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INTRODUCAO

O Termo de Referéncia ou Projeto Béasico é o instrumento de gestao
estratégica que determina o sucesso ou insucesso de uma contratacao publica.

E possivel comprar com qualidade no servico publico. Para tanto é
necessario especificar bens, servicos e obras de forma clara, descritos em
Termos de Referéncia ou Projetos Basicos bem elaborados que possam resultar
em contratacdes eficazes.

Diante da dificuldade dos gestores publicos em confeccionar um Termo de
Referéncia ou Projeto Basico que garanta a eficiéncia econémica e juridica do
processo licitatério e do contrato, a proposta é orientar o gestor publico na
elaboracao deste instrumento de forma pratica, facilitando a sua compreensao.

Sem a pretensao de esgotar o assunto, a cartilha tem uma linguagem
simples e direta e € uma das iniciativas do TCEMG para o aprimoramento das
contratacoes, contribuindo para aboa governanca publica, que impde a eficiéncia
administrativa e a economicidade do gasto publico.



O QUE E UM TERMO DE REFERENCIA
OU PROJETO BASICO?

O Termo de Referéncia ou Projeto Basico € um instrumento obrigatério
para toda contratacio (seja ela por meio de licitacao, dispensa, inexigibilidade e
adesdo a ata de registro de precos), sendo elaborado a partir de estudos técnicos
preliminares e devendo reunir os elementos necessarios e suficientes, com nivel
de precisao adequado para caracterizar o objeto, bem como as condicoes da
licitacao e da contratacao.

Considera-se, pois, que o referido instrumento é o documento que contém
informacodes obtidas a partir de varios levantamentos feitos em relacao ao
objeto a ser contratado, o que permite dizer que possui os “cddigos genéticos”
das contratacoes pretendidas pela Administracao Publica.

Assim, o documento em analise tem por fim guiar o fornecedor na elaboracao
da proposta, bem como orientar o pregoeiro ou a Comissao de Licitacao no
julgamento das propostas.




QUEM E O RESPONSAVEL PELA
ELABORACAO DO TERMO DE
REFERENCIA OU PROJETO BASICO?

A doutrina entende que a elaboracao do Termo de Referéncia ou Projeto
Basico é de competéncia multissetorial, tendo em vista que este instrumento
deve ser elaborado por profissionais que possuem a expertise suficiente para
desenhar o objeto da licitacdo. Dessa forma, atendera melhor aos anseios da
Administracao Publica e terd maiores chances de promover uma contratacao
satisfatdria, em seu mais amplo aspecto.

O referido instrumento é inerente a fase interna ou preparatéria da
contratacdo, pois é nele que o setor requisitante define o objeto que a
Administracao Publica precisa contratar. Por esse motivo, o gestor responsavel
pela elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, que neste trabalho
serd denominado de “setor requisitante”, pode ser responsabilizado pelos erros
decorrentes de tal instrumento.

Se a demanda do 6rgao for solicitada por varios “setores demandantes”,
caberd ao “setor requisitante” uniformizar essas demandas em um Uunico
instrumento (Termo de Referéncia ou Projeto Basico).



COMO DEFINIR O INSTRUMENTO

e Sera utilizado TERMO DE REFERENCIA se a modalidade li-
citatéria for o pregao (presencial ou eletrénico), conforme

Diagndstico Decreto Estadual n. 44.786/08.
Aa DM aANa

® Se a modalidade licitatoria for o Convite, a Tomada
de Precos ou a Concorréncia, o instrumento de ges-
tdo é o PROJETO BASICO.

I;r:frgr]gniiea e Nos casos de contratacdo direta (dispensa e inexi-
ou Projeto gibilidade de licitacdo), o instrumento também é o
Basico PROJETO BASICO (art. 7°, §9°, Lei n. 8.666/93).

e O Sistema de Registro de Precos - SRP
Gerenciamento r]éo constitui modalidade de licitacao.
do Contrato E um procedimento a ser utilizado nas
modalidades concorréncia (art. 15, Il e
§3°, 1, Lei n. 8.666/93) e pregio (art. 11
da Lei n. 10.520/02) para aquisicao fu-
tura e eventual de produtos, bens e ser-
vicos frequentes. Nao deve ser utiliza-
do nas seguintes hipdteses: a) aquisicio
de objetos de dificil padronizacao; b) os
guantitativos nao forem suficientes para
proporcionarem ganho em economia de
escala; ¢) aquisicdo de produtos, bens ou
servicos eventuais.

Contrato




CONCEITO DE PREGAO

O pregao é a modalidade de licitacao publica que visa a disputa pelo
fornecimento de bens ou pela prestacao de servicos comuns, ou seja, cujos
padroes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos no
edital, por intermédio de especificacdes usuais praticadas no mercado. Sendo
assim, o pregao nao prescinde de requisitos minimos de qualidade. A disputa é
feita por meio de proposta escrita, permitindo-se aos licitantes a alteracao dos
precos por meio de lances sucessivos, verbais ou eletrénicos, em sessao publica
presencial ou virtual, o que permite a reducdao do valor da proposta para se
alcancar o “menor melhor preco”.

E importante registrar que se pode adotar as demais modalidades
(concorréncia, tomada de precos e convite) para contratacoes de bens e servicos
comuns. Todavia, a modalidade pregao se mostra mais vantajosa em razao da
celeridade e otimizacao processual, sendo, portanto, mais eficiente.

5.1 - Classificacao de Bens e Servicos Comuns exemplificados no
Anexo do Decreto Estadual n. 44.786/08

BENS COMUNS

1 Bens de Consumo
1.1 Agua Mineral
¢ 1.2 Combustivel e Lubrificante
1.3 Gas
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¢ 1.4 Género Alimenticio
¢ 1.5 Material de Expediente
¢ 1.6 Material Hospitalar, Médico e de Laboratério
¢ 1.7 Medicamentos, Drogas e Insumos Farmacéuticos
¢ 1.8 Material de Limpeza e Conservacao
¢ 1.9 Oxigénio
2 Bens Permanentes
¢2.1 Mobiliario
¢ 2.2 Equipamentos em geral
¢ 2.3 Utensilios de uso geral
¢ 2.4 Veiculo Automotivo em geral

¢2.5 Microcomputador de Mesa ou Portatil (notebook), Monitor de Video e
Impressora

SERVICOS COMUNS

1 Servicos de Apoio Administrativo

2 Servicos de Apoio a Atividade de Informatica
¢2.1 Digitacao
¢ 2.2 Manutencao

3 Servicos de Assinaturas
3.1 Jornal

3.2 Periddico
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¢ 3.3 Revista
¢ 3.4 Televisao via satélite
¢ 3.5 Televisao a cabo
4 Servicos de Assisténcia
4.1 Hospitalar
4.2 Médica
¢4.3 Odontologica
5 Servicos de Atividades Auxiliares
¢5.1 Ascensorista
¢ 5.2 Auxiliar de Escritorio
¢ 5.3 Copeiro
5.4 Garcom
¢5.5 Jardineiro
¢ 5.6 Mensageiro
¢5.7 Motorista
¢ 5.8 Secretaria
¢ 5.9 Telefonista
6 Servicos de Confeccao de Uniformes
7 Servicos de Copeiragem
8 Servicos de Eventos
9 Servicos de Filmagem

10 Servicos de Fotografia
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11 Servicos Graficos

12 Servicos de Hotelaria

13 Servicos de Jardinagem

14 Servicos de Lavanderia

15 Servicos de Limpeza e Conservacao

16 Servicos de Locacao de Bens Moveis

17 Servicos de Manutencao de Bens Iméveis
18 Servicos de Manutencao de Bens Moveis
19 Servicos de Remocao de Bens Méveis
20 Servicos de Microfilmagem

21 Servicos de Reprografia

22 Servicos de Seguro Saude

23 Servicos de Degravacao

24 Servicos de Traducao

25 Servicos de Telecomunicacoes de Dados
26 Servicos de Telecomunicacoes de Imagem
27 Servicos de Telecomunicacoes de Voz

28 Servicos de Telefonia Fixa

29 Servicos de Telefonia Movel

30 Servicos de Transporte

31 Servicos de Vale Refeicao

32 Servicos de Vigilancia e Seguranca Ostensiva
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33 Servicos de Fornecimento de Energia Elétrica

34 Servico de Aperfeicoamento, Capacitacao e Treinamento

35 Servico de Leiloeiro, cuja taxa de comissao sera estipulada em edital
36 Servicos de Fornecimento de Combustivel

37 Servicos de Gas Natural

38 Servicos de Gas Liguefeito de Petroleo

39 Servicos de Engenharia Comuns

40 Servicos de Manutencao de Ar Condicionado

41 Servicos de Manutencao de Elevadores

42 Servicos continuos de Passagem Aérea

14



m O PLANEJAMENTO

Antes de elaborar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico, o “setor
requisitante” deve planejar a contratacao, pois o planejamento visa otimizar
o dispéndio dos recursos publicos, garantindo a aquisicio com qualidade,
o aumento da competitividade e a reducao dos gastos publicos. O dever de
planejar esta intrinsecamente constituido no Principio da Eficiéncia.

Para tanto, o “setor requisitante” deve responder os seguintes
guestionamentos, que darao suporte a justificativa da contratacao:

O que contratar? Quando contratar?
Por que contratar? Existe outra opcao para atender a
demanda?

Para que contratar?

. 4 i ?
Para quem se contrata o objeto? Ha recursos suficientes?

