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APRESENTACAO

Com o objetivo de auxiliar os érgdos e unidades integrantes do regime de
centralizacdo de compras, obras e servicos de que frata o art. 2° da Lei n°® 2.568,
de 20 de julho de 2000, na instrucdo de seus processos de contratacdo, a
Subsecretaria de Licitagcdes e Compras (SULIC) da Secretaria de Estado de
Planejamento e Orcamento do Distrito Federal (SEPLAN) disponibilizou 4 (quatro)
modelos-padrdo de Projetos Bdsicos no sitio da SEPLAN (www.seplan.df.gov.br) e
no Portal de Compras do Distrito Federal (www.compras.df.gov.br)

Os modelos em questdo foram elaborados visando abarcar os tipos mais
comuns de confratacdo encaminhados a SULIC, sendo:

v Modelo 1 - destinado 4 aquisicdo de bens de consumo e
permanente;
Exemplos: Material de expediente (papel, Idpis, caneta, grampeador, marca
fexto efc.), mobilidrio (mesas, cadeiras, armdrios efc.), madaqgquinas e

equipamentos (microcomputador, tablet, notebook, condicionadores de
ar, eletrodomeésticos, eletroeletrénicos etc.) entre outros.

v' Modelo 2 - para confratacdo de servicos pontuais, voltados para
atendimento de demanda especifica e ndo continuada;
Exemplos: Instalacdo, reparo, calibracdo, regulagem de equipamento,
consultoria e demais servicos de natureza ndo confinuada;

v" Modelo 3 - voltado para a contratacdo de servicos continuados com
a utilizacdo de mado de obra sem dedicacdo exclusiva;

Exemplos: Manutencdo de equipamentos (elevadores, impressoras,
condicionadores de ar, veiculos etfc.), entre outros.

v Modelo 4 - para a contratacdo de servicos continuados com
utilizacdo de mdo de obra com dedicacdo exclusiva.

v' Exemplos: limpeza, higienizacdo e conservacdo, brigada contra incéndio e

pdnico, vigilGncia patrimonial, copeiragem, recepcdo e friagem,
ascensorista, jardinagem etc.

Para auxiliar a utilizagcdo dos modelos citados, construimos o presente guia
em topicos com fito de ajudar os interessados na construcdo de seus projetos
bdsicos e termos de referéncia, pontuando os aspectos mais relevantes sobre
cada assunto.


http://www.seplan.df.gov.br/
http://www.compras.df.gov.br/
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1. Mas dafinal, o que é um Projeto Bdsico ou Termo de Referéncia?

a

A lei geral de licitacdes sempre exigiu que o objeto da licitacdo fosse
suficientemente especificado, mas até a criacdo da modalidade denominada
pregdo, ndo se utilizava a expressdo “termo de referéncia”, falava-se somente
em “projeto bdsico”.

O documento denominado Projeto Bdsico ¢ definido pela Lei de Licitacdes
e Conftratos Administrativos como o conjunto de elementos para caracterizar a obra
ou servico, ou complexo de obras ou servigos objeto da licitagdo (art. 6°, IX, da Lei n°
8.666/1993).

O Projeto Bdsico constitui peca importante para orientar a realizacdo de
todos os procedimentos administrativos do processo de contfratacdo publica e
sua elaboracdo atende determinacdo constante do art. 7°, I, da Lei n® 8.666/1993.

A expressdo “Termo de Referéncia” somente passou a ser utilizada no ano
de 2000, com a infroducdo do regulamento da modalidade pregdo, por meio do
Decreto Federal n°® 3.555/2000 que, em seu art. 8, inciso Il, assim o definiu:

“O termo de referéncia é o documento que deverd conter elementos capazes de
propiciar a avaliacdo do custo pela Administracao, diante de orcamento detalhado,
considerando os precos praticados no mercado, a definicdo dos métodos, a estratégia de
suprimento e o prazo de execucdo do contrato.”

2. Mas quando usar Projeto Bdsico e Termo de Referéncia?

& [

De forma simplificada, pode-se afimar que os projetos bdsicos estdo
voltados aos procedimentos de confratacdo relativos  execucdo de obras e G
prestacdo de servicos ndo comuns, a serem licitados em modalidades diversas do
pregdo, enquanto os termos de referéncia destinam-se s compras e servicos em
geral (bens e servicos comuns), realizadas na modalidade pregdo.

Por outro lado, entende o Tribunal Regional Federal da 4 Regido que a
terminologia que se dd a determinado documento ndo o caracteriza nem o
desvirtua, valendo-se, para tanto, do seu conteldo, conforme publicado no
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Didrio de Justica do Estado do Parand, em 1°/09/1999, AGA n°
1999904010133909/PR - 3° Turma:

“Projeto Basico — terminologia ndo essencial (...) E pacifico o entendimento
jurisprudencial no sentido de que o nome que se da a determinado documento ndo o
caracteriza nem o desvirtua, importando, isto sim, o seu conteudo. Do exame dos
elementos contidos no “Termo de Referéncia” conclui-se que, na verdade, trata-se de
Projeto Basico, no qual foram detalhados, minuciosamente, as construcoes a serem
executadas pelo cessionario, bem como os custos dai decorrentes.”

O Tribunal de Contas da Unido por meio do Acdrddo n° 4104/2009 — 2¢
Cémara, determina que (1.6.1.2) “faca constar dos processos licitatérios, inclusive,
quando for o caso, os de dispensa e inexigibilidade, os elementos previstos no art. 7° e no
art. 38, ambos da Lei n° 8.666/1993, dentre eles: projeto basico; indicacdo dos
recursos orcamentarios destinados a licitacdo; pesquisa de precos, pareceres técnicos e
extrato de publicacdo dos avisos contendo os resumos dos editais e do contrato”.

Em suma, é percebido que os referidos documentos (projeto bdsico e termo
de referéncia) sdo primordiais para o sucesso da licitacdo e que neles devem
estar inseridos todos os elementos necessdrios e suficientes a plena identificacdo
do que se deseja comprar ou confratar, a fim de possibilitar aos interessados
(licitantes) a formulacdo de suas propostas em igualdade de condicoes.

Assim, o éxito na licitacdo depende de um Projeto Bdsico/Termo de
Referéncia bem elaborado que, por sua vez, requer planejamento adequado.

Para cumprir sua destinacdo, o projeto bdsico e o termo de referéncia
deverdo apresentar, conforme o caso, os elementos a seguir elencados neste

guia.
¥

9 A Utiizacdo de projeto bdsico/termo de referéncia na instrucdo de
processos de contratacdo(bens e servicos) é OBRIGATORIA, haja vista ser
documento de natureza essencial e imprescindivel a caracterizacdo do
objeto;

‘fi‘,;\ Atencdo!

I A

@

a auséncia de projeto bdsico/termo de referéncia nos processos de
compras encaminhados & SULIC implicardo na sua imediata devolucdo, em
virtude de deficiéncia na instrucdo processual.
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OBJETO

\ ‘ 3. O que comprar ou contratar? E possivel definir o objeto sem
— @/ planejamento e conhecimento?

Antes de se pensar na elaboracdo de um projeto bdsico/termo de
referéncia & preciso definir, primeiramente, aquilo que se deseja comprar ou
confratar, isto €, o objeto da licitacdo.

Entretanto, antes mesmo da definicdo do objeto, faz-se imprescindivel,
primeiramente, a identificacdo da necessidade do demandante. A necessidade,
por sua vez, € a demanda que deverd se suprida pela Administracdo. A partir da
sua identificacdo é que se inicia o processo de confratacdo.

O levantamento da necessidade dar-se-d pelo dimensionamento real ou
potencial de uma demanda. Para tanto, deve-se conhecer todas as
peculiaridades e detalhes que envolvem a demanda, ouvir os setores envolvidos
e conhecer as alternativas disponiveis.

Uma definicdo equivocada da necessidade acarretard problemas na
definicdo do objeto, jG que a objeto deverd existir em funcdo da necessidade e
ndo o contrdrio, ou seja, a solucdo (objeto) deve ser adequada a resolugcdo do
problema (necessidade) e ndo o problema deve se adaptar a solugcdo.

Considerando que para toda demanda deve existr ao menos uma
solucdo, cabe ao d6rgdo demandante buscar aguela que se demonstre mais
vantagjosa para a Administracdo.

A Lei n® 8.666/1993 estabelece em seu art. 14 que nenhuma compra sera
feita sem a adequada caracterizacao de seu objeto e indicacdo dos recursos

orcamentdarios para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de
quem lhe tiver dado causa.

Sobre a matéria, o Tribunal de Contas da Unido — TCU asseverou que “a
definicdo precisa e suficiente do objeto licitado constitui regra indispensavel da
competicdo, até mesmo como pressuposto do postulado de igualdade entre os licitantes,
do qual é subsidiario o principio da publicidade, que envolve o conhecimento, pelos
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concorrentes potenciais das condicoes basicas da licitacdo, constituindo, na hipotese
particular da licitacdo para compra, a quantidade demandada uma das especificac¢oes
minimas e essenciais a defini¢cdo do objeto do pregao” (SUmula n° 177 — TCU).

Dessa forma, para a escolha da melhor solucdo para atendimento da
demanda do o6rgdo e sua consequente definicdo, faz-se imperioso observar
alguns pontos importantes, como:

- Qual é a situacdo fatica que demanda uma solucdo?
2- A solucdo € uma contratacdo de bem ou servico?

3- O objeto atende a necessidade do orgdo, inclusive quanfo qQos
aspectos técnicos/tecnologicos?

4- Ha disponibilidade de recursos orcamentarios suficientes para custear as
despesas referentes ao objeto a ser licitado?

5- A solucdo escolhida garante a competitividade na licitacgo?

Por fim, somente apds encontrar o equilibrio enfre as condicdes acima
descritas, poderd o érgdo demandante partir para a especificacdo completa do
objeto.

ESPECIFICACOES

4. Quais as caracteristicas do que se quer comprar ou contratar?
B
Neste item devem ser descritas detalhadamente as carateristicas do objeto

a ser confratado, a quantidade e todas as suas especificacdes técnicas
necessdrias a sua correta definicdo.

O art. 8, ll, do Decreto n® 3.555/2000 traz importantes requisitos para
definicdo do que se deseja comprar ou contratar:

“A definicao do objeto devera ser precisa @, suficiente @ e clara 3, vedadas
especificacoes que, por excessivas @, irrelevantes (5 ou desnecessarias, limitem
ou frustrem a competicao ou a realizacdo do fornecimento”.




GUIA PARA ELABORACAO DE PROJETO BASICO/ TERMO DE
REFERENCIA

Para melhor entendimento da matéria, apresenta-se a seguir o conceito
das palavras-chave encontfradas no citado comando legal, bem pontuadas por
especialistas no assunto na obra Termo de Referéncia:

(1) “Precisa € a definicGdo que delimita exatamente o que é necessdrio.
PrecisGo ndo admite hesitacdo, mas pode admitir alternativa™.

(2) “Suficiente é a definicdo que ndo carece de explicacdes adicionais, que se
explica por si sO; que esgota as caracteristicas necessdrias G correta
definicdo do objeto”.

@) “Clara € a definicdo que por precisa e suficiente ndo deixa duvidas ou
questionamentos”.

(4) Excessivo € 0 que vai além do necessdrio para garantir a solucdo da
demanda apresentada;

() Irrelevante € o que ndo é relevante ou €& desnecessdrio; ndo deve ser
descrifo ou exigido, sob pena de se impor 6nus ndo necessdrio G
Administracdo;

A livre e ampla concorréncia constitui um principio basilar das licitacdes e
compras publicas. O maior problema de uma especificacdo estd numa
descricdo ou exigéncia ndo justificada que limite o cardter competitivo do
certame, caracterizando o direcionamento da licitacdo.

Desse modo, para uma boa caracterizacdo do objeto, recomenda-se a
readlizacdo de estudos prévios, de forma a identificar todas as suas
especificidades, como a descricdo, as condicoes e prazo de entrega, a forma do
fornecimento, o modo de execucdo, as condicdes de mercado, a legislacdo
especifica, se houver, entfre outros que se mostrem necessdrios no caso concreto.

No que tange as condicdes de mercado, deve-se buscar as especificacoes
comumente utilizadas, sempre que possivel, e padrdoes de qualidade e
desempenho peculiares aos objetos comuns, com vistas a permitir a maior
competitividade possivel para que a Administracdo possa fazer uma contratacdo
vantagjosa.

A especificacdo do objeto deve, ainda, considerar as normas técnicas
elaboradas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, se aplicaveis a
situacdo.
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5. O objeto podera estar direcionado ou restrito a um produto ou
servigo especifico?

E necessdria seguranca na configuracdo das especificacdes técnicas que
individualizardo o objeto.

Sobre a indicacdo de marcas/modelos de objeto, a Lei de Licitacoes e
Contratos, em seu art. 7°, § 5°, estabelece que “E vedada a realizacdo de licitacdo
cujo objeto inclua bens e servicos sem similaridade ou de marcas, caracteristicas e
especificacoes exclusivas, salvo nos casos em que for tecnicamente justificavel...”

Diante de uma demanda especifica, poderd sobrevir a impossibilidade de
se recorrer as especificacoes padroes usualmente adotadas no mercado.

Contudo, para esses casos o TCU, por meio do Acdorddo n° 636/2006,
Plendrio, assevera que “a indicacdo de marca na licitacdo deve ser precedida da
apresentacdo de justificativas técnicas que demonstrem, de forma clara e inafastavel,
que a alternativa adotada é a mais vantajosa e a tinica que atende as necessidades da
Administracdo”.

Ou seja, qualguer descricdo das caracteristicas do objeto ou das
condicdes de participacdo que impliue uma restricdo do universo de
participantes da licitacdo deve derivar de uma necessidade especial
relacionada a aplicacdo daqguele objeto justificada tecnicamente nos autos.

e

¢ Quando somente um ou poucos bens/servicos puderem atender ds
exigéncias do 6rgdo demandante, mesmo existindo inUmeras outras
solucdes equivalentes, caracteriza-se, caso ndo exista justificativa pertinente
e cabal, o direcionamento ou a restrigdo indevida na licitacdo, prdtica
legalmente vedada;

@%%\ Ateng3o!

@

Nos projetos bdsicos/termos de referéncia voltados a aquisicdo de
materiais, a descricdo das especificacdes técnicas minimas deverd conter
informacdo sobre a unidade de fornecimento, tamanhos, cores,



GUIA PARA ELABORACAO DE PROJETO BASICO/ TERMO DE
REFERENCIA

quantidades e demais caracteristicas, observando o ndo direcionamento
de marca e modelo;

@ A descricdo do objeto deverd estar em consondncia tanto com o Pedido
de Aquisicdo de Material (PAM) ou Pedido de Servico (PES) emitido no
sistemma de compras do DF, quanto com as propostas que compdem a
estimativa do preco de referéncia;

@

A expressdo “imediatamente” ndo é um prazo. Toda obrigacdo atribuida a
empresa contfratada deve conter estipulacdo de prazo para seu
cumprimento, que deve ser definido em horas ou dias (Uteis ou corridos),
conforme a conveniéncia do setor requisitante e a necessidade do objeto
demandado;

9 O 46rgdo demandante deve sempre informar qual serd a consequéncia de
receber o produto/servico licitado fora do prazo (devolucdo do produto
e/ou aplicacdo de sansdo, por exemplo).

@ Antes de formalizar o pedido de aquisicdo de materiais ou de contratacdo
de servicos, € indispensavel efetuar consulta quanto a disponibilidade de
Ata de Registro de Precos vigente, gerenciada pela SULIC (§3° Art. 3° do
Decreto n° 34.509/2013);

@

Para complementar as especificacdes, o 6rgdo demandante poderd
apresentar desenhos, ilustracdes, prospectos e plantas do objeto a ser
adquirido;

@

Os elementos que compdem as tabelas apresentadas nos respectivos
modelos de PB/TR (1, 2, 3 e 4) devem ser adaptados de acordo com o
objeto e as particularidades da licitacdo ou poderd se optar pela utilizagdo
de texto descritivo, desde que contenha ftodas as especificacdes
necessarias;

9 Caso o material a ser adquirido deva possuir logomarcas, deverd constar no
PB/TR a indicacdo de quem serd a responsdvel por sua criacdo (6rgdo ou
fornecedor). Caso seja do 6rgdo demandante, a logomarca deverd ser
disponibilizada nos autos.

JUSTIFICATIVA

_— Q"{ o

e e %
fe- 1” -, 6. Porque e para que comprar ou contratar?
("2..- v

. 4 - L ‘~
- e Lb

Como dito anteriormente, para cada demanda deve existir ao menos uma
solucdo.
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A definicdo da solucdo escolhida deve ser sempre motivada, isto &,
fundamentada na causa, no motivo que justifica o porqué de determinada
solucdo em detrimento de outras possiveis.

A descricdo do motivo (motivagdo) deve estar pautada também, e
especialmente, no fim a que se destina: o interesse publico, ou seja, a finalidade
da contratacdo tem que ter sempre como objetivo o interesse publico.

Por conseguinte, o que respalda as escolhas do 6érgdo demandante em
relacdo a confratacdo em si e as especificacdes do objeto € a necessidade. Esse
item, entdo, deve esclarecer as razdes que justificam a necessidade do objeto
relacionadas ao cumprimento da missdo institucional da organiza¢cdo.

Isso implica dizer que devem ser abordados tanto os aspectos de cardter
geral quanto especifico de necessidade do objeto a ser licitado, evitando-se
dissertacdes genéricas sobre o tema.

Quando for o caso, deve ser estabelecida relacdo com a confratacdo
anterior, e com os quantitativos pedidos na Ultima confratacdo.

Desse modo, a justificativa da contratacdo deve conter, minimamente:

1- O motivo da contratacdo (breve histdrico, relacdo entfre a contfratacdo e a
miss@o institucional da unidade, obrigacdes legais ou judiciais que imponham a
contratacdo, etc.);

2- Relacdo entre a demanda e o pedido;
3- Metodologia de cdlculo utilizada para quantificar o objeto;
4- Beneficios diretos e indiretos que resultardo da confratacdo;

5- Referéncia a estudos preliminares, se houver.

O TCU, no Acdérddo n° 254/2007 — Primeira Cdmara, orienta que “consigne,
previamente, nos autos dos procedimentos licitatérios, os motivos e fundamentos da
necessidade de realizacdo do objeto das licitacoes”.

%
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@ Nos servicos de reparos/consertos de bens, € necessdrio analisar o custo
beneficio da contratacdo, isto €, o custo do reparo frente ao valor atual
do bem;
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@ Os principais elementos que deverdo constar na justificativa do PB/TR
destinado a contratacdo de servicos estdo elencados no art. XV, |, da IN
n° 02/2008 - SLTI/MPOG.

ESTIMATIVA DE CUSTOS

]

Y )
/Q 7. Qual a previsdo de custo para a contratagdo do objeto?

O Projeto Basico/Termo de Referéncia deve trazer a estimativa do custo
da aquisicdo/contratacdo, conforme estabelecem o art. 9°, § 2°, do Decreto n°
5.450/2005, art. 8°, I, do Decreto n°® 3.555/2000 e art. 7°, Il, § 2° da Lei n°
8.666/1993.

A estimativa de custos serd obtida mediante a realizacdo da pesquisa de
precos que, por sua vez, somente poderd ocorrer quando todas as
especificacdes do objeto tenham sido reunidas.

A pesquisa deverd ser processada com, no minimo, 3 (trés) precos validos
e compativeis com as especificacdes do objeto, observadas as disposicoes a
seguir:

1- utilizar precos praticados na Administracdo Publica, provenientes de
confratos ou atas de registro de precos vigentes ou ainda aqueles
fixados no Banco de Precos do Sistema e-Compras ou outfra base de
dados;

2- na auséncia comprovada do minimo de 03 (irés) precos praticados na
Administracdo PUblica, poderdo ser ufilizadas propostas validas! obtidas
mediante pesquisa de mercado.

Cabe lembrar ainda que o orcamento deve conter, no minimo, as
seguintes informacdes:

1- a discriminacdo de cada material/servico;
2- aunidade de medida;
3- a quantidade;

! Entende-se por proposta vdlida aquela devidamente assinada e identificada (nome e cargo),
contendo minimamente a logomarca (timbre) da empresa, o niUmero do CNPJ/MF e contato
(telefone e e-mail).
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4- o custo unitdrio;
5- 0 custo mensal (no caso de execucdo ou enfrega parcelada); e
6- o custo total, representado pela soma dos custos unitdrios ou mensais.

A pesquisa, elaborada com base nos documentos ou informacdes
apuradas pela propria equipe responsdvel pela confeccdo do termo de
referéncia/projeto bdsico em decorréncia das consultas realizadas, deve ser
juntada nos autos do processo licitatério e tem por objetivo:

1- estimar o valor da despesa com a pretensa contratacdo;

2- fundamentar a declaracdo de disponibilidade orcamentdria;
3
4- embasar indicio de preco inexequivel.

fixar o preco mdximo aceitdvel para a licitagcdo; e

Segundo o Acord&@o n°® 2.170/07 do TCU: “Preco aceitavel é aquele que ndo
representa claro viés em relacdo ao contexto do mercado, ou seja, abaixo do limite
inferior ou acima do valor constante da faixa identificada para o produto ou servico”.

"5@ Atencio!
A encol

“ Numa licitacdo por itens, faz-se necessdrio que a estimativa do custo seja
informada item a item.

@ Necessdria a adocdo de uma planilha estimativa de custos, a partir da
pesquisa de precos.
@ Na confratacdo de servicos confinuados com mado de obra exclusiva

(Modelo 4), devem ser seguidos os modelos de planilha de custos pré-
estabelecidos pela Instrucdo Normativa n® 02/2008 - SLTI/MPOG e suas

alteracdes.

FORMA DE RECEBIMENTO DOS MATERIAIS E DOS SERVICOS

8. O que é o recebimento?
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O recebimento € o ato pelo qual uma comissdo formalmente designada
ou equipe de almoxarifado, conforme o caso, recebe do contratado o resultado
dos servicos prestados ou os materiais adquiridos pelo 6rgdo requisitante,
efetuando as conferéncias necessdrias para dar o aceite dos servicos ou
produtos.

Os servicos devem ser prestados pelo fornecedor em local previomente
determinado no confrato, assim como os materiais devem ser entregues.

O recebimento dos materiais e servicos pode ser subdividido em duas
etapas:

1- Recebimento Provisério: o material adquirido é enfregue ou o servico é
prestado no érgdo demandante, no local previamente definido, para a
adocdo dos procedimentos de conferéncia, testes e verificacdes de
conformidade visando ao aceite ou ndo;

2- Recebimento Definitivo: ato por meio do qual se declara, na
documentacdo fiscal, que o material recebido ou servico prestado estd
de acordo com as especificacdes contratadas.

Poderd ser dispensado o recebimento provisorio nos casos de géneros
pereciveis e alimentacdo preparada e de prestacdo de servicos de valor até R$
80.000,00 (oitenta mil reais), segundo art. 74 da Lei n° 8.666/93, desde que ndo se
componham de aparelhos, equipamentos e instalacdoes sujeitos a verificacdo de
funcionamento e produtividade.

9. Quando e onde entregar os materiais ou executar os servi¢os?

Nesse item do projeto bdsico/termo de referéncia deverdo ser
elencadas, de forma clara e objetiva, as seguintes informacaoes:

1- a forma de enfrega do bem ou da prestacdo dos servicos, ou seja, de
uma so vez (total) ou parceladamente (parcelada), informando neste
CAasO O cronograma;

2- a relacdo dos locais de entrega e/ou instalacdo do material ou de
execucdo do servico, contendo o endereco completo, telefone e
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identificacdo do pessoal responsdavel pelo recebimento/
acompanhamento;

3- a relacdo dos hordrios disponiveis para recebimento ou execucdo dos
servicos; e

4- o prazo, em dias, para o recebimento provisorio e definitivo dos materiais
ou dos servicos.

o

Se a execucdo do objeto ocorrer em etapas definidas e distintas,
apresentar cronograma fisico-financeiro;

Y- -~
ﬁ\\ Atencao!

[ 4

@

@

Esse item deve ser ajustado de acordo com as peculiaridades do objeto
do PB/TR e as necessidades do érgdo demandante, principalmente no
que tange ao recebimento provisério e definitivo do objeto;

@

Caso haja necessidade de montagem ou instalacdo do objeto, estas
observacdes deverdo constar neste item, juntamente com as demais
informacdes pertinentes, como prazos, hordrios, condicdes para
execucdo do servico de montagem/instalacdo.

PRAZO DE EXECUCAO

10.0 prazo de execug¢do e o prazo de vigéncia do contrato
representam a mesma coisa?

N

r

A
A

N&o. O prazo de execucdo estd relacionado ao tempo necessdrio para a
conclusdo do objeto, enquanto o prazo de vigéncia estd relacionado a validade
do contrato e a consecucdo de todas as obrigacoes nele previstas.

Nos objetos cujas caracteristicas exijam a formalizacdo de instrumento de
confrato, sugere-se que na definicdo da vigéncia confratual ndo seja
considerado tdo somente o prazo necessdrio & execucdo do objeto licitado, mas
também outras obrigacdes que extrapolam a entrega dos servigcos, tais como a
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devolucdo da garantia, o termo de recebimento provisério e definitivo,
devolucdo da garantia contratual, etc.

Desse modo, faz-se prudente que o prazo de vigéncia seja sempre superior
Q0 prazo necessario & conclusdo do objeto.

APRESENTACAO DE AMOSTRAS

11.Como e quando deve ser exigida amostra?

A solicitacdo de amostras ou protdtipos objetiva averiguar as caracteristicas
do produto ofertado com as especificacdes estabelecidas no projeto

bdsico/termo de referéncia voltado as compras de bens de consumo e
permanentes.

Enfretanto, a utilizacdo de tal instrumento pelo érgdo demandante, como
toda excecdo, deverd ser pautada no principio da razoabilidade e justificada no
projeto bdsico/termo de referéncia, tendo em vista que implica custos adicionais
aos participantes da licitacdo.

Apesar de a Lei de Licitacdes ndo trazer expressamente a previsdo legal,
tem-se admitido a exigéncia de apresentacdo de amostras pelos licitantes com
fundamento no art. 43, IV e V, da Lei n°® 8.666/93.

Além da justificativa, deve-se tfambém estabelecer os critérios objetivos a
serem utilizados para andlise das amostras, bem como os prazos de
apresentacdo e recolhimento dos materiais.

Sobre a matéria, o TCU recomendou, por meio do Acdérddo 1168/2009
Plendrio, que "“adote em editais de pregdo critérios objetivos, detalhadamente
especificados, para avaliacdo de amostras que entender necessarias a apresentacdo.
Somente as exija do licitante classificado provisoriamente em primeiro lugar no
certame’.
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9 A amostra deverd ser solicitada apenas para materiqis que
precisam ser festados e analisados tecnicamente, desde que
ndo acarrete custos excessivos ao licitante (p. ex.. ndo é
razodvel se exigir amostra na aquisicdo de helicoptero);

9 A amostra poderd ser exigida desde que ndo possa ser
substituida por outros meios igualmente idéneos de verificacdo
(requisitos de habilitacdo ou, j&@ na fase do confrato,
acompanhamento e aprovacdo da producdo do objeto pela
Administracdo ou verificacdo no recebimento provisoério).

GARANTIA E ASSISTENCIA TECNICA

12.Deve constar no Projeto Bdsico?

-t

Geralmente exige-se apenas o prazo usualmente fornecido no mercado,
em conformidade com a pesquisa de precos realizada.

Este item s& deverd constar do Projeto bdsico/termo de referéncia se o
orgdo demandante entender ser conveniente e necessdario exigir um prazo
minimo de garantia de determinado produto ou servico superior Aquele
comumente disponivel no mercado. Deve-se entdo justificar tal exigéncia nos
autos, bem como sua previsdo no instrumento de contrato.

No caso de aquisicdo de bens passiveis de reparos, poderd ser exigida a
disponibilizacdo de rede de assisténcia técnica autorizada.
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@ Prazo de garantia superiores ao que o mercado oferece, normalmente
geram contratos mais onerosos & Administracdo Publica, por isso, a
necessidade de prazos especificos deve ser minuciosamente avaliada,
justificada e orcada.

CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

’i;(/‘ 13.0 que é preciso fiscalizar no Contrato?

E imprescindivel que na elaboracdo de Projeto Bdsico/Termo de
Referéncia contenha o maior nUmero de informacdes possiveis para nortear e
embasar as acdes do fiscal/gestor/comissdo fiscalizadora do Contrato.

No caso de a contratacdo de servicos envolver acdes que demandem
uma rotina de fiscalizacdo propria, o érgdo demandante deve descrevé-la neste
item.

O ¢6rgdo deve adaptar este item de acordo com as especificidades da
confratacdo (tipo de material, servico, local de prestacado, etc.).

e 2
/15@ Atengao.ll

@ A fiscalizacdo da execucdo contratual sé poderd ser realizada de forma
adequada por profissional com experiéncia na drea.

@ “E conferido ao Fiscal do Contrato, como profissional designado para
acompanhar e controlar a execucdo de determinado contrato, a
responsabilidade de, em primeira insténcia, defender o interesse publico.”
(Manual de Fiscalizacdo e Gestdo de Confratos — INPI)
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¢ "O acompanhamento e a fiscalizacdo eficiente e eficaz do contrato sdo
instrumentos imprescindiveis ao gestor na defesa do interesse publico.”
(Manual de Fiscalizacdo e Gestdo de Contratos — INPI)

“* Dica
© No sitio da SEPLAN (http://www.seplan.df.gov.br/planejamento-e-

orcamento/manuais/suag.html) estd disponivel a Cartilha do Executor de
Confratos, que norteia o trabalho a ser readlizado pelo
servidor/comissdo designada para este fim.

PARTICULARIDADES E NECESSIDADES DO ORGAO

14.Quais sdo as particularidades e necessidades do demandante?

® |

Esse item consta exclusivamente nos modelos (3 e 4) de projeto
bdsico/termo de referéncia voltados & contratacdo de servicos com utilizacdo de
mdao de obra.

A equipe responsavel pela elaboracdo do PB/TR deverd listar as condicoes
especificas da demanda do seu 6rgdo que ajudem os licitantes a identificar o
quantitativo de pessoal e insumos necessdrios para a perfeita execucdo dos
Servicos.

Cabe ressaltar que, sem o conhecimento preciso das particularidades e
das necessidades do 6rgdo demandante, os licitantes terdo dificuldade para
dimensionar perfeitamente sua proposta, o que poderd acarretar problemas
futuros na execucdo contratual, além do aumento de custos da contratacdo pois
0s riscos e incertezas tendem a ser precificados pelos licitantes.


http://www.seplan.df.gov.br/planejamento-e-orcamento/manuais/suag.html
http://www.seplan.df.gov.br/planejamento-e-orcamento/manuais/suag.html
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@ QOs elementos constantes do inciso XV do art. 15 da IN n® 02/2008 -
SLTI/MPOG (e suas alteracdes) poderdo auxiliar no levantamento das
particularidades e necessidades do érgdo demandante.

MATERIAIS PERTINENTES A EXECUCAO DOS SERVICOS

15.Quais os materiais necessdrios a execugdo dos servigos?

Caso os servicos contratados englobem também a disponibilizacdo de
materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios para execucdo dos servicos,

esta informacdo deverd constar claramente no projeto bdsico/termo de
referéncia.

Assim, deverd ser apresentada relacdo de materiais de consumo de uso
duradouro a serem disponibilizados para o érgdo demandante, bem como fixada
a previsdo da estimativa de consumo.

E preciso especificar previamente:

1- as quantidades previstas para consumo; e
2- a substituicdo dos materiais, quando necessdario.

INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

7;;@ Atencao! @f;'\

-~ -

As sancdes administrativas aos licitantes e contratados da Administracdo
que praticam ilicitos administrativos estdo previstas no art. 87 da Lei Federal n°
8.666/93 e no art. 7° da Lei Federal n° 10.520/02.
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A aplicacdo das referidas sancdes administrativas previstas nos citados
regramentos estd regulada, no dmbito do Distrito Federal, pelo Decreto n°
26.851/06.

Considerando que a previsdo de tais sangdes j& se encontra prevista nas
minutas-padrdo de editais da SULIC, faz-se desnecessdrio o seu detalhamento no
projeto bdsico/termo de referéncia.

VISTORIA

16.Facultativa ou obrigatoria?

A Lei de Llicitacdes e Contratos estabelece, de forma taxativa, os
documentos que podem ser exigidos pela Administracdo Publica para
habilifacdo dos licitantes, sendo qualquer exigéncia a mais configurada como
restritiva.

Porém, a Administracdo ndo estd obrigada a exigir o atendimento de todos
os requisitos previstos nos artigos 27 a 31 da Lei 8666/93 pois nem todas as
exigéncias previstas, conforme o caso, sdo passiveis de atendimento. Um
exemplo prdtico seria a realizacdo de vistoria no local da execucdo do objeto.

Segundo o entendimento do Tribunal de Contas da Unido, a exigéncia de
realizacdo de vistoria pelos licitantes deve ser feita em situacdes excepcionais,
devendo ser substituida por declaracdo de conhecimento das condicdes da
prestacdo de servicos:

“ abstenha-se de inserir em seus instrumentos convocatorios clausulas impondo a
obrigatoriedade de comparecimento ao local das obras quando, por sua limitacdo de
tempo e em face da complexidade e extensdo do objeto licitado, pouco acrescente acerca
do conhecimento dos concorrentes sobre a obra/servico, de maneira a preservar o que
preconiza o art. 39 caput, e § 1°, inciso I, da Lei 8.666/93, sendo suficiente a declaracdo
do licitante de que conhece as condicoes locais para a execucdo do objeto.” (Acérddo n°
983/2008-TCU-Plendrio)

A inclusdo desse item deve ser previamente examinada, vez que a
realizacdo de vistoria é facultativa e deve ser justificada no projeto bdsico/termo
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de referéncia, devendo tal necessidade, sempre que possivel, ser substituida pela
divulgacdo de fotografias, plantas, desenhos técnicos e congéneres.

Quando a descricdo detalhada do objeto for suficiente para o adequado
conhecimento das condi¢coes para a elaboracdo de uma proposta fidedigna, a
realizacdo de vistoria torna-se desnecessdria.

- ~ |
/'6@ Atencao!

@ A redlizacdo de vistoria nos processos de aquisicdo de bens & bastante
incomum. Porém, quando tratar-se de equipamentos com instalacdo e/ou
pecas de reposicdo, desde que devidamente justificada no Projeto
bdsico/termo de referéncia, poderd ser facultada a realizacdo de vistoria
técnica;

@ Nos casos excepcionais, onde for identificada a necessidade de vistoria, o
Projeto Bdsico/Termo de Referéncia deverd trazer contato da unidade
responsdavel pelo agendamento da vistoria, conforme sugestdo de texto
frazida nos modelos de PB/TR apresentados pela SULIC.

OBRIGACOES DA CONTRATADA E DA CONTRATANTE

17.0 que a empresa contratada e o orgdo contratante tém como
obrigagoes?

o

O projeto bdsico/termo de referéncia deverd especificar as prestacdes que
incumbem a cada parte (Confratante e Contfratada) e, além disso, todos os
deveres, ainda que acessorios - em especial aqueles especificos ao objeto, que
ndo integram normalmente os contratos administrativos, os quais s& serdo
aplicados se previamente estabelecidos.

E imprescindivel descrever as obrigacdes da contratada para resguardar a
plena execucdo das acdes e servicos a serem desenvolvidos, tais como registros,
conftroles e informacdes que deverdo ser prestados pela contratada.
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Cabe esclarecer que as obrigacdes, dispostas em cada um dos modelos
de projeto bdsico/termo de referéncia sugerido pela SULIC, sGdo as minimas
necessarias.

Desta feita, conforme as necessidades e/ou peculiares do orgdo
demandante e as especificidades dos materiais e/ou servicos a serem licitados,
poderd ser indispensavel que se incluam outros detalhes e/ou obrigacoes.

- ~ |
/'6@ Atencao!

@ Evite estabelecer prazos excessivos ou inexequiveis. Os prazos devem ser
sempre pautados na razoabilidade, nas condicdées comumente praticadas
Nno mercado ou na necessidade fundamentada da Administracdo.

DESCRICAO DAS TAREFAS BASICAS

18.Por que constar no Projeto Bdsico/Termo de Referéncia?

‘

A descricdo das tarefas bdsicas estd diretamente relacionada ds
especificidades do servico a ser contratado e 4a readlidade do 6rgdo
demandante.

As tarefas a serem desenvolvidas pela contratada e a respectiva rotina de
execucdo devem ser minuciosamente detalhadas, tendo em vista que somente
poderd ser exigido o cumprimento das atividades que tfenham sido
expressamente elencadas no projeto bdsico/termo de referéncia.

Tais informacdes confribuem positivamente na fiscalizacdo do futuro
confrato e na correta elaboracdo das propostas dos licitantes.

Embora sejaom tarefas especificamente atreladas a servicos confinuos
executados mediante disponibilizacdo de mado-de-obra, podem servir como
parémetro, no que couber, para que o érgdo demandante elabore a descricdo
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das tarefas bdsicas de servicos ndo continuos e de sua respectiva rotina de
execucado.

" Dica

@ A IN 02/2008-SLTI/MPOG, e suas alteracdes, tfraz em seus Anexos relacdo

detalhada das tarefas bdsicas que compdem os servicos de limpeza e
conservacado e vigildncia. Contudo, podem servir como pardmetro, no
qgue couber, para elaboracdo das tarefas bdsicas de servicos ndo
continuos e de sua respectiva rotina de execucdo.

INFORMAGOES COMPLEMENTARES

19.0 que mais é preciso informar?

Este campo ndo é obrigatdrio e deverd ser utilizado somente quando for
necessdrio acrescentar informacodes adicionais relevantes, como por exemplo,
sobre treinamento, manuseio de equipamentos, certificacdo/ norma técnica
para comercializacdo, estoque ou producdo de materiais/ equipamentos e
outras que o demandante entender necessdarias.

| QUALIFICACAO TECNICA

cx
\,"’! 20.0 que é qualificagdo técnica na licitagdo?

/

> 7]
J/ﬁt
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Qualificacdo Técnica é a documentacdo comprobatéria da aptiddo
operacional das empresas na execucdo do objeto ou de objeto semelhante.
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Essa documentacdo é a comprovacdo que a Administracdo Publica
precisa para certificar que o licitante estd qualificado para executar o objeto da
licitacdo.

O art. 30 da Lei 8.666/93 fixa limites as exigéncias relativas a qualificacdo
técnica.

O Tribunal de Contas da Unido, por meio da SUmula n° 263, asseverou que
“Para a comprovacao da capacidade técnico-operacional das licitantes, e desde que
limitada, simultaneamente, as parcelas de maior relevancia e valor significativo do
objeto a ser contratado, é legal a exigéncia de comprovacado da execucdo de quantitativos
minimos em obras ou servigos com caracteristicas semelhantes, devendo essa exigéncia
guardar proporc¢do com a dimensao e a complexidade do objeto a ser executado”.

As condicdoes detalhadas a respeito desta matéria sdo tratadas
detalhadamente no corpo do Ato Convocatdério (Edital), ndo havendo, portanto,
a necessidade de reproducdo do art. 30 da Lei 8.666/923 no projeto bdsico/termo
de referéncia.

O Tribunal de Contas do Distrito Federal, por meio da Decisdo n° 781/2011,
decidiu: “(...) II. alertar (...) para que observe, quando da reabertura da (...), a
necessidade de: (...) b) quanto a qualificacdo técnico-operacional, rever os quantitativos
minimos exigidos no edital e nos demais certames que vier a promover, de forma que
representem no maximo 50% do total de cada item mais relevante do servico, salvo em

casos _excepcionais, quando houver_justificativa fundamentada, em observancia ao

disposto no art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, c/c os arts. 3°, § 1°, inciso I, e 30,
inciso II, da Lei n° 8.666/93”. (grifamos)

Portanto, o requisitante deverad se limitar a informar no projeto bdsico/termo
de referéncia, salvo as devidas excecodes porventura existentes, as respostas para
as perguntas que se seguem:

1- A definicdo do percentual (ex.: 10%, 20%, 30% ..., 50%) relativo a parcela
de maior relevncia do objeto a ser licitado a ser exigido para
comprovacdo da capacidade técnica mediante apresentacdo de
atestado, ou seja, qual a quantidade (de itens e/ou servicos) j&
executada pelos licitante deverd ser comprovadamente demonstrada
visando aferir a capacidade de atender as exigéncias técnicas exigidas
na licitacdo?

2- H& a necessidade de o licitante dispor, quando da assinatura do
contrato, de profissional responsavel técnico devidamente registrado no
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Conselho Profissional correspondente a parcela de maior relevancia do
objeto a ser licitado? Qual formacdo/perfil profissional? Por qué?

| ' Atengao!
{ °

9 A exigéncia de percentual superior a 50 % (cinquenta por cento) da
parcela de maior relevéncia do objeto a ser licitado devera ser
obrigatoriamente fundamentada nos autos, conforme preceitua o
TCDF na citada Decisdo (781/2011).

@ Na justificativa de que se trata o item anterior deve estar claramente
demonstrada e fundamentada nos autos a relacdo de causalidade
enfre o percentual exigido e a garantia de alcance do objetivo da
contratacdo.

FONTES DE PESQUISA

21.De onde foram tiradas as informagdes contidas no Projeto
e Bdsico/Termo de Referéncia?
?&

Neste item deve ser indicado, sempre que possivel, as fontes de pesquisa
utilizadas para elaboracdo do projeto bdsico/termo de referéncia, tais como
outros projetos bdsicos similares, legislacdo pertinente, jurisprudéncia,
obras/autores, sites especializados, artigos publicados, enfre outros.

E de suma importéncia que o grupo de elaboracdo mantenha-se bem
informado quanto as disposicoes legais e suas alteracdes referentes ao objeto e a
confeccdo do documento, assim como as boas prdticas do mercado.
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EQUIPE DE ELABORAGCAO DO DOCUMENTO

~ ‘-‘ 22.Quem participou da elaboragdo do Projeto Bdsico/Termo de
Referéncia?

E necessdrio constar a identificacdo (nomes, matriculas e respectivos
cargos) dos responsaveis pela elaboracdo do Projeto Bdsico/Termo  de
Referéncia, os quais deverdo datar e assinar o referido documento, rubricando
todas as folhas.

Insta ressaltar que, na elaboracdo do Projeto Bdsico/Termo  de
Referéncia, a participacdo de todos os setores envolvidos na
aquisicdo/contratacdo, assim como dos executores/fiscais do objeto, sempre que
possivel, & de grande valia.

“Os setores envolvidos (todos, sem excecdo) pelo objeto devem, quando for caso,
participar da elaboracdo do Projeto Bdasico, porquanto as informacgdes que serdo
condensadas no respectivo documento sdo informacoes muitas vezes difusas, ndo
encontradveis ou detectdveis por um tinico setor de uma estrutura administrativa’?

APROVACAO DO PROJETO BASICO

23.Quem aprova?

Nos termos do art. 7° da Lei n® 8.666/1993, e do art. 9° do Decreto n°
5.450/2005, o projeto bdsico/termo de referéncia deverd conter aprovacdo
expressa da autoridade competente acerca do objeto, suas especificacoes
técnicas e condicdes de participacdo.

2 (Trecho retirado do livro Termo de Referéncia).
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24.Mas quem é a “autoridade competente”?

Marcal Justen Filho, no livro Comentdrios a Lei de Licitacdes e Contratos
Administrativos, destaca a responsabilidade do gestor publico pela autorizacdo
do projeto bdsico/termo de referéncia:

“Sera competente para aprovar o projeto basico a autoridade competente para
determinar a contratacdo da obra ou do servico a que tal projeto se refere".

"Nenhuma licitacdo para obras e servicos pode fazer-se sem projeto basico (ou
equivalente, quando o objeto ndo envolver atividade de engenharia). Mas é insuficiente a
mera elaboracdo do projeto basico. Faz-se necessaria sua aprovacgdo, por ato formal e
motivado da autoridade competente, a qual devera avalia-lo e verificar sua adequacdao
as exigéncias legais e aos interesses supraindividuais. A autoridade, ao aprovar o
projeto, responsabiliza-se pelo juizo de legalidade e de conveniéncia adotado”.



GUIA PARA ELABORACAO DE PROJETO BASICO/ TERMO DE
REFERENCIA

Dicas Importantes!

Ao concluir a elaboracédo do seu projeto bdsico/termo de referéncia, revise-o
com atencdo, observando se ndo contém excessos, falhas, ou
direcionamento de marcas ou fornecedores.

Certifique-se ainda se contém todas as informacdes determinadas pela Lei
Geral e regramentos especificos para cada caso.

Se estiver inseguro, busque opinides de quem entende do assunfo, de outros
colegas que tenham experiéncia em instrucdo de oufros processos de
contfratacdo ou ainda da Coordenacdo de Atendimenfo e Apoio ao
Demandante da SULIC.

Outras fontes de orientac@o sé@o as ordens de servicos anualmente expedidas
pela Subsecretaria de Licitagcdes e Compras que, além de estabelecerem o
calenddrio de recebimento de processo de compras, apresentam, de forma
detalhada, os critérios a serem observados pelos orgdos requisitantes na
instrucdo de seus processos.

Coordenacdo de Estudos, Padronizagcé@o e Catalogagdo.
Subsecretaria de Licitagées e Compras
Secretaria de Estado de Planejamento e Orcamento
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Fundamentacao Legal

e Lei8.666, de 21 de junho de 1993; &
e Decreton®3.555, de 2000; 4
e Decreto n° 5.450, de 2005; M
e Decreto n®34.509, de 10 de julho de 2013; U

=

»

e SUmula n® 177 do Tribunal de Contas da Unido;

e Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 30 de abril de 2008, e suas alteracoes.
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http://www.inpi.gov.br/images/stories/downloads/pdf/manualfiscal.pdf
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