitagdao, a mengao de que sera regida por esta Lei, o local, dia e hora para
recebimento da documentacao e proposta, bem como para inicio da abertura dos
envelopes, e indicara, obrigatoriamente, o seguinte:

| - objeto da licitagao, em descrigdo sucinta e clara;

TCU — LICITACOES E CONTRATOS

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 Fundacdo COGE com dispensa de licitacdo, ao
amparo do inc. Xlll, art. 24, da Lei n2 8.666/93, sempre que
houvesse possibilidade de concorréncia e quando o objeto do
contrato ndo fosse, de forma inequivoca, vinculado ao
desenvolvimento institucional e, no caso de eventual
contratacdo, o processo de dispensa fosse instruido com a
devida justificativa da escolha da Fundacdo e do preco do
servico contratado, nos termos do art. 26, paragrafo Unico,
incisos Il e 1ll, da Lei n2 8.666/93 (item 19.1.2, TC-
013.798/2003-6, Acordao n2 477/2007-TCU-22 Camara).
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TCU — LICITACOES E CONTRATOS

Art. 26. As dispensas previstas nos 8§ 20 e 40 do art. 17 e no inciso lll 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 ratificacéo e publicagdo na imprensa
oficial, no prazo de 5 (cinco) dias, como condi¢éo para a eficacia dos atos.

Paragrafo udnico. O processo de dispensa, de inexigibilidade ou de
retardamento, previsto neste artigo, sera instruido, no que couber, com os
seguintes elementos:

| - caracterizagdo da situagdo emergencial ou calamitosa que justifique a
dispensa, quando for o caso;

Il - raz&o da escolha do fornecedor ou executante;

Il - justificativa do prego.

IV - documento de aprovagao dos projetos de pesquisa aos quais os bens
serao alocados.

TCU — LICITACOES E CONTRATOS

Assunto: LICITACOES. DOU de 26.01.2006, S. 1, p. 56. Ementa: o TCU
determinou a Caixa Econdmica Federal que evitasse conceder pontos na fase
técnica do certame a licitantes gue possuissem sede ou filial nas localidades de
Brasilia, Rio de Janeiro ou S3o Paulo, ou em outras cidades a serem previstas
em edital, por contrariar o disposto no art. 32, § 12, inc. |, da Lei n2 8.666/1993,
em vista do estabelecimento de preferéncia indevida a empresas que possuam
tais estruturas no momento de apresentagao 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 licitagdo
entendesse pertinente para o atendimento de suas necessidades, desde que
tecnicamente justificavel (item 9.3.4, TC-028.096/2006-4, Acérdio n?9
26/2007-TCU - Plenario).
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TCU — LICITACOES E CONTRATOS

Assunto: TECNOLOGIA DA INFORMAGAO. DOU de 18.05.2007, S. 1,
p. 78. Ementa: o TCU determinou ao Departamento da Policia Federal
que, em futuras licitagdes que envolvessem a contratacdo de solugGes
em TI, com fornecimento ou desenvolvimento de softwares
utilizadores de bancos de dados de propriedade da instituicdo, fizesse
inserir nos editais e contratos respectivos, cldusulas prevendo a
transmissdo de conhecimento acerca das ferramentas de
desenvolvimento e manutencdo utilizadas, especificacdes e
documentacdo técnica produzida para a_solucdo, conforme o caso,
bem como a migragdo das bases de dados e tabelas de propriedade
da instituicdo para padrdes abertos que pudessem ser reconhecidos
por outros softwares ndo proprietarios, de forma a evitar excessiva
dependéncia tecnoldgica junto aos fornecedores contratados (item
9.4, TC-025.952/2006-5, Acérdio n2 889/2007-TCU-Plenario).
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TCU - INFORMATICA - Cartuchos e Toner de Impressdo

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 utilizagdo de cartuchos genuinos. Alguns modelos de
impressoras sao 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 impressido, embora ndo fabrique
impressoras. Trazem estampada a marca desse fabricante e tém qualidade
assegurada por seu proprio fabricante.

Remanufaturados: s3o 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 informagdo de “cartucho remanufaturado” e
fornecendo garantias.
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TCU - INFORMATICA - Cartuchos e Toner de Impressdo

Reciclados: sdo cartuchos recarregados com tinta através de processos
artesanais, por pessoas ou empresas que ndao colocam seu nome no
processo, nem tem licenca para tal. Normalmente, quem leva os
cartuchos para serem reciclados sdo os préprios usuarios.

Pirateados: S3o os mesmos cartuchos reciclados, s6 que embalados a
semelhanga 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 ndo é a adequada. Sao
reconhecidos pelos precos muito abaixo do mercado e pela péssima
reproducdo das embalagens originais.
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Para nao errar na elaboracao do edital:

e Elimine qualquer possibilidade de duvidas em relagdo as
caracteristicas dos suprimentos de impressoras a serem
adquiridos, conceituando o que sdo cartuchos e Toner
“originais”.

¢ Exija o fornecimento de suprimentos em conformidade com
a portaria do INMETRO n9. 18 de 16/01/2004, visando a
aquisicao de produtos de qualidade, bem como observagoes
guanto a responsabilidade por danos por estes causados.

e Defina claramente no Edital as responsabilidades e sancdes
a serem aplicadas por danos ao equipamento quanto ao
fornecimento de material inadequado.

e Exija no edital que os cartuchos ou Toner tenham validade
de 01 ano no ato da entrega.
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Para nao errar na elaboracao do edital:

* Dé preferéncia a entrega parcial, de forma a evitar perda da
validade ou deteriorizacdo do Toner ou cartucho. Uma boa
alternativa é a realizacdo de um registro de precos para
suprimentos.

* No ato do recebimento, realize um teste no suprimento,
escolhendo uma peca aleatoriamente. Caso a pega
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 pecgas serdao utilizadas em
impressoras com prazo de garantia vigente. Ressalta-se que
nos manuais originais do fabricante da impressora devera
constar que a garantia estd condicionada a utilizacdo de
suprimento genuino.
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TCU - OUTROS TEMAS

Assunto: MARCA. DOU de 05.04.2007, S. 1, p. 112. Ementa: o
TCU determinou a PETROBRAS que: a) nos processos de
aquisicdo de produtos de consumo, como materiais de escritério,
se limitasse a estabelecer rol de marcas aceitdveis aos casos em
gue 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
gue fosse listado no instrumento convocatdrio o maior numero
possivel de marcas que atendessem a necessidade; b) no caso
em que for imprescindivel a contratagdo com indicagao 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 n2 585/2007-TCU-22 Camara).
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Reflexao Final: Faca a sua parte, pois sempre havera
alguém trabalhando contra...

CONTATO

Ricardo Monteiro Oliveira
Assessor Especial — Subsecretaria da Transparéncia
Auditor do Estado | MCSO | Auditor Lider ISO 27001
e-mail: ricardo.oliveira@secont.es.gov.br
Telefone de contato: (27)3636.5398

e

eoee
000
eSO

16/11/2016

71



ESESP - Escola de
Servico Publico
do Espirito Santo

Elaboracao de Termo de
Referéncia aplicado ao SIGA

Slides - SIGA

GOVERNO DO ESTADO W2 45%

DO ESPIRITO SANTO ‘
S ia de Gestd

R aoseHufn . .

0000

e5esP



.=§ Escola de Servigo Publico do Espirito Santo
esesp ESESP

EIXO
Compras e Aquisicoes

ELABORACAO DE
TERMO DE
REFERENCIA E
CRIACAO DE
PROCESSO NO SIGA

2016

SISTEMA SIGA

Acesso:

Entre no navegador e digite
o seguinte endereco:

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

22/02/2016



[ 5o - St Integracs X

+ - | Bt siga-trsnamenio. dchires.gav besge s pubcomum FrincgalAreaPublica jsp

& SIGA

Sestema Integrado de Gestio Admenivicaiive
Histerra de Campras

a s
o

[ S - Sirtwend Iekegrace
& o 2 [febeTosipactrsinameniodchmes.gav) ==/ puby/comumFrindgalAreaP ob|

G SIGA

Sistema Integrado de Gestio Admeniviestive
Sistoma de Campras

N

22/02/2016



[ 9L - Shste letegrack
e S T = = b

iga-trenamento.cehmes.gov.

¢ SIGA

Swtema Integuido de Geitio Adminisirative
Siszema de Compras

srlal Oparadartsl,

IS0 5 S i 00D e Gisbes B g 83 SATATAS COBEUIGETISCh A EASCER
spesagdes, tanha & caklado de sl do

O sdadan ke LT Bl
- a Fwnal o Cidl Parmanin, peisia w3 senha, Ao sacerar 3
alabaras.

1. Digite o login e senha:

Login: aluno1 b

Senha: senha123 =it

2. E clique no botao “Ok” T

T
[ Infoemeces

E
Dradas - Q400LT22-2701

=

[ 5054 - Siteria letgmde o

- ﬁbltpi .-‘:lg: I:n:mam:nlu.dthmﬁ.gav b sgedi far -st 11 g rarea :FI"‘" laPuneForm 'I"F

MK A Un A [EmEmes somsasmiaTin & Franceas o |

-.I'.-q\

Sistema Integrado de Gestdo Administrativa
Verifique se a Unidade estéa correta e clique no botéo “Ok”

22/02/2016



R ———

= (L -.I-‘:'!."l';-h!1.lllll::l.|mnwi'.|r s

SIGA

W a3 =y |

!"-'--_r-- = ‘\ Clique em “Registro de Prego”
R il para Criar uma Pesquisa de Quantitativo

[ —

L T T e B e T ]
Litman g e G M %

Tmamiata Campe
— AT

Escolha a opgéo
“Pesquisa de Quantitativo”

L e e LT LT F T
r Siyewwn re Comyres

LSRR |
e o i
[ B |
By

22/02/2016



22/02/2016

[T —
o8 O B e bt an 12 S g e e T Pl

i Taaal bl
i-uul-mr\u-!rliunuhauwu
Owwrmirie Gompems

s b R i Lo . 1 p— -
Meseices zercz

e [ | —

e sl Clique no botdo “Nova Pesquisa”
Mﬁ':_— ,I‘“’;EW—” [T i

[ ————
g e b
[Yr -

R

I Teep—
Ea——

oy Py
e ——

o imie 0w
E
[raraes
= mpen ag ke
Pty e Gy
Fipiin

_

B v s S T

Amdmend e tade e Gt ba R Rl ek
Tacwmrw g Cyrpre
U h

| Wy i s bk — Tk 1
ren B ] T AR T AT S
| e i 1
T s P T omps o m——
T il 8 T e B bl &
[ ¥]
g
;ﬂ-.-l-u—lln-'-l-l—-! = i |
[ ea— = A T T |
T i 1
FERTRRe |

Preencha todos os campos de Acordo com
o Termo de Referéncia e clique no
botdo “Salvar” |

s i T
ey | i |

T T T T Y|




22/02/2016

[ —
L T, AL O S gt e P S L P S ———

_gs16A_ c_‘

/ Anote o nimero da Pesquisa

xan” Frves T v e A p—

T Trr— T T W T TR 1

¥ o ! Y ——
¥ it b e s =
f 2]

L |

|t Dt e Bk | N |
e femen mn e F [ wg |

wigannn P it s s, o0 it i a4 ]

T T A e o e s 1

Referéncia e clique no botédo “Buscar ltem”
E— T DT i

_

l.lﬂl:'f T evmr e shrmegede g 1wy s pieraegetere p
Ay ivary e 95 (raa Adaaiuiak
Tapruan Rarpe

st iy i (1§ Frmmpit B | L

| bt s Fapane

LT ——— — . 1
e . [ b ML SN T BT A st

| i | ST T T T T TR |
Tom i e Y —

v ==1 s bl -

— e 3
| b | T C— |

f‘nnﬁra.o_item_e_cliquel no

Botao “Adicionar”

S AR T AL L1300 S Al St e s i |
B BT N R T T T |




[ —
& o 0 @ v e iz sthmingle S e g St e Pt g

Tl
g L W L TIT TR D T

——

=~

_ Agora € necessario adicionar os oOrgéos que |

—‘ participardo da pesquisa. A regra é que todos
sejam adicionados. Clique no botdo “Adicionar
Todos” :

R ———

- [ -.IF:"E.'T;-I-!1.l-l-|:rdmner:r ST T '--|.'l".!lr'.rr.'l wgwtrne ug =R
I. Carary i —
s — T
e e e L T HSCN P ETITA [T S - P

P | — P Ty ey 1

b W oampy o ¢ ———

| I ke s =

T re LA 11 +|

S o (... S o |
L wie Al el ek S TR L Tt S s Bham it b B b L L L e | o | il

[CET SR AT T S s

ke e Ferped

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

= T ey oy ey e v |

22/02/2016



2 ok i i

Ll ]
ke i s
iemin
L
L
e Sp————
g e s v S
[risiad
p——

L & i [——

%

s
B s e
LT

L LR
e e

Clique na opg¢éo “Previsdo de Consumo”
para informar o quantitativo do seu 6rgéo.

sthmnigrde g e PR gt B

SIGA

T AL R el |

Rt Py i e airbs A ma iz ey
Bt v Coryres

Selecione o 6rgdo ESESP e o sistema mostrara
todas as pesquisas de quantitativo

22/02/2016



22/02/2016

O < T T H S T r

[r———
L T |
|.
il —_— e
f =i Il
EFSS e e T e = = Ll = el

e L T T T fa

o swms i mim e i ACh@ 2.DESQUISA €M1A0RL | o

e Glique em CEditar® e

Illﬂ-l.'ull —a

_

+ c ﬁbltﬁ.-‘;lgsubmam:nlu.d;hmﬂ.gavhr nr=s/ priv/spo/regp e esa DuemtitatvoOrgaaPag elist jsp

& SIGA

Swtema Inbegrado de Gestio Admanisteative
Sistema de Compras

SUMLRy s A Gk Pkl . ) T Prinaipal | Spr | Ussno psot

[

vone || zabar | Emiare-mail | |

T da
tegios ESCea B SERUID Ii0n b BT daRT
Damecrigd o Faghin e Pregey pers dAsengis de Papel Syitie A ERERP - By 02 00CA0IS - TR ¢ o GODR00N TS0 )
Data ds

Bacorramartm 17 Insira o quantitativo do seu
s s orgao e clique em “Salvar”

[ Sdcats | i, | iy | e |

eaie S S O | | a




_

]
Swtema inbegrado de Gestio Admanisteaiive
Sistema de Compras
ERy homs e Garw o Pl b [T Tk, B3 Prinapal | Smr | ossne peor
e || r | Agsirar v || Evvisremsl | ]

| Prwsasat it examtens canea com waivssa \

- T vamisciies oo N
Begla ECCILE B STRAGD Mln el bO :hb.-mu
Dacrigion Faginho e Sages pere Sl de Papel Sefftie B2 - PTERP - Sric: TRRIII0TE - I8k ¢ ( DOGS00. TMED &
A . DGR Clique no bot&o “Assinar”
Cremiards LT
Draa e v

' e | Comirighn Ereey |

R T i A RN

h P POMUETE: BALAMDUMA | JI0 e B TUNR ) J9F b SE(TATAD:

Caloy LT bed

SERENTAEAD | FACETE 386 7L LD E OF FOFARCIGNG: |

58 BTy

veltar ||

n
5B

nres/pridisgo/regpreca/Previsa

CSIGA

Sistzma Integrado de Gestdo Administratia
15 1B de Compras

I Aws da Gar ot okl ew (7] Tk e oo Ear | el sk
Prewmilo de. Comm

Vol W Sabvr

| Erwiar Wi Imprne || Enviar e-mil

Pressnlet e con alica cion wa woea . o )
h__"m__‘}_“'_gﬂm___ Clique no botao “Enviar’
B o awive | alisar sl r’h:l. i 1B ) aw smagrm s " depols no botéo "Voltar”
Lsirreagives ila It — = —
fephe REOOCH DF SEANACT PURLLICD: Ol BRGSITD SANTO
Daaerigdon Raghiite du Bragew perw Srpdogin de Pl 50dibe 438 - STESE - b RITLAIEIR - 186 ¢ | SN, TRE |
s Symee
Enviude ray
Dt s i & vt
‘rhql ol Tl | Stk | okt | Cimmimide | et

22/02/2016

10



SSIGA G

T R e e il LTl SR A B il

ST W R P R EPEALSLE | L T . A

(- Rl

b | I T Y

i | s s s s o o —

e r——— e

B . AL Ak 1] S

LA L i SR S Py

s kit | menke . . St S T . 41 . e

e R e T — ey T

- «——— (Clique em “Pesquisa de Quantitativo” para
apurar as previsdes de consumo enviadas

[ hitpisd agaetrdegeranic. =
[ o ] ﬁbltﬂ?.—.-‘:igg-hbham:nlu.dchmﬂ.gqv.br

Sitema Inbegrado de Gestio Adrmnistiativa
Hlsiema de’ Compras

Procad | Bae | kmusnn alingd

0 A i Gare ke Aokl b [7] T 06 9

8 Prossea Liteng
1B s e P [T resiea |
;th : | Chpalies: e Proseatiinn-

[BEomrs e fases pon | |
[T (= ¥
Farr b =
¥ A GE TR APt [ rmsgumar |[ Gmpar- |
= Aegins de g o als T
el ke | Ty ‘ Dazomie ‘ i
= hens ! Lo
Wapstrasos | - :l:-;m-ha-muna:w-rj- ke Tl T L P — I !
1 las. | i e
* gaMn d¢
Brevisha ta _ Hava Fanins
gk = —=1E
& Itens com . “ B ”
Estiaue Clique em “Editar
Hinsno
= Estogie 004
Tteas 4 ste

22/02/2016

11



@ e g e s s o

Ty Sy PO g e

¢ SIGA

[ o buritha Rawareats i
Sireran e Coanms

| s st
e
| impiinn

'
e

| g

i Lot 12 o Pt = e vt

L ———
@ e g ke st o

AT RS SO Pt eTe

(‘qunp no bot:

PO ”

L L S

Pesquisa de Quantitativo

e e, _
| ey = Py bl s i & SRS e - AL
[E—— e e § = 1
.Thhh- L — — ——
e == Ccrr i TR -
= - !
| i b | = i

{miem - ]S |
e

T e L= B

e Laas e b L 14 e Fon = et AR

— . S s a4 dphis st 14

22/02/2016

12



Criando o
Processo Licitatorio

22/02/2016

13



22/02/2016

= (L] I.l-ll:"!."r;-hlﬂ.l-l-l::l.lrnnwr.lr AT T e T ey by it |

e A LT T F T
F Shyemwn pe Comyres

W a5 ey | ST | Ly

Omwbii Lt s I

[ o ¥——__ Clique na opgao “Processo Licitatorio”
e
[E= Y )

R ———

L [} I.ld:"!."r;-h-ln.l-l-l:n]mnwr.lr i

Lppm gL A i i walie
v Tawrmiis Frnps

s lcaa i i e T P [ R |

= LS PR P
T R S, P T TS T 43}

Himi | !
Clique no botao
“Novo Processo Registro Prego”

i |
o | | gty | e | fo— 1 |
— ==
g i - -
[ AR (= b o

SN [ TP § T T SR TR g [ :___' - i
e i S (— 8 g —

e L [Mer———

A=rme e S TR R CEE | . F—

- — -

ferim e T1 oM | I L i EELL D TR R T TR [Tl - | i

Bl b we T [S—— i
B lmrriayin [N PR LTIpi e p— :':'r"_ 3 [FEN :'._'_' ex [Toe p—

—r —— T BT — — . -

14



[ g - "

T

i (L] I.ld:'!."r;-h-;l-lu:l:dmnwﬂ:r Ao

ek | Insira o Numero do Processo
Ll e Fere
| I/ Bagarws ds e
A p—y i et
[ e—— i
[Ty p— [="1] L g s [[ae A
o s Frerwremy L = RIE & e whevr Pyl
] 1 e
e | As informagdes para preencher
F—— [P ————— - =
PR os demais campos estacAJ no
—— — T(_armo i de Referéncia
o disponibilizado para cada aluno.
Bt 1 Pabm e 1 -
. e
v | |

[ iy &

& & I.-H:"!'."r;-h1.l-lI|::dmnwr.l.|' oS i, rreadir = wgtamnpy =}
L | g— ApOs preencher, clique no botdo “Salvar”
i P
e N [ Tl T | B i P
n— [ ——
¢ s
Bl et | '-l e i [er L4 |
Lo S— i i 11w b s P .
- = -
[ — [
At m—n A
e e el
[T
™ .
ras
R | [ [ ALTC KN =
|
e [ e B 1
L TR e TR T T BRI (LTI T BT LISATT, e S 1H PEE B WiEs A0, TR
PRI ot LT BT I MRS [ | T AR e £ [ ST |

22/02/2016

15



& SIGA

lnizewad Bkingimin oF Dol dis s FIBRS
Fudlaren mu Coeyrna

T T N 1 T [
e et en Clique em “Documentos” para
R —— inserira Planilha de Aquisigdo

¢ e b Lkl Bagan s di s

iy e 5 B i e e

[EUERE TR, [ [

T e Y 1
.

=l 2

T ——
i O et voe: evaren e iz cohminogovde o e rerek e Lanisrsagertrn g ik |

T — 1 B | e gy

i s - il ) el

T

e e

|
For— — g madii
e mrrmt b e D B i e e
fiomm e e e

|—--'——|K Selecione a Opgao “Nova Planilha de Aquisigao” e

i T clique no botéo “Ok”

22/02/2016

16



T
[ [} I.l-'l:'!."r;-hr1.l-l-|::|.lmnww.lr v

& se g

== +.. .. ... Preenchatodos os Campos.

o] ]
e Em “Codigo do Item” digite o codigo

pRE— que-esta no-seuTermo de Referéncia

[ e clique no botao “Buscar Item”

{eieten

ey ENS— (T T it |
i T L P 8 ISR =1

e

eee
000
esesp

[ —

L e ey | L]
ﬁ \itman e e s i s sk %
i Twuriata Crrrem
T N T s rm— far | e samy
T
[recerayer—
el g TP I———

g . s bsdhe . L] L

| empra 1,

[P b P e s b

Confira S'e—O‘iM‘c'orresponde ao
do seu Termo de Referéncia e
cliqgue no botéo “Adicionar”

Pe——
I —
v R

L
e s
sz e O L T

bk e et L e BN AR

= |

22/02/2016

17



Linkmang e i s A
Twnrw da Cavpas

P ——— — A v,
e |

F——— ihisaai daghas i b il e B

i

|y

Ll

e T T 1

i Importe a Pesquisa de Quantitativo criada

1 |

[t o B A e o gy | =
frm e | : —— : | e T |
Pl (T, 0 Wi s WA et S [L i [ g
o L opum e o A cATe e e SRR IEZTR AR,

T |

ety (LS| | | .

£ BTy Siga- trsiname ot hmes.gav beysgs et privisos/cemral P landhad quisisaglmportaca

—easr | il

Twmgi s i vt Lt T s

[/ ]|

|

oco  datty prwjebe. *loesgay

R i A Pk MACITERCA L SEThM, O | !
pEfLam  frpedpy

pmICAROER S v e Lk ! I

myirs fu Progon de Raciigd o Marwh s B3 itrinee fn | ek edid 1020 11] o S

P n

1 1 | |
PSS Lmgada

e v e

:"FHIL"'"H DE FRECTE D08 EXAMES OF LLTRANMITHOTATAS TT/EAD (o

- EERECIALIEANS D6 FEBGAIGS § ACDHE FLEARERTH IIRAAL I
1 5 [aalibla) JE-FLTE
| TIpECR R W FTE

Procure a pesquisa e clique em “Importar”

E————— N

22/02/2016

18



22/02/2016

e L e T L

lawkllw{@m]#mlwgmmm—w,mﬁ
| Jrre— \\ . I ———
L s

e — O quantitativo total de cada item da sua pesquisa

b st sera incluido na Planilha de Aquisicé&o.
I“,HT_,_,, IT' . Clique no botao “Salvar”, depois em “Voltar”
Semremar Hemr | [y T

T i i
| cbliaasas s s

i ol Dy e 1 e ) S e e g |

B T L B
1 - Pt S WEE R RSN RN ST e PR T e P

SE=Cp ) eESTRsE ad (v

R T YT T e |

R e —

L -} -.Id:'!.'T;-hF1-I'l'I::||anW|'.|I' e ekl el

b e o G U B W R
Enleres sw Cornnn

B

S i sy i 1)

0o [t P

7 =

o o s e P A

LT .

ey S ————

L T R

T —— T

~—— KT\\ ;e I T

= Selecione a opgéo “Novo Anexo” e cliqué no botéo “Ok”

e s

19



- (L] -.I-‘:"!.'T:-"I1.IIIII:=I.|!'|'|WJF JLo

G SIGA

b e ik O S U B W s
wa ' Coayees

L L LR EE R

p6s escolher o arquivo clique no botdo “Salvar”.
epois clique no botao “Voltar”

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

g s e
v W p s e Dbl A LA
Bl e v Ciormpren

e rm e et ey Bt T Ee e

T

22/02/2016

20



[ htipsaapa-meeprain. ®

. o mbl'tpf.l‘s-lg:-;:bmamznll;.dchn;é.gavbr srentral ProcesoLritatorio Bacume rinefid Pt

G SIGA 5

Sistema Irteqreda de Gestho Adminiskratia
Sistema do Compras

EI0RG Arws e Gars o Peded bn (7 Tk S Frncgpd Sair | e akinal

vohee || Encamithar | dpregeniw Hemines | Lmprime Hissines

do Fromasu
Fraceweat pieriaii \

Cligue no botédo “Encaminhar”, para

eatinat [E
encaminhar para “Aprovacao”
ERdo ATt
‘ M parlariy A5ual [Har Frssoa THusgia Mk Pamstids
[PTrET akawl 2 [T B A 93000004

sl BUTEITI8 110 Thd L L
I ! ) ¥ rapmi B
e e

i (L] I.Iil:"l'."r;I-h-1.l-l-|:|.1|rnnwr.lr e e o Tl o v T Sy

el ek 08 Fatlh R E T
r Tiviernn mn Comrpues

e i E.r [,

e Clique no botao “Receber”

| e Brwaaan ik ey ke

| M - ey B e L R

A o]
Al anid e L =

T, i TR M —

N o - e LI ) W Wt

| — e re———reh i Trnby g w— |

AL L 1

A e Y e

e eerr— - Sres e e

i

i ™ any dan Rl
[P e e

22/02/2016

21



-

Fias incaa. s s e i 175§ g

| i e Fe——
MmN

M [T
Mimsm -
T
T s
e e

— i

[ (L] -.I-‘:'!.'TF-"F1.I"III:=||FHWJI' JLer rriirrerai P Lrnptref ety gl

T T T T T T

B Bl 0 it R Ed T G
Spiwrnn Fm Copans

B el el T =
e mrrye by By —— L

e Nesta..fase..0..Ordenador .avalia o
sl Termo—..de....Referéncia e as
informagées lancadas no processo,

sy apOs—analise ele clica apenas no

[ Al botao™“Tramite”
LT
I [ P
-y
L= L [ A HiEM
. |-.-.r—....-.--... wrpET. )

i TR

e T ———— AT |

| ——

Ty TPy ————— 000

Es Arms e G- Pkl b, (7] Tk L

[ hitpisiaga-msdgrerio. x Y

= c é?J;tp'!'.-.u‘:lg;-l:rbhangll;.d-;hn"lé;g-é;'.br:

=5/ privfspooental P rocess oL ioFagefomjsp S

G SIGA

Sistema Imtegreda de Gestho Administratia
Sistema de Compras

Frncgs - L T TR LT B |

o || Cancslsr Receliimentn
rInfermacies do Proomms——— —
Fracewe platoain]

& s Awe
Pyt cmnale s
P Tcsicn [AFER

Encemihar || Apreseriar Hstbris || dmgnmir Hsthoc

"\

O Ordenador tem a opgéo de “Cancelar o Processo” ou
envia-lo para “Pesquisar Prego” clicando no botdo

“e Ho R
cncaminnar

Estadn Aot
Aarmriarie Atuak Agrrrvasie Susgin Atuah L
‘ s e ek akswl (2 Frade Sk 04K 341 3108
ks de - TREE e -
— T ST rawe v

_olisr || Corcalar Bacabmamiz || Encemmhar || ApresarearHslince || ImenmicAabina

22/02/2016

22



="
- (3 |.|.|q:'i.'-r;--l--1'----|::dmnqwir LT

¢ SIGA

lanere Pyt 08 GeiLlE Rl sk RS e

e s LE T 9 i
—

Tevwren mu Corpaes

Clique no botédo “Receber”

et g B .

e i B

| i . e e r—
Sl it
A L ]

| s ik Rt

| e e e il T

| prvaia. gl

|

| it s - e —rT

Cirn m = nm e m few

R e T T T R L T

1 A b Fe—a
B e B

L 3 [ -.I‘:'i."r:--1.ll ¥

i T i oo L L

nimrlwr.l.r F ek

mm
rmn

s s s i Clique no botéo
“Documentos” para criar

= v e b B 1} ety BBy

s i L i = sua pesquisa de pregos
i L |

| At L L]

2=

| e H Bmde e SR

T e T

T T L I T Y P e P e T Pr————

|..| T S — e —— e T = = N T LT |

ry———

22/02/2016

23



ok ieslinis Pl ) il

e e
| Pl e e L—

dan— . e i

ey B L I R

fEEEmEm e rmEar

Selecione a opgdo “Nova Pesquisa de Prec¢o”

e clique no botdo “Ok”
e . T | | | |

oL t . i e ai 4 qrapie - K
[ T TR R T T P T
. Siwrnn pw Carrpaes

s k. s (7 5 ey | b | Ay g

HE = Jlhma e s e bl e | o i hia
e — LT | ——
hussn anma L e

= |

D e | L

- (L] -.l.'l:"l'."rp-h-lw.l-l-l:nlrnnwr.lr L i Tt srenirsimCagrhurr b

T ta Al
M i B GG O e H T PR
r Tiviwrnn mn Crmgans

R . g | b |4

itk i Pl

|| g Preencha os campos e clique no
.H-——ll-—.—hl— bOtéO “Salvarﬂ

LIS 7 T SN B R AR O SOSCR ATy S 1P

i LT T e e —a T

! g R s 1T i . i e ks, Paie

§ L Bk e e Syl

Lt T Lo by e v = -

i = e T EE L T B e,

T N T p——

e ey

| amaa

| it | |
‘ =

[ ] — o] ]

(TR L SR TS R T S TR TRRTTEE A TR S T

22/02/2016

24



- (L] -.l.-l:"l'.'-r;-h'1.l-l-|:r:|rr|nwr.l:|- i TR R et e el b by g e oy il |

et
il Pl 0 el R P T b
r Siiwrnn rx Comrynes

s ok s iy i ¢ g | bl | Ay g

S ||

T — Clique no botao “Propostas”

T e e s para |an§ar 0S precos
b s g i e -
e e vt i b I L
b e, P T A —— il BB Py © b imi -
| o i g s L v
| Pomanaa wabind | [P e S — [Er =
By - Swmde by L —_—
i - [ERETP—
i

[E=Tp Pree———

et
| -

[Feel) 15 ] Jadl]

| | — = = == _ ==kl h_ ]
o LGN e ey e EUGT eesas, ] R Sumear) e e, [ ) e b g 9 vee s e i Pl

kDo, e Dl s, e T i a1 X L1 -

AT I T

esesp

[ i mgr midtgerento. ¥

¢ SIGA

Listernp Imtegrado de Geitio Administrabha
Zislema de Compras

WO A b Gar i Pkl () 106,03 Prcau far | sbean alnal

Vol || Lancar Frapastss of
"

[ Pesmuiss de-Preg 1
[T Ty T M-\l\ . ~ o« ”
Moot e Clique no botéo “Lancar Propostas |
e

| Mertwm Pegintry sooomires |

22/02/2016

25



& (L} I.li:"l'."r;-h'1.lilil:r|:|rnnwrlr e g e Pt

[ R e e T PR
Firiwnn px Copaes
-
s s i ey P (1 ) g

o il s oy B 4P

Wi Vamos procurar o fornecedor “Sistema de
presteey Pregos Referenciais” e clicar no botao
2 1 “Pesquisar’

Caso na@o encontre o fornecedor
desejado, clique no botdo “Cadastrar
Fornecedores”

owven | Bals el | = bial | |

| R RGNIGAIL | ERTEMA ALAK KABDCS DOE EADIDDIFUSA0 LTEA « G

MR EETEMA, O ARED0E FRFRA EMCIALT - A

awp i g ba o

| 1 L | BT, G LTEAL
g Warmadice s

= mlhl:m‘ipﬂ FONEL DE LRGSR, & SRG S, .il.'ll'_'h.:.'mlﬂlll.'ll.lll.il
JASES O SRR, VTR oo B TR LT i P e o
| e i AL |t et b
|G 00EH M ERCORAT TP . S PSRN, O SR CPLTE AN LT M gl b o £ e
|eegatn- shetrriin. com

s

| SR 163 | ETEMAS £ TECROLOGTA AMLICADA T & Cow LTCW

rerracisl s e iaal

A |

el

shisTeis Elstriodive

L=

Encontre o fornecedor e clique em “Selecionar”

22/02/2016

26



22/02/2016

[ g .
L - B

s ik s b et Al
r Bstara o

Wil ke e P 1§ P | Baer | mpiman g

e

i i = i

e e Ty

——— B e e e i
- R ———1
& e

R - =, ay sl

L AT e e

Earimpa T b — T ) e
| sy 1 e

| = pre [ sy
Tetenas = s

| Informe a Marca e o Valor

P S | — Unitario, depois clique em
st S S ) “Salvar”

L SRR LTI R TR TR WS e TS
T VR TR TR TR

R, U T LS e

T T P T YT T

R ———
@ st g ke eris S S e L= s #rr Sn et

Sty btngrado o Dt b Aabrmenriva it
BT i Chonga B

Cliqguem em “Principal” para
voltar ao processo

B L Y | B s e s s

| —

G Y TR S D S | B, e TR MRS

i [ e Gl bl i e T PN ST e [ T ik
.

27



[ ] (L] I.n-l:"l'.'-r;I-'-lﬂ.l-

B

s oty ey i

A T, TRRNE Sy PN s ]

i B 0 Gl b Rl R T
Siwrnn pw Carrpaes

Clique em “Processo Licitatério”

[ mperpme—— .

&

s ot i e i (3

L (L] -.l-l:"l'.'-rp-h'1.l-l-|:|.':lmnwv.l:|- e

I .

s v I P e gl R [ 7]
Anim P
s Mapam e " ] b |
-

e 2N\ nforme o nimero do processo e clique
g [ | no botdo “Pesquisar”

T T — — — | | | e | —
¥ 1 1 ! L al L= I
e — b - arer 13
-

il bt L =dim ali [ TToI

i

FITEET

TTTPEE ST RLTE PR ey e e Vi

e w1

YA T
bt Blagink oF lejls ddsd R RE
Fuilarny my Coegraa

Medebdrde. - -0 o -:

— Lt

e — T

T s ) e ——— sk e - .

T L LT e —————— e

i P i Vi e e =

1y [

22/02/2016

28



[ mpeppe— o

i e Fren

= (L] -.I‘:"F.'TF-"'|.IIIII:I.'I’I|'|IIWJ:I' o :

CSIGA

lnitewad Bl iml 0F Ll Ada b dIBRE
Fuilarnn m Coeryraa

[ OSSN T | [T e p—w——
[ L
] e T 7] ——
UL T
mmel Wi | |Fm [ |
-
S, . -

1 | mrm

s a7

| i mmnsiry e P

| —— - LE -
| Mt msam e
o e =

L P [ ey |
T

= i T T 7 T |

B e Py g R

i | i |l | — ) b | i

Earg frew

Cliqgue em “Editar”

s ¥ kT

.
Rasa Feg et d- Gt b AR DI s Al
Hstarw e Coryem

gl B as
e e ey —— ammen

Clique no botéo “Documentos”

| -

Sy i Perrrie ERIEH 1L e T i

I Sp——Y - -, —
: o

.n—n—n- S A

Agurvda s

Mo L [T =

S —— =TT |

22/02/2016

29



[ ] [ -.I-:"!.'T:-"'F1.I'Ill::l|mnwi'.ll' e

B

e o sy i Y

Bomm oy Foiem P

T T

e e L

[Lre— .

e mermp m e p b e e eem T i

L

Escolha a opg&o “Apurar Mapa Comparativo” e

P TR
Biere BIRGw §8 SeaE RS bR TS
Tiwrnn pn Crvpues

e,

ey

L e clique no botdo “Ok”

o i

[Teery

- Rk e ke b b

e ks b miid

[ e Yy

e

s Rasly

e s

LTV T

= Srhen el oy

T E e R al [AL
Brwre s 08 Gl s T
Sniwrna px Comrpnes

[ ] (L] -.I-‘:'!.'TF-"‘F1.I mri

- | - | e |
T T =1
L
—————
|
ki s b
| wketisand e mbesdeais ek b

e bR —n

-
ian e s B i (1 g ™ [rerr—
Moy fymmre e 1
i e — . .
e Bt o e Verifique os valores apurados e clique no
P A PSR [T - o y
b = bot&o “Salvar’
: I |
e I 1 s e = T T =] = | | |
e e I e ey P [
_-_,:,-I._ = :r: £HL " frgeers

22/02/2016

30



[ mperpn— 1
L -} I.l-ll:"l'."rp-'-lﬂ.l-l-l:nlmnwr.l:r e

A T AT
i bt g ik i ot B bl 0 i

e i Duruwen
=

L e LT

By Cprmaremien

T 7

o AR T S e, P
A s LT D e 4 ¢ el S

& -} I.I‘:""."l':-"1.lllll:l.'|’mnw|’.|:l' e

¢ SIGA

lenesra oo oF feal s Rl EdnaT G
r Eiviwrnn mm Comrpams

TR N L T R -

Lﬂ-_l:-u"ﬂnl:_— Clique no bot&o “Tramite”

m—— s ia i e

Crrem mrremp m e e s T ed ey
o m e Crmman

C———— T

- 1 Bai 1 1 1 |
| o i B T i ki b b i i ™ |
| i s mam = o™ i e
e
e LT
et
e

22/02/2016

31



&= @ e e et a ez Sthmnogrdde e 4 R i

8 e o

s ey e N (0 T =

1 ol il Pla—

T = T T T T T T
| It e Pe———

- - Veja se o destino “Validar Processo” esta
—— -yl selecionado e clique no botdo “Encaminhar”
e mm

.Hﬂlu —— it Srerwm

e — — -

e R - T o bW

T T T T T T T R

OBRIGADO!

e

Bes

wee

Dees

22/02/2016

32