Como contratar? Quais as opcoes legais disponiveis?

Adquirir o bem ou contratar como
servico?

Quanto contratar?

15




REFLEXOES SOBRE O PLANEJAMENTO

Planejar uma contratacao nao se resume apenas em elaborar o edital, uma
vez que este depende da elaboracao do Termo de Referéncia ou do Projeto
Basico, instrumento que integra e é anexo do edital, nos termos do art. 7°,
§10, |, Decreto Estadual n. 44.786/08, e art. 40, §2° Il, Lei n. 8.666/93,
respectivamente.

Problemas no planejamento podem ocasionar:
obras mal construidas;
compras erradas;
objetos de qualidade inferior;
falta de material;
mal dimensionamento do produto;
desperdicio de dinheiro publico;
condicoes de armazenamento inadequadas;

risco de procedimentos licitatérios ilegais e, consequentemente, contratacoes
ilegais e rescisao;

prazos mal definidos.

Com efeito, é importante privilegiar o planejamento da contratacao e a fase
interna da licitacdo, com vistas a otimizacdo da fase externa, pois o sucesso
desta depende, primordialmente, da eficacia daquelas.

16



FINALIDADES DO TERMO DE
REFERENCIA OU PROJETO BASICO

Demonstrar as necessidades da Administracao;

Especificar o objeto, conforme especificacdes usuais no mercado (diligenciar
perante os fornecedores);

Avaliar o custo financeiro da contratacdo (a referéncia de preco é uma
estimativa prévia);

Orientar a formulacao da proposta pelo licitante;

Balizar a cotacao de precos;
Orientar o pregoeiro e a Comissao de Licitacao na sessao publica da licitacao;

Orientar o recebimento do material ou do servico;

Orientar o gerenciamento e a fiscalizacao da execucao do contrato.

17




COMO ELABORAR O TERMO DE
REFERENCIA OU PROJETO BASICO?

A elaboracao de um Termo de
Referéncia ou Projeto Basico se
equipara ao trabalho de um alfaiate,
gue é o profissional especializado na
arte da criacdo de roupas, de forma
artesanal e sob medida, ou seja,
personalizada, sem se ater ao modelo
e tamanho padrdo.

Nesse sentido, o Termo de
Referéncia ou Projeto Basico dever
ser elaborado de acordo com cada
demanda, ou seja, o “setorrequisitante”
deve moldar o instrumento no corpo
do objeto.

18



10

O QUE DEVE CONTER NO TERMO DE
REFERENCIA OU NO PROJETO BASICO?

As especificacoes e instrucoes que se seguem constituem paradigmas para

a adocao de boas praticas recomendadas pela Coordenadoria de Licitacées ao
“setor requisitante”.

As decisdes do Tribunal de Contas da Unido (TCU) servem de orientacdo no

ambito do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (TCEMG).

ESPECIFICACOES:

Indicacao do objeto;

Justificativa
contratacao;

(motivacdo) da

Especificacao do objeto;
Requisitos necessarios;

Critérios de aceitabilidade da
proposta (no caso de amostra,
folder e catalogo);

Critérios de aceitabilidade do
objeto (recebimento do objeto);

Estimativadevalordacontratacao
e dotacdo orcamentaria e
financeira para a despesa;

Condicoes de execucao (métodos,
estratégias e prazos de execucao
e garantia);

19

Obrigacoes das partes envolvidas
(contratada e contratante);

Gestao do contrato;
Fiscalizacao do contrato;
Condicoes de pagamento;
Vigéncia do contrato;
Sancdes contratuais;
Condicoes gerais;

Orcamento detalhado estimado
em planilha com preco unitario e
valor global;

Cronogramafisico-financeiro
(se for o caso).




DEFINICAO DO OBJETO:

Deve ser de forma precisa, suficiente e
clara, vedadas as especificacbes que, por
excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias,
limitem ou frustrem a competicao, além de
configurar a pratica de ato antieconémico.

Andlise das possibilidades do mercado.

A definicao do objeto deve ser sucinta, uma
vez que esta consta do “aviso de licitacao”.
Por sua vez, a especificacao do objeto traz o
detalhamento do objeto a ser licitado.

ESPECIFICACAO DO OBJETO:

A especificacdo nao pode ser tdo sucinta,
de forma a suprimir informacodes ou detalhes
que influenciam no valor da proposta,
nem exagerada a ponto de direcionar o
certame. Assim, ndo se pode transcrever as
especificacoes técnicas de manuais e nem
mesmo de folders/catdlogos explicativos,
sob pena de direcionamento do certame
para determinada marca ou produto.

Verificar as condicdes do objeto, como
necessidade de instalacdo e montagem,
incluindo ou ndo, o fornecimento de
materiais e mao de obra.

Todo material que servir de referéncia para
a especificacdo do objeto deve ser juntado
ao TR ou PB.

® Dispositivos legais:
Art. 40, |, Lei n. 8.666/93;
Art. 3° Il, Lei n. 10.520/02;
Art. 7°, 1, Lei n. 14.167/02;

Art. 6°, |, “b”, Decreto Estadual
n. 44.786/08.

= Decis6es do TCEMG:
Consulta n. 849.726, 12/06/13;
Denuncia n. 898.402, 21/05/14;
Dendncia n. 932.521, 15/12/15

= Dispositivos legais:
Art. 6°, IX, Lei n. 8.666/93;
Art. 7°,82° Lein. 8.666/93;
Art. 15, 87°, 1, Lei n. 8.666/93.
= Decisao do TCEMG:

Consulta n. 862.995,06/03/13
(especificacado técnica do servico).

20



J 10.1 - OBJETO (continuacio)

PROVIDENCIAS IMPORTANTES:

= Verificar as condicdes de mercado, como
prazo de validade do produto.

= Verificar os padroes tecnolégicos vigentes
para o produto ou servico, para evitar a
aquisicado de produto “fora de linha” ou de
dificil manutencdo por falta de pecas de ®Decisdodo TCEMG:

reposicao. Denuncia n. 912.181, 18/08/15 (prazo de

= Muitas vezes, além de descrever o Validade).
produto que se quer, pode ser de muita

valia descrever o produto que nao se quer,

mediante justificativa.

= Verificar leis, decretos, regulamentos,
portarias e demais atos normativos aplicaveis
ao objeto.

= Dispositivos legais:
Art. 15, 87°, 1, Lei n. 8.666/93;
Art. 25, 1, Lei n. 8.666/93.

MARCA:
= E vedado especificar marca.

MARCA COMO REFERENCIA:

= E admitida a indicacio de marca, em = Dispositivos legais:

carater excepcional, como parametro Art. 7° § 5° Lei n. 8.666/93:
de qualidade e para tornar menos érida B ’ T ’
a tarefa de descrever o objeto que se  Art.15,87°1, Lein. 8.666/93;
escolheu, cabendo a justificativa de ordem  Art 25 | Lein. 8.666/93:
técnica. Podera haver referéncia a marcas
para melhorar a especificacio, seguida das  Art. 7°, §2° Decreto Estadual
expressdes: “ou equivalente”, “ou similar” e 44.786/08.

“ou de melhor qualidade”, hipéteses em que = Decisio do TCEMG:

o edital podera dispensar a apresentacao de

amostra, se a oferta do produto recair sobre Clomelie i BA T2, L2R0ed e
as marcas indicadas.
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EXCLUSAO DA MARCA:

E possivel excluir determinada marca,
mediante justificativa técnica e laudo  Art. 7° 84°, Decreto Estadual
técnico, de forma a demonstrar que amarca  n. 44.786/08.
€ inadequada para a administracao publica.

PADRONIZACAO DA MARCA:

E aceitavel a escolha da marca, frente ao
principio da padronizacdo, para atender = Dispositivo legal:
as caragterlshcas tecnlca}s. un|~formes Art. 15, |, Lei n. 8.666/93.
estabelecidas  pela  Administracdo e, o
quando for o caso, atender as condicdes de ™ Decisdes do TCEMG:
manutencao, assisténcia técnica e garantia  Consulta n. 849.726, 12/06/13:
existentes. Deve ser instaurado processo ..
administrativo de padronizacido da marca Dendncia n. 944.757,19/11/15.
no servico publico antes da contratacdo do
objeto.

QUANTITATIVO DO OBJETO:

Definir previamente o quantitativo a ser
demandado pela administracao publica, que
deve ser pautado no histoérico de utiligagéo = Orientacio da CGU:
do objeto, o que comprova a necessidade
da ContratagéO, além de ter um peso na (http://WWW.Cgu.gOV.br/DUblicacoeS/
formulacdo do preco, em razio de uma maior ~ CartilhaGestaoRecursosFederais/
ou menor economia de escala- Deﬁnigéo ArquiVOS/SiStemaRegistroPreCOS.pdf.
exata dos quantitativos, vedada a expressio  Acesso em 16/03/ 2014).

“aproximadamente”. = Decisdo do TCEMG:

Sistema de Registro de Precos: a  Denncian. 876.368,11/12/15.
Administracdo Publica deve definir, ainda

que de forma estimada, as quantidades
gue poderao vir a ser adquiridas durante a
validade da ata de registro de precos.

= Dispositivo legal:
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J 10.1 - OBJETO (continuacio)

CRITERIOS OBJETIVOS DE
SUSTENTABILIDADE:

= Licitacdo sustentavel é aquela que
considera os fatores econdmicos, sociais
e ambientais em todos os estagios do  Arts. 170 e 225, CF/88,;

processo de contratacao, transformando O Art. 3° caput, Lei n. 8.666/93:

poder de compra do Estado em instrumento

de protecio ao meio ambiente e de Art. 2°, Decreto Estadual n. 46.105/12.

desenvolvimento econémico e social. Isso = Decisio do TCEMG:
revela a funcao social da licitacao. Dendncia n. 912.181, 18/08/15.

m Dispositivos legais:

* No momento da definicio do objeto, a
Administracao deve observar os padroes de
sustentabilidade.

OBJETO DIVISIVEL: = Dispositivo legal:

= Impde o parcelamento do objeto e, por  Art.23,881° e 2° Lein. 8.666/93.
conseguinte, a adjudicacao por item, desde 4 pecisdes do TCEMG:
gue nao haja prejuizo para o conjunto ou

perda de economia de escala. Enunciado de Sumula n. 114;
= Por ser o parcelamento a regra, deve haver  Licitacdo n. 838.116, 26/08/14;
justificativa quando este nao for adotado Denuncia n. 886.166, 02/02/16.

SUJEICAO AS NORMAS TECNICAS:  Dispositivos legais:

= E obrigatéria a exigéncia e aplicacido dos Art. 6°. X. Lei n. 8.666/93:
requisitos minimos de qualidade do objeto, Y o ’
utilidade, resisténcia e seguranca. Aplica-se ~ Art. 7°,85° 1V, Decreto Estadual
tanto para obras quanto para outros objetos.  N- 44.786/08.

E preciso citar as normas técnicas aplicaveis & Decisio do TCEMG:

ao objeto e divulgadas por 6rgaos oficiais ..

competentes (Ex.: ABNT e INMETRO). Dendincia n. 912.181, 18/08/15.
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B 10.2 - JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

MOTIVACAO:

= Justificativa acerca da necessidade,
conveniéncia e oportunidade da contratacao
pelo setor demandante. O principio da
motivacao determina que a Administracao
deve justificar todos os seus atos,
apresentadas as razdes que o fizeram decidir ~ Art. 15, 87°,1I, Lei n. 8.666/93;
sobre determinados fatos. Art. 3°, I, Lei n. 10.520/02.

= Dispositivos legais:

= E preciso justificar a natureza comum do = Decisdes do TCEMG:

objeto, uma vez que so é possivel adotar a ..
modalidade pregao se o objeto for comum. Denl.mcui n.812.494,02/12/14
(motivacao);

Denuncia n. 838.977,19/11/13
(consorcio);

Edital de Licitacdo n. 958.114, 15/10/15
(consoércio).

= E preciso justificar o quantitativo do
objeto, o que comprova a necessidade da
contratacao.

= E preciso justificar a vedacdo a participacdo
de empresas em consoércio.
= E preciso motivar a opcdo pela contratacio

direta (dispensa e inexigibilidade),
demonstrando o atendimento dos requisitos

legais.
APROVACAO PELA AUTORIDADE = Dispositivo legal:
COMPETENTE: Art. 82, |, “a” Decreto Estadual

= As justificativas, de ordem técnica ou ™ 44.786/08.
nao, devem ser ratificadas (aprovadas) pela = Decisdo do TCEMG:

autoridade competente. Dendncia n. 812.182, 02/12/14.
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J 10.2 - JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO (continuacio)

CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE:

= Na definicio do objeto, a administracao
publica deve optar por produtos/bens
de menor impacto ambiental, de forma a
garantir a observancia da promocao do
desenvolvimento nacional sustentavel.
Deve ainda examinar a incidéncia, no caso
concreto, das diretrizes, critérios e praticas  Resolucdo n® 4, de 15 de dezembro de

de sustentabilidade. 2010, que aprova a criacao do PBACV.
= A adocio de uma medida “ecologicamente ® Decises do TCEMG:
correta” ndo deve ser tomada a qualquer  Dengncia n. 832.383, 25/08/15:

custo, se nao for vantajosa para a ..
administracdo publica e se comprometer o Dendncia n. 912.181, 18/08/15.

carater competitivo do certame.

= Roteiro de boas praticas:

= Qualquer exigéncia de sustentabilidade
deveserjustificada, devendo serapresentado
o fundamento legal da exigéncia e ter
pertinéncia com o objeto a ser contratado.
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CONDIGOES DE HABILI'I:ACAO PARA
PARTICIPAR DA LICITACAO:

Exigéncia de documentos especificos,
de conhecimento do “setor requisitante”,
relativos a qualificacao técnica e qualificacdo
econdmico-financeira.

REGISTRO:

z

E necessario o registro ou inscricao
da empresa em entidade profissional
competente, como CREA, OAB, CAU, etc.

VISITA TECNICA:
Em regra é facultativa.

A obrigatoriedade decorre da extensao e
complexidade do objeto, o que tem que ser
justificado pela Administracao.

E vedada a previsdo de data Unica para
visita técnica, para evitar o conluio entre os
licitantes.

Cabe ao licitante definir a pessoa que
ird realizar a visita técnica, ndo cabendo a
Administracao exigir que seja o responsavel
técnico.

Independentemente da visita técnica, os
projetos de engenharia e arquitetura deverao
ser disponibilizados para os licitantes.

= Dispositivos legais:
Arts. 27 a 31, Lei n. 8.666/93;
Art. 15, Lein. 20.826/13.

= Decisoes do TCEMG:
Consulta n. 863.637,05/09/12;
Consulta n. 862.995, 06/03/13.

= Dispositivo legal:
Art. 30, |, Lei n. 8.666/93.

= Dispositivo legal:
Art. 30, I, Lei n. 8.666/93.
m Decisoes do TCEMG:

Dendncia n. 859.144,27/08/13
(definicdo da pessoa para realizar a visita
técnica );

Denuncia n. 801.288, 05/11/15 (data
Unica da visita técnica e definicdo da
pessoa);

Dendncia n. 958.982, 11/12/15 (data
Unica da visita técnica e definicao da
pessoa);

Edital de Licitacdo n. 958.114, 15/10/15
(definicdo da pessoa para realizar a visita
técnica);

Edital de Licitacdo n. 886.044,02/12/14
(definicao da pessoa para realizar a visita
técnica).
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B 10.3 - REQUISITOS NECESSARIOS (continuacio)

QUITAGCAO JUNTO A ENTIDADE
PROFISSIONAL COMPETENTE:

= E vedada a exigéncia de quitacio junto 3
entidade profissional competente, tanto
para o responsavel técnico quanto para a
empresa, mas € permitida a exigéncia de
regularidade.

CERTIFICADOS DE QUALIDADE:

= Se necessario, os certificados de qualidade
podem ser exigidos como requisitos de
pontuacdo em licitacdo do tipo “técnica
e preco”, observada a razoabilidade da
valoracao da nota. Neste caso, a exigéncia
de certificacio de produtos deve ser
acompanhada de justificativa plausivel e
fundamentada em parecer técnico, sob pena
de infringir os principios que norteiam o
procedimento licitatorio.

* Ndo podem ser exigidos como requisitos
de habilitacdo no processo licitatério (a
exemplo da ISO). Nas contratacoes de Tl (ou
TIC) ndo se pode exigir certificacdo MPS-
BR, CMMI e SPICE-ISO/IEC 15504 e outras
do género

REGISTROS E LICENCAS:

= SO podem ser exigidos se obrigatorios por
lei.
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= Decisao do TCU:
Acérdao n. 473/2004 - Plenario.
= Decisées do TCEMG:
Denuncia n. 801.288, 05/11/15;
Denuncia n. 879.623, 26/03/15.

= Dispositivo legal:
Art. 30, §5°, Lei n. 8.666/93.

= Decisdes do TCEMG:
Enunciado de Sumula n. 117;
Consulta n. 862.995, 06/03/13;

Cartilha: Manual de Boas Praticas em
Licitacao para Contratacao de Sistemas de
Gestao Publica.

m Decisdo do TCEMG:

Denuncia n. 851.044, 10/11/15
(Certificado de Licenciamento
Ambiental ou Autorizacdo Ambiental de
Funcionamento).




ATESTADOS DE CAPACIDADE TECNICA:

Pode ser exigido atestado de qualificacdo
técnico-profissional e atestado de
qualificacao técnico-operacional (da
empresa).

A comprovacdo da aptiddo para
desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades
e prazos com o objeto da licitacdo sera feita
por meio de atestados fornecidos por pessoa
juridica de direito publico ou privado.

Via de regra, ndo pode ser exigido nimero
minimo de atestados, para ndo restringir a
ampla participacao na licitacdo. A licitante
gue possuir apenas um atestado também
podera ser tecnicamente capaz de executar
o objeto do certame.

ATESTADOS DE QUALIFICACAO
TECNICO-PROFISSIONAL:

Necessitam ser registrados na entidade
profissional competente, como condicao
para sua validade e para comprovar a
capacidade técnica do profissional em
processos licitatorios.

Para a exigéncia do atestado devem ser
definidas as caracteristicas semelhantes
a execucao da obra ou servico, limitadas
as parcelas de maior relevancia e valor
significativo do objeto da licitacao.

= Dispositivo legal:
e Art. 30, Il, Lei n. 8.666/93.
e Decisdes do TCEMG:
¢ Dendncia n. 874.068, 10/05/12;
e Denuncia n. 898.497, 18/02/14;

e Denuncia n. 875.530, 15/07/14
(nimero de atestados);

¢ Edital de Licitacao n. 886.044,
02/12/14.

= Dispositivo legal:
e Art. 30, §1°, Lei n. 8.666/93.
e Decisoes do TCEMG:
e Denuncia n. 862.638, 06/08/13;
e Denuncia n. 812.285, 17/12/13;
e Denuncia n. 876.469, 31/10/13.
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B 10.3 - REQUISITOS NECESSARIOS (continuacio)

ATESTADOS DE QUALIFICACAO
TECNICO-OPERACIONAL:

»Nao saoregistrados naentidade profissional
competente, uma vez que a Lei n. 5.194/66,
que regula o exercicio das profissdes
de Engenheiro, Arquiteto e Engenheiro  ®Lein.5.194/66

Agrénomo, e as normas infralegais expedidas ¢ Decisdes do TCEMG:

pelo Sistema CONFEA/CREA nao exigem o « Dentincia n. 932.816, 11/06/15:

registro dos atestados no CREA.

»"ParaoTCU, regrageral, é legal aexigénciade ¢ Eg;cilojiisl_-latagao n.958.114,
comprovacao da execucao de quantitativos ’

minimos em obras ou servicos, ndo podendo e Edital de Licitacao n. 872.084,

ser mais que 50% do quantitativo licitado, 07/07/15;

desde que devidamente justificados e e Representacdo n. 932.435, 22/10/15.

limitados as parcelas de maior relevancia e o
valor significativo do objeto. = Decis6es do TCU:

* No caso de servicos terceirizados, o TCU e Sumula n. 263/11;

firmou entendimento que, paraacontratacdo e Acérdio n. 1.214/13 - Plenario.
de até 40 postos de trabalho, é exigivel um

minimo de 20 postos e, para contratos de

mais de 40 (quarenta) postos, é exigivel um

minimo de 50%.

= Dispositivo legal:
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PREGAO:

Na dinamica do processamento do pregao,
tem-se a verificacio de conformidade = Dispositivo legal:
do objeto, que € pautada na: qualidade, | 4 40 3 | i 10.520/02.
eficiéncia, caracteres intrinsecos (forma de
ser e existir) e extrinsecos (fatores externos)
do objeto.

AMOSTRA/PROTOTIPO E CATALOGO
DO PRODUTO:

Método usado em situacdes que requerem 4 pispositivos legais:

andlises de cunho subjetivo: cor, sabor, .

textura e cheiro. E avaliada no momento  ®Art. 75, Lein. 8.666/93;

de afericio da aceitabilidade da melhor e Art. 7°, §7°, Decreto Estadual

proposta. n.44.786/08;
Nao pode ser exigida de todos os licitantes, o Art. 8°, §3°, Decreto Estadual
mas apenas do licitante vencedor, no caso n. 44.786/08.

das modalidades concorréncia, tomada -
: .. ® Decisao do TCU:

de precos ou convite, e do licitante

provisoriamente vencedor, no caso da e Acérdao n. 1.437/04, Primeira Camara.

modalidade pregao. = Decisées do TCEMG:

Definir a necessidade de apresentacao, e Dendincia n. 862.638. 06/08/13
especificando se é para todos os itens/ (exigéncia de todos os licitantes);
lotes ou para alguns. Definir, inclusive, os

requisitos para o teste de conformidade. ° Def"qnd.a n. 862.540, 2.2./04/14
) i o (exigéncia de todos os licitantes);
Definir a necessidade de se indicar na

proposta o modelo, marca e procedéncia  *Denuncia n. 811.852, 20/11/14

dos produtos, equipamentos e materiais. (exigéncia apds a fase de lances);
Definir a necessidade de anexar catalogo ~ ® Edital de Licitacdo n. 912.233,
dos produtos, equipamentos e materiais. ?7/07)/15 (exigéncia apds a fase de
ances).

E recomendavel porque facilita a avaliacio
pela Administracao Publica da qualidade do
bem que deseja contratar.
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J 10.5 - ACEITABILIDADE DO OBJETO

CRITERIQS DE RECEBIMENTO
PROVISORIO E DEFINITIVO DO OBJETO:

= Devem estar bem delimitados para auxiliar
a comissao de recebimento e o gestor do
contrato. = Dispositivos legais:

= Recebimento provisério: no ato da e Arts. 73 e 74, Lei n. 8.666/93.

entrega do objeto, obra ou servico no s'etor = Decisio do TCEMG:

competente, que procedera a conferéncia de

sua conformidade com as especificacées do Inspecdo Ordinéria n. 769.041, 10/09/15.
edital e da proposta. Serve para avaliacoes e

correcoes antes da entrega definitiva.

= Recebimento definitivo: apés a verificacao
da qualidade e quantidade do objeto.

LOCAL DE ENTREGA DO OBJETO:

= Definir o local em que os produtos deverao
ser entregues.

FORMA DE ENTREGA DO OBJETO:

= Definir a forma de entrega/ = Decisio do TCEMG:

acondmonamentp (ex: embalagem), bem « Dentincia n. 862.800, 30/10/12.
como os procedimentos para os casos de

nao aceitacao do objeto.
VALIDADE DOS PRODUTOS:

= Definir o prazo minimo de validade dos
produtos, a contar da entrega.

m Decisdo do TCEMG:
e Denuncia n. 850.048, 18/03/14.
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ESCOLHA DA MODALIDADE LICITATORIA:

O. valor estimado da contra}ag.éo deve = Dispositivos Legais:
ser informado e serve de referéncia para a )
pratica de varios atos do processo licitatério, ~ ®Art. 23, 85° Lein. 8.666/93
como: escolha da modalidade de licitacdo o Art. 3°, §2°, Il, Decreto Estadual
a ser realizada, exceto quanto ao pregao; n. 44.786/08
verificacao de recursos orcamentarios o
necessarios & contratacio; definicio dos ™ Decisoes do TCEMG:
meios de publicacdo do edital; andlise da e Inspecido Ordinaria n. 803.863,
aceitabilidade das propostas; e analise dos 26/08/14:;

recursos administrativos. . .
e Processo Administrativo n. 749.113,

O valor estimado da contratacdo também 10/12/13.
define os casos de dispensa de licitacao pelo
valor.

FONTES DE PESQUISA DE PRECOS:

Preco fixado por 6rgao oficial competente;
precos constantes em Atas de Registro de
Precos - ARP; precos para o mesmo objeto
com contrato vigente no érgdo promotor da
licitacdo; pesquisa no comércio da regiao;
pesquisa publicada em midia especializada,
sitios eletrénicos especializados ou de e Art. 43, IV, Lei n. 8.666/93;
dominio amplo, desde que contenha a data ¢ Art. 15, V, Lei n. 8.666/93;

e hora de acesso; contratacdes similares .
de outros entes publicos, em execucio  ® IN SLT/MPOG n. 05/14 (roteiro de boas

ou concluidos nos 180 dias anteriores a praticas).

data da pesquisa de precos; pesquisa NoO & Decisio do TCEMG:
Portal de Compras Governamentais (www.

comprasgovernamentais.gov.br); revista ~ ®Consultan. 924.244,03/09/14.
especializada; pesquisacom os fornecedores.

= Dispositivos legais:

Banco de Precos mantido por prestador
de servicos especializados, constitui,
em principio, instrumento idéneo para a
pesquisa de precos na contratacao publica.
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B 10.6 - ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO (continuac3o)

QUANTIDADE:

* No minimo trés orcamentos, conforme
orientacao doutrinaria e jurisprudencial.

= Decisao do TCEMG:
e Representacdo n. 932.455, 08/09/15.

J 10.7 - DOTACAO ORCAMENTARIA

= Dispositivos legais:
e Art. 16, Lei Complementar n. 101/00;
OBRIGATORIEDADE: e Art. 4°, XX, "a”, Decreto Estadual

c . . . n. 44.786/08;
mE Condl(;ao tanto para obras e SErvigos,
quanto para compra de bens. o Art. 18, Decreto Estadual n. 44786/08,

« Garantia de reserva orcamentaria e  ®Art. 20, lll, Decreto Estadual
financeira, com a indicacdo da dotacao n. 44.786/08.

orcamentaria. = Decisdes do TCEMG:
e Consulta n. 706.745, 28/02/07;
e Denuincia n. 838.989, 27/08/13.
SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS:

* A Administracio nao precisa de mDecisiodo TCEMG:
disponibilidade de recursos financeiros para « Dendincia n. 838.989. 27/08/13
iniciar a licitacao, basta contar com a devida ’ T ’
previsao orcamentaria.
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DEFINICAO:

Métodos a serem utilizados na execucao, locais, horarios,
periodicidade, mao de obra necessaria, materiais e
equipamentos a serem utilizados, se os bens serdo entregues
de uma so6 vez ou de forma parcelada, garantia, assisténcia
técnica, etc.

REGIME DE EXECUCAO:

No caso de obras e servicos de engenharia, definir o tipo
de empreitada: por preco global (quando for possivel definir
previamente e com boa margem de precisao as quantidades
dos servicos a serem executados), por preco unitario (quando o
objeto possuirimprecisdo intrinseca de quantitativos), integral
(transferéncia maior de risco para o particular, que assume a
responsabilidade por todas as etapas das obras, servicos,
equipamentos, mobilidrios e instalacdes necessarias para o
pleno funcionamento do empreendimento até a entrega ao
contratante) ou tarefa.

OBS.: a adocao da empreitada integral deve ser justificada,
uma vez que ao incluir no escopo da licitacdo da obra itens
como equipamentos e mobiliarios, sem que se mostrem, no
conjunto da obra, essenciais para o pleno funcionamento do
empreendimento, pode ferir o principio do parcelamento, pois
estes podem ser objeto de contratacao a parte.
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= Dispositivo legal:

° Art. 60’ VI, ((a))’ ((b))’
((d” e ((e)), da Lei
n. 8.666/93.
m Decisdo do TCU:

e Acordaon. 711,
30/03/16.



B 10.8 - CONDICOES DE EXECUCAO (continuacio)

DEFINIR (quando for o caso):

» prazo de entrega dos produtos, a contar da emissao do
Pedido de Compra;

= prazo para as entregas parceladas, a contar da emissdo do
Pedido de Compra;

= prazo para inicio da execucao dos servicos, a contar da
emissao da Ordem de Servico;

= prazo de execucao dos servicos;
= cronograma de execugao, se for o caso;

= necessidade de acompanhamento dos servicos por
profissionais do “setor demandante”;

= prazo de prova do produto (ex: no caso de produto
personalizado para a Administracdo Publica);

= manutencdo preventiva e/ou corretiva e periodos de
realizacdo;

= possibilidade de troca de pecas, se por originais ou similares,
e de processos de remanufatura, recondicionamento,
reutilizacao ou refilamento;

= possibilidade ou nao de subcontratacdo de partes da obra,
servico ou fornecimento (definir quais partes poderdo ser
subcontratadas);

= necessidade de disponibilizacdo de SAC e indicacao do
numero para atendimento comercial;

= possibilidade de suporte técnico remoto ou pelo sitio
eletrénico, bem como o prazo para atendimento, forma de
atendimento (0-800, e-mail, etc.), prazo e forma para a solucdo
do problema, substituicado do equipamento defeituoso;

= necessidade de apresentacao de relatérios de manutencao;

= mobilizacdo e desmobilizacdo do canteiro de obras (barracao,
instalacoes de pontos de agua, energia e esgoto);

= limpeza dos locais de instalacao e/ou remocao de entulhos;
= exigéncias especificas para o objeto a ser contratado.
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= Dispositivos legais:

e Art. 72, Lei
n. 8.666/93;

e Art. 4°, XX, “d” e “e”,
Decreto Estadual
n. 44.786/08.

m Decisoes do TCEMG:

e Denulincia n. 862.679,
03/09/15 (prazo de
entrega);

e Denuncia
n.876.368,11/12/15
(periodicidade da
entrega);

¢ Inspecao Ordinaria
n. 766.557,10/09/15

(possibilidade de
subcontratacio).




PRAZO DE GARANTIA DO OBJETO:

Definir prazo minimo de garantia contra defeitos de fabricacao
a contar da entrega definitiva.

Definir prazo de garantia dos servicos executados a contar
do recebimento definitivo.

As normas do Cdédigo de Defesa do Consumidor sdo
perfeitamente apliciveis a Administracdo Publica, nao
havendo conflito com as normas que regem as licitacoes e
contratos administrativos, nem qualquer outro motivo que
afaste a tutela da referida Lei.

As garantias que visem resguardar a boa execucao do objeto
contratado devem se exigidas apenas da empresa vencedora
do certame.

RESSALVAS:

E antiecondmico fixar garantia superior ao prazo de uso
real do objeto pela administracao, a exemplo de produtos de
informatica, constantemente aprimorados em sua tecnologia.

Eleva o custo do produto fixar prazo de garantia superior
aquele oferecido pelo fabricante (garantia estendida), o que
repercute no valor da contratacao.

ALTERAGCAO DO QUANTITATIVO:

Pode ser alterado o quantitativo, sem que isso implique
alteracao dos precos ofertados.

A alteracao do quantitativo deve ser motivada, a fim de se
demonstrar a real necessidade de tal situacao.
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m Decisoes do TCEMG:

¢ Denuncia n. 839.151,
08/08/13
(aplicabilidade do
Cédigo de Defesa do
Consumidor);

e Recurso Ordinario
n. 887.858, 27/08/14.

m Decisdo do TCU:

e Acordao n. 2.406,
12/05/15.

m Decisdo do TCEMG:
e Denuncia n. 840.102,
19/02/13.
= Dispositivo legal:

e Art. 65, §1°, Lei
n. 8.666/93.

m Decisdao do TCEMG:

e Representacao
n. 769.980, 18/03/14.



B 10.9 - OBRIGACOES DAS PARTES

DEFINIR:

* Com clareza e precisdao quais sao as
responsabilidades do contratante e do
contratado, uma vez que as informacoes sdo
essenciais para o gerenciamento do contrato
e para a aplicacao de sancdes ao contratado,
guando for o caso.

= Obrigacoes especificas de acordo com o
objeto a ser licitado.

= QObrigacdes padrbes sao inseridas pelo
setor de contratos.

OBRIGACOES DO CONTRATADO:

= Prestar garantia de execucao contratual, no
percentual de até 5% do valor do contrato,a . Dispositivos legais:
depender do vulto da contratacao e do risco .

e Art. 56, Lein. 8.666/93;

da execucao do objeto.
e Arts. 7°, 81°, 9°,8§2°, e 40, V, Lei

= Elaborar o projeto executivo, no caso de
n. 8.666/93.

obras e servicos, se for o caso.

= Adotar praticas de sustentabilidade
(ambiental, econdbmica e social).

OBRIGAGCOES DO CONTRATANTE:

= Disponibilizacdo de espaco, equipamentos,
dados, projetos, materiais, etc.
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SEGREGACAO DE FUNCOES NA
ADMINISTRACAO PUBLICA:

O gestor do contrato e o fiscal do contrato
exercem atividades incompativeis umas com as
outras, especialmente aquelas que envolvam
a pratica de atos e, posteriormente, a revisao
desses mesmos atos, o que pode comprometer
a imparcialidade e, por conseguinte, a execucao
do contrato.

GESTAO DO CONTRATO:
A figura do gestor dos contratos é obrigatoria.

A criacdo da comissao de recebimento de
material acima do valor de R$ 80.000,00 (oitenta
mil reais) € uma imposicao da lei, uma vez que
no recebimento do objeto é que ocorrerd a
conferéncia do material com o descrito no
contrato, devendo ser rejeitados os bens em
desconformidade com o avencado.

E aconselhavel a indicacdo do nome do Gestor do
Contrato e a fixacao de suas atribuicoes.
FISCALIZACAO DO CONTRATO:

A fiscalizacdo da execucao do contrato deve
ser realizada por servidor com conhecimento
técnico.

E permitida a contratacdo de terceiros para
assistir o servidor designado para a fiscalizacdo do
contrato e subsidid-lo de informacdes técnicas.

E aconselhavel a indicacado do nome do Fiscal
do Contrato e a fixacao de suas atribuicdes.
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= Dispositivo legal:
e Art. 67, Lein. 8.666/93.
® Decisdao do TCEMG:

e Processo Administrativon. 763.522,
26/03/15.

= Dispositivos legais:
e Art. 15, §8°, Lei n. 8.666/93;

e Art. 73, Il, Lei n. 8.666/93
(material).

= Dispositivos legais:

e Art. 67, Lein. 8.666/93.

e Art. 6°, |, “k”, Decreto n. 44.786/08
= Decisoes do TCEMG:

e Representacao n. 769.980,
18/03/14;

e Inspecao Ordinaria n. 766.557,
10/09/15.



J 10.11 - CONDICOES DE PAGAMENTO

FORMA DE PAGAMENTO:
= mensal;

= mediante entrega;

= por medicao;

= parcela Unica.

PRAZO DE PAGAMENTO:
= Nao superior a 30 dias.

= No caso de despesas até R$ 8.000,00 (oito
mil reais), pagamento no prazo de até 5
(cinco) dias uteis.

RETENCAO DE PAGAMENTO:

= A Administracao Publica podera, em razao
de descumprimento de clausula contratual,
imputar as sancoes previstas no art. 87 da
Lei n. 8.666/93 ou, até mesmo, rescindir o
contrato. Todavia, a retencao de pagamento
em razao do contratado ndao manter a
regularidade fiscal perante a Fazenda
Publica caracteriza enriquecimento ilicito da
Administracao Publica.

PAGAMENTO ANTECIPADO:
= E vedado.

CONDIGOES:

» As condicoes padrdes serao inseridas pelo
setor de contratos.
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= Dispositivos legais:
e Art. 40, X1V, Lei n. 8.666/93;
o Art. 5°,83°, Lei n. 8.666/93.
» Decisao do TCEMG:
e Denuncia n. 862.679, 18/02/16.

m Decisdo do TCEMG:
e Consultan. 862.776, 29/08/12.

= Dispositivos legais:
e Art. 40, §3°, Lei n. 8.666/93;
e Art. 65, I, “c” Lein. 8.666/93.
» Decisao do TCEMG:
e Representacdo n. 898.310, 18/11/14.




J 10.12 - VIGENCIA DO CONTRATO

DURAGAO DOS CONTRATOS:

= Esta adstrita a vigéncia dos respectivos
créditos orcamentarios (exercicio financeiro).

= Ha excecbes a vigéncia adstrita ao prazo
dos créditos orcamentarios, que devem ser
justificadas e aprovadas pela autoridade
competente.

PRORROGAGAO DOS CONTRATOS:

= Servicos continuos - o periodo da
contratacdo é limitado a 60 (sessenta) meses,
incluidas as prorrogacoes.

= Equipamentos e programas de informatica
- 0 periodo da contratacdo é limitado a
48 (quarenta e oito) meses, incluidas as
prorrogacoes.

ATA DE REGISTRO DE PRECOS:

= O prazo de validade é de 12 (doze) meses,
incluidas eventuais prorrogacdées. Mas o
contrato pode ser prorrogado, nos termos
do art. 57 da Lei n. 8.666/93.

= Dispositivo legal:
e Art. 57, Lein. 8.666/93.
= Decisao do TCEMG:
¢ Consulta n. 833.225, 07/07/10.

= Dispositivos legais:
e Art. 57,11, Lei n. 8.666/93;
e Art. 57,1V, Lei n. 8.666/93.
= Decisao do TCEMG:
e Consulta n. 812.182, 03/07/13.

= Dispositivo legal:

e Art. 14, Decreto Estadual
n.46.311/2013.

m Decisdo do TCEMG:
e Consulta n. 872.262, 09/05/12.
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B 10.13 - SANCOES CONTRATUAIS

CONDUTAS TiPICAS:

= Devem ser definidas pela Administracao.
As sancoes previstas no TR ou PB devem
constar também do edital ou do contrato.

PRINCiPIO DA PROPORCIONALIDADE:

» Na aplicacao das sancoes, deve-se levar
em consideracdo a gravidade da conduta
do infrator (reprovabilidade da conduta),
o carater educativo da pena, bem como o
dano causado a Administracao.

MULTA:

= Fixar os percentuais a serem aplicados,

podendo reduzir o percentual da multa, bem

como a temporalidade da incidéncia (por dia, a Dispositivos legais:

por hora, etc.), observando: as peculiaridades .

do objeto a ser contratado, o percentual  *Art. 7% Lein. 10.520/02;
maximo fixado pela lei e os fundamentos e Arts. 86 a 88, Lei n. 8.666/93;

SN o Art. 55, VI, Lei n. 8.666/93.
= Nao ha a fixacao legal de percentuais

para multa moratéria (sancionatéria) ou e Art. 80, I, Lei n. 8.666/95.
compensatéria (indenizatéria), devendo a = Decisdo do TCEMG:
Administracdo, na fase do planejamento e Consulta n. 837.374, 24/08/11.
da contratacao, estabelecer o percentual

do valor da multa com base na praxe dos

contratos e orientadacombase nosprincipios

da razoabilidade e proporcionalidade.

PROCESSO ADMINISTRATIVO:

= Aaplicacdo de qualquer penalidade prevista
realizar-se-4 em processo administrativo
gue assegurara o contraditério e a ampla
defesa a contratada.

41




J 10.14 - CONDICOES GERAIS

INSTRUMENTO DE CONTRATO:

= Obrigatério nos casos de concorréncia e
tomada de precos, bem como de dispensa
e inexigibilidade de licitacdo, cujos precos
estejam compreendidos nos limites das
referidas modalidades de licitacao.

= Facultativo nos demais casos, podendo
a Administracdo substituir o instrumento
de contrato pela carta-contrato, nota de
empenho de despesa, autorizacdo de
compra ou ordem de execucdo de servico.
Nestas hipoteses, devera constar do TR ou
PB as condicoes gerais.

QUAIS SAO?

= Registrar as demais condicdes essenciais
para o fornecimento, para a execucao da
obra ou prestacdao do servico demandado
pela administracdo publica.
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= Dispositivo legal:
o Art. 62, Lei n. 8.666/92.
» Decisoes do TCEMG:
e Consulta n. 622.248, 12/04/00;

e Recurso Ordinario n. 912.288,
25/02/15.



§ 10.15 - ORCAMENTO DETALHADO E ESTIMADO EM PLANILHA
COM PRECO UNITARIO E VALOR GLOBAL

INSTRUMENTO OBRIGATORIO:

= Na fase interna do procedimento licitatério
e deve ser anexo ao edital, favorecendo o
controle interno e o controle externo, nas
modalidades licitatérias previstas na Lei n.
8.666/93 (concorréncia, tomada de precos
e convite).

MODALIDADE PREGAO:

® Instrumento obrigatério na fase interna
do procedimento licitatério. Ha divergéncia
doutrinaria e jurisprudencial quanto a
obrigatoriedade ou nao de anexar ao edital.

»Adivulgacao dos valores no edital ou anexos
é medida condizente com os principios da
publicidade e transparéncia.

= Aiinclusdo do orcamento no edital contribui
com o bom andamento do processo
licitatério na medida em que impugnacoes
neste sentido poderdo ser evitadas, além
de favorecer o controle social dos atos
administrativos.

»Adisponibilidade do orcamento somente na
fase interna compromete a competitividade,
uma vez que beneficia os licitantes da regiao
onde sera realizada a licitacao.
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= Dispositivo legal:

e Art. 40, §2°1l, Lei n. 8.666/93.

= Dispositivos legais:
e Art. 5° caput e LV, Constituicao Federal;
e Art. 37, caput, Constituicao Federal;
o Art. 3° e 44, §1°, Lei n. 8.666, de 1993;
o Art. 2°, Lei n. 9.784, de 1999;
e Art. 3°, 1ll, Lei n. 10.520/02.

= Decisoes do TCEMG (orcamento no
edital):

e Dentlincian. 838.977,19/11/13;
e Denulincia n. 863.003, 17/12/13;
e Denuncia n. 862.540, 22/04/14.

= Decisdo do TCEMG (orcamento na fase
interna): Recurso Ordinario n. 887.858,
27/08/14 - Pleno.




§ 10.15 - ORCAMENTO DETALHADO E ESTIMADO EM PLANILHA
COM PRECO UNITARIO E VALOR GLOBAL

JULGAMENTO PELO VALOR GLOBAL:

» E necessario elaborar orcamento estimado ..

em planilha de custo unitario para cada item, = Decisao do TCEMG:

pois serve de referéncia para o julgamento e Licitacao n. 838.116, 26/08/14.
das propostas, a fim de verificar se o preco é

inexequivel ou se é superfaturado.

JOGO DE PLANILHA: = Decisao do TCU:

“ A elaboracdo de orcamento estimado em e Acérddo n. 1.514/2015 - Plenério.
pIanllhg de‘ custq Linltarlo. pos§|blllta a0 Decisio do TCEMG:

pregoeiro e a Comissao de Licitacdo analisar
a distorcdo nos precos, conhecida como  Inspecao Ordinaria n. 740.354,
“jogo de planilha”, caso ocorra. 02/09/14.
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B 10.16 CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO

DEFINICAO:

® |nstrumento que representa as etapas
da execucao de um trabalho, dividindo em
periodos e em tarefas o todo a ser realizado.
No caso de execucdao dos servicos por
empreitada por preco unitérif), teno!o em o e
vista que os pagamentos serdo realizados  ®Art. 6% 1, “h’, Decreto Estadual
por etapas, faz-se necessario estabelecer  on. 44.786/08.

um cronograma de desembolso financeiro

no qual figuem determinados os periodos

de medicao e os valores respectivos de cada
parcelaexecutada.Integra,obrigatoriamente,

o edital, como item ou anexo deste.

RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO:

» O setor demandante deve elaborar o
cronograma fisico-financeiro, a partir das
necessidades e disponibilidade de recursos
financeiros da Administracdo, que servira
de referéncia para o licitante elaborar o
cronograma fisico-financeiro, que devera ser
apresentado na proposta comercial.

EXECUGAO DE OBRAS:

= E imprescindivel a elaboracdo do
cronograma fisico-financeiro.

COMPRAS COM ENTREGA PARCELADA:

= E desejavel a elaboracdo do cronograma
fisico-financeiro.

PRAZO DE EXECUCAO:

= Deve ser compativel com o cronograma
fisico-financeiro.

= Dispositivo Legal:
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Il BASE LEGAL

Constituicao da Republica Federativa do Brasil,
de 05 de Outubro de 1988

Lei Geral de Licitacoes e Contratacoes
Publicas - LGL

Lei Federal n. 10.520, de 17 de julho de 2002 Lei Geral do Pregao - LGP
Lei Estadual n. 14.167, de 10 de janeiro de 2002 Lei Estadual do Pregao - LEP

Institui o Estatuto Nacional da
Lei Complementar n. 123, de 14 de dezembro de Microempresae daEmpresade Pequeno
2006 Porte, alterada pela Lei Complementar
n. 147, de 07 de Agosto de 2014

Institui o Estatuto Mineiro da
Lei Estadual n. 20.826, de 31 de julho de 2013 Microempresa e da Empresa de
Pequeno Porte

Lei Federal n. 8.666, de 21 de junho de 1993

Regulamenta o Pregdo nas formas
presencial e eletrénica no ambito do
Estado de Minas Gerais

Decreto Estadual n. 44.786, de 18 de abril de
2008

Regulamenta o sistema de registro de
precos disciplinado no art. 15 da Lei
Federal n. 8.666/93

Institui o Sistema de Registro de Precos
no ambito do Tribunal de Contas

Decreto Estadual n. 46.311, de 16 de setembro
de 2013

Resolucao n. 01, de 22 de fevereiro de 2006

Regulamenta adocdo do pregdo no
ambito do Tribunal de Contas do Estado

Resolucao n. 08, de 05 de novembro de 2003 de Minas Gerais como modalidade
de licitacdo para aquisicdo de bens e
servicos comuns
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Instrucao Normativan. 02, de 30 de abril de 2008,
do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestao

OBS: o regramento serve de roteiro de boas
praticas para o administrador estadual, distrital
e municipal.

Dispde sobre regras de diretriz para
contratacdo de servicos, continuados
ou nao

J 11.1 - BASE LEGAL - SUSTENTABILIDADE

Lei Federal n. 6.938, de 31 de agosto de 1981

Lei Federal n. 12.187, de 29 de dezembro de
2009

Lei Federal n. 12.305, de 2 de agosto de 2010

Instrucdo Normativa n. 01, de 19 de janeiro de
2010, do Ministério do Planejamento, Orcamento
e Gestao

OBS: o regramento serve de roteiro de boas
praticas para o administrador estadual, distrital
e municipal.

Decreto Estadual n. 46.105, de 12 de dezembro
de 2012
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Dispde sobre a Politica Nacional do
Meio Ambiente

Institui a Politica Nacional sobre
Mudanca do Clima - PNMC

Institui a Politica Nacional de Residuos
Sélidos

Dispée sobre os critérios de
sustentabilidade ambiental na aquisicao
de bens, contratacdo de servicos ou
obras pela Administracdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional,
e um quadro sindtico preciso e
organizado, por produto ou servico
especifico, com o respectivo conjunto
normativo, que facilita sobremaneira o
acesso e a identificacdo da legislacao
correspondente

Estabelece no ambito do Estado
de Minas Gerais diretrizes para a
promocao do desenvolvimento
sustentavel nas contratacoes realizadas
pela administracdo publica estadual,
nos termos do art. 3° da Lei Federal
n° 8.666, de 21 de junho de 1993




PP CONSEQUENCIAS DE UM TERMO DE
REFERENCIA OU PROJETO BASICO
MAL ELABORADO

Art. 7°,86° da Lein. 8.666/93: nulidade
do ato ou contrato e responsabilidade
do gestor.

Decisao do TCEMG: Recurso Ordinario
n. 887.858, 27/08/14.

Termos de Referéncia ou Projetos
Basicos incompletos, vagos, deficientes
e sem controle de qualidade redundam
a licitacdo em vicio insanavel, passivel
de colocar sob séria e grave ameaca o

Nulidade do ato ou contrato sucesso da contratacdo, os objetivos
perseguidos pela Administracao e, a
toda evidéncia, a tutela sobre o gasto
publico.

Decisao do TCEMG: Consulta
n. 657.018,07/08/02.

Responsabilidade do “setor requisitante” e da
autoridade que aprova o TR ou PB.

Dano ao erdrio e ressarcimento aos cofres
publicos

Desperdicio de recursos humanos e materiais
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CHECKLIST

Desenvolvido para orientar o “setor requisitante” antes da elaboracdo do Termo
de Referéncia ou Projeto Basico.

Procedimentos

=]
g
=)
a

-

1.1 O produta/servico & comum? { ) sim [ ) ndo

1.2 Definicio do objeto? [ ) sim ( ) n3o

1.3 Ha padronizacao da marca pelo Tribunal de Contas? [ ) sim [ ) néo

1.4 Especificacio técnica coletada por meio de: () catdlogos ( ) ABNT [ JINMETRO
{ ) Instrumentos Normatives - Quais? [ ) Outros:
1.5 Critérios de sustentabilidade? ( Jsim ( )nac Quais?

1.6 Requisitos ambientais? ( Jsim ( Jndo Quais?

1.6.1 Apresentacido de certificacdo emitida por instituicdo pablica oficial ou instituicio credenciada? [ )sim [ ) nao
CQuais?

1.6.2 Selo sustentavel ou similar? { }sim () ndn Quais?

1.7 Adjudicacido do objeto: { ) poritem ([ ) por grupo de itens { ) global

Justificativa:
1.8 Exigéncia de marca como referéncia? { )Jsim ( )ndo Qual? ______ Justificativa:
1.8.1 Exclusdo demarca? ( Jsim ( Jndo Qual? __ Justificativa:

1.9 Quantitative? Justificativar

2.1 Justificativa da Contratacdo? ( )sim [ ) n3o
2.2 A justificativa foi aprovada pela autoridade competente? | ) sim [ ) ndo
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CHECKLIST (continuacao)

Procedimentos

3.1 Qualificagdo Técnica:

3.1.1 Serdo exigidos atestados de capacidade técnico-profissional? ( )sim ( ) ndo
3.1.2 Serdo exigidos atestados de capacidade técnico-operacional? ( )sim ( ) ndo
3.1.3 Qual capacidade técnica a comprovar, se for o caso?
3.1.4 Percentual (%)? ( )sim ( )ndo Qual?

3.1.5 Pessoal técnico disponivel? ( ) sim ( )ndo Quantos?

3.1.6 Equipe Técnica (Responsaveis Técnicos)? ( )sim ( )ndo Qualificagdo:

3.2 Visita Técnica:

( ) facultativa ( ) obrigatdria - Justificativa: () ndo serd exigida
3.2.1 Serdo disponibilizados documentos durante a visita? ( ) sim ( )ndo ( ) Quais?

Necessarios

w
o
=
A
5
o
O
4
)

4.1 Amostra/Catalogo? ( ) sim Justificativa: ( )ndo
4.1.1 - Para todos os itens/ lotes? ( ) sim ( ) ndo Quais?

4.1.2 Prazo para apresentagdao? ( )sim ( )ndo Qual?

4.1.3 Quais critérios objetivos de anadlise de conformidade do desempenho serdo avaliados pela equipe técnica?

4. Aceitabili
da Proposta

5.1 Local de entrega do produto, servi¢o ou obra:
5.2 Recebimento do objeto:
5.2.1 Provisério? ( ) sim ( )ndo Termo inicial? Prazo? Unidade responsavel?

5.2.2 Definitivo? ( ) sim ( ) ndo Termo inicial? Prazo? Unidade responsével?

5. Aceitabilida
do Objeto

5.3 Validade do objeto? ( )sim ( )ndo Prazo?
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CHECKLIST (continuacao)

Procedimentos

.0 " "
reame !! &, Estimativa do walor da cont

7

-

b1 Fontes de pesquisa de pregos:

[ Jeonsula junto aos fornacedores

[ ) preco fixedo por degdo oficial competante

[} preco fixado em Ata de Registro de Precos - ARP

[ ) preco para o mesmo objete com centrato vigente no dgiio promatar da licitagio
[} contrato sirmllar de outros entes pdblicos

[ }consulta no comérdio da regido

[ }eonsulta na internet/midia especializada, sitios eletrénicss ou de dominic amplo
[ ) pesguisa no Portal de Compras Governamentais

[ b revistas especializadas
[ Vbanco de pregos
[ }outras;

7.1 = Reserva orgamentdria e financeira? [ }sim | ] ndo
7.2 — Rubwrica orcamentdria? [ | sim [ 1ndo

8.1 Formecimento de bens [ ) em parcela dnica [ ) mals de uma parcela

8.2 Contratacdo de cbrafservico em regime de execugdo por: | | empreitada por preco global [} empreitada por prege unitario
[ htarefa [ ) empreitada integral

E.3 Contratacio de servigos continuados em regime de execuclo por: | | empreitada por preco global | ] empreitada por preco
unitario

8.4 Prazos:
8.4.1 Entrega do objeto: Terma inicial da contagem:
B.4.2 Inicio da execuclo do serviga: Terrno inicial da contagerm:

8.5 Serd permitida a subcontratagdo parcial do objeto? [ 1sim { )ndo Ouais partes? Limite:
8.6 Garantia do objato? | Jsim [ ) ndo Prazo:
B.7 Prowat [ )sim | )ndo Prazo: Terrno inicial da contagerm:
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CHECKLIST (continuacao)

Procedimentos

4.1 Serd exigida garantia de execugdo contratwal? { ) sim [ ] ndo Qual? Percentual:
2
™

1001 Gestdo:

10.1.1 Unidade Responsdvel | gis):

10.2 Fiscalizagdo:

10.2,1 Unidade Responsavel(eis);

11.1 Farma de pagarmerta? [ | por medicaes | ) porentrega  Periodicidade;

12.1 Duragdn do contrato:
12.1.1 Prago de vigencia? Tarma inicial:
12.1.2 Prorrogacdo contratual? | )sim | ) n3o Periodo:

13.1 Sangfes? | Jsim [ }n@o Quais condutas infratoras?
13.2 Multad | ]4m | )ndo Percentual: Termporalidada:

10,
lcaliza
“! Contrata R contrato

| K|
Cont
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CHECKLIST (continuacao)

| | contrato

{ ) nota de empenhe

{ | carta-contrato

| ) autorizagdo de compra

| Jordem de execucan de servigo

14, Con

15.1 Consta da Planilha:
15.1.1 Ouantitative para cada item? | ) sim | ) ndo
15.1,2 Prego unitarie para cadaitem? | )sim [ ) ndo
15.1.3 Prego global? { Jsim [ ) n3o
15.2 Tern 03 (trés] orcamentos? [ ] sim (| ) ndo
15.3 Existe compoesicdo de todos 05 custos unitdrios (obra/servicosi? [ | sim { ) ndo

16.1 Cronograma fisico-financeire? | ]1sm | ]ndo
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. V.8 MODELO - AQUISICAO - ANEXO |

Este MODELO traz, como exemplo, apenas um item para cada Titulo do documento.
Cabe ao “setor requisitante” elaborar o texto dos itens de cada Titulo de acordo com o

objeto a ser demandado.

1- DO OBJETO
1.1 - Aquisicao de [...].
= Orientacoes:

¢Se houver, além da aquisicao, os servicos de instalacao e montagem, incluir
estes servicos no objeto.

2 - DA JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO
21 -[..].
= Orientacoes:

eExpor as razoes pelas quais a aquisicao ird suprir a necessidade da
Administracao. A motivacao é obrigatoria.

e Definido o objeto, a Administracao deve informar se o objeto a ser licitado é
comum. E preciso justificar a natureza comum do objeto, uma vez que s6 é
possivel adotar a modalidade pregao se o objeto for comum.

oE preciso justificar o quantitativo do objeto, o que comprova a necessidade
da aquisicao.

oE preciso justificar a visita técnica obrigatdria.
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3 - DA ESPECIFICACAO DO OBJETO
3.1-1[.1]
= Orientacoes:

e Especificar: as dimensoes (com ou sem desenhos), a forma (requer desenho),
as unidades de medidas, as cores, as férmulas, demais especificacoes que se
fizerem necessarias.

e Verificar a necessidade de agrupamento de itens em lotes, de acordo com a
natureza do fornecimento. A regra é o parcelamento.

[tem Descricao Quantidade Unidade Valor Estimado
il
2
Lotes Item Descricdo Quantidade Unidade Valor Estimado

1

1
2

2 3

4 - DOS REQUISITOS NECESSARIOS
41 -[.].
= Orientacoes:
e Verificar a necessidade de exigéncia de qualificacao técnica. A comprovacao
da aptidao sera feita por meio de atestados fornecidos por pessoa juridica

de direito publico ou privado. Informar se sera permitido o somatério de
atestados.

eUma vez exigidos critérios de sustentabilidade ambiental, a comprovacao
podera ser feita mediante apresentacao de certificacao emitida porinstituicao
publica oficial ou instituicao credenciada.

eN3io é permitido exigir declaracao do fabricante e nem impor ao licitante
despesas antes da contratacdo, bem como certificacoes de produtos, como
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ISO. E devida a justificativa técnica no caso da exigéncia de certificados de
qualidade como requisito de pontuacdo em licitacdo do tipo “técnica e preco”.

5 - DO CRITERIO DE ACEITABILIDADE DA PROPOSTA
51-1[.1]
= Orientacoes:

e Aplica-se no caso da exigéncia de amostra e catdlogo. Nao é razoavel exigir
amostra se o objeto da licitacdo for de grande porte (ex.: mesas, armarios,
maquinario), o que implica custo ao licitante para envio a Administracdo; mas
podera substituir o envio de amostras por diligéncias a serem realizadas no

local. Caso a amostra seja exigida, havera necessidade de definir os critérios
técnicos para apresentacao e analise do material.

e Verificar a necessidade do licitante especificar em sua proposta comercial o
modelo, marca e procedéncia do produto, equipamento e material.

6 - DO CRITERIO DE ACEITABILIDADE DO OBJETO
6.1-1[.]
= Orientacoes:

e O recebimento provisorio pode ser dispensado quando a natureza do objeto
nao se mostrar compativel com este procedimento.

7 - DAESTIMATIVA DE PRECO E DOTACAO ORCAMENTARIAE FINANCEIRA
PARA A DESPESA

7.1-[.]
8 - DAS CONDICOES DE EXECUCAO
8.1-[.].

= Orientacoes:

e No caso de bens que precisam ser fabricados, é necessario informar os
métodos construtivos (medidas, desenhos, plantas, materiais, cores, etc.).
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¢ O prazo minimo de garantia contra defeitos de fabricacao a ser exigido deve
ser o usual dos fabricantes.

9 - DAS OBRIGACOS DA CONTRATADA
9.1 -1[.]
» Orientacoes:

e Informar as principais obrigacdes a serem atendidas pela empresa para a
execucao do objeto.

e Verificar a viabilidade da adocao de critérios de sustentabilidade como
responsabilidade. Questdes a serem observadas:

e Sistematica da Logistica reversa: apds o uso, os consumidores efetuarao a
devolucao dos produtos ou embalagens aos comerciantes ou distribuidores,
gue os repassarao aos fabricantes ou importadores. A estes cabera proceder
a destinacao ambientalmente adequada dos itens reunidos ou devolvidos.

e Responsabilidade compartilhada pelo ciclo de vida dos produtos: a
contratada, ainda que mera distribuidora ou comerciante dos produtos que
compode o objeto do ajuste, assume responsabilidade concomitante a do
fabricante ou importador, de sorte que dela também podera ser demandado
o cumprimento de deveres relacionados a sustentabilidade socioambiental
do item que disponibiliza no mercado.

10 - DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

10.1 - [...].
11 - DA GESTAO DO CONTRATO
11.1 - [...].

= Orientacoes:

e O recebimento de material de valor superior a R$ 80.000,00 (oitenta mil
reais), devera ser confiado a uma comissao de, no minimo, 3 (trés) membros,
nos termos do art. 15, §8°, da Lei n. 8.666/93.

57
1




12 - DA FISCALIZACAO DO CONTRATO

12.1 - [...].
13 - DAS CONDICOES DE PAGAMENTO
13.1 - [...].
14 - DA VIGENCIA DO CONTRATO
14.1 - [...].
15 - DAS SANGOES CONTRATUAIS
15.1 - [...].
16 - DAS CONDICOES GERAIS
16.1 - [...].

= Orientacoes:

eSe a contratacao for efetivada SEM termo de contrato, com fulcro no art.
62 da Lei n. 8.666/93 (questao avaliada pelo setor de contratos), o “setor
requisitante” devera incluir no Projeto Basico/Termo de Referéncia as
seguintes Condicoes Gerais:

[) O Tribunal e a Contratada poderao restabelecer o equilibrio econémico-
financeiro da contratacao, nos termos do artigo 65, inciso Il, alinea “d”, da
Lein. 8.666/93, por novo pacto precedido de calculo ou de demonstracao
analitica do aumento ou diminuicao dos custos, obedecidos os critérios
estabelecidos em planilha de formacao de precos e tendo como limite a
média dos precos encontrados no mercado em geral.

II) O Tribunal reserva para si o direito de ndo aceitar nem receber
qualquer produto em desacordo com o previsto neste Termo de
Referéncia/Projeto Basico, ou em desconformidade com as normas legais
ou técnicas pertinentes ao seu objeto, podendo rescindir a contratacao
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nos termos do previsto nos artigos 77 e seguintes da Lei n. 8.666/93,
assim como aplicar o disposto no inciso Xl do artigo 24 da mesma lei,
sem prejuizo das sancoes previstas.

I1l) Qualquertoleranciaporparte do Tribunal,no que tange ao cumprimento
das obrigacoes ora assumidas pela Contratada, nao importara, em
hipotese alguma, em alteracao contratual, novacao, transacao ou perdao,
permanecendo em pleno vigor todas as condicdes do ajuste e podendo o
Tribunal exigir o seu cumprimento a qualquer tempo.

IV) A presente contratacdo ndo estabelece qualquer vinculo de natureza
empregaticia ou de responsabilidade entre o Tribunal e os agentes,
prepostos, empregados ou demais pessoas designadas pela Contratada
para a execucao do objeto contratual, sendo a Contratada a Unica
responsavel portodas as obrigacoes ou encargos decorrentes das relacoes
de trabalho entre ela e seus profissionais ou contratados, previstos na
legislacao patria vigente, seja trabalhista, previdenciaria, social, de carater
securitario ou qualquer outra.

V) A Contratada, por si, seus agentes, prepostos, empregados ou
guaisquer encarregados, assume inteira responsabilidade por quaisquer
danos ou prejuizos causados, de forma direta ou indireta, ao Tribunal,
seus servidores ou terceiros, produzidos em decorréncia da execucao
do objeto contratado, ou da omissao em executa-lo, resguardando-se ao
Tribunal o direito de regresso na hipotese de ser compelido a responder
por tais danos ou prejuizos.

VI) A Contratada guardara e fard com que seu pessoal guarde sigilo sobre
dados, informacdes ou documentos fornecidos pelo Tribunal ou obtidos
em razao da execucao do objeto contratual, sendo vedadas todas ou
quaisquer reproducoes dos mesmos, durante a vigéncia do ajuste e
mesmo apos o seu término.
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VII) Todas as informacoes, resultados, relatérios e quaisquer outros
documentos obtidos ou elaborados pela Contratada durante a execucao
do objeto contratual serdo de exclusiva propriedade do Tribunal, nao
podendo ser utilizados, divulgados, reproduzidos ou veiculados, para
qgualquer fim, sendo com a prévia e expressa autorizacao do Tribunal, sob
pena de responsabilizacdo administrativa, civil ou criminal, nos termos da
legislacao.

VIIl) A contratacdo serd formalizada mediante emissdo de nota de
empenho de despesa, nos termos do art. 62 da Lei n. 8.666/93.

17 - DO ORGAMENTO ESTIMADO EM PLANILHA COM PRECO UNITARIO
E VALOR GLOBAL

17.1-[...].

18 - DO CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO
18.1 - [...].
= Orientacoes:

eSe a entrega do objeto for parcelada, é razoavel prever pagamentos a cada
entrega, devendo restringir-se sempre as parcelas efetivamente entregues
(contrato de fornecimento).

Assinatura do “setor requisitante” e aprovacao do superior hierarquico.
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¥ oY MODELO - SERVICOS E OBRAS-ANEXO |

Este MODELO traz, como exemplo, apenas um item para cada Titulo do documento.
Cabe ao “setor requisitante” elaborar o texto dos itens de cada Titulo de acordo com o

objeto a ser demandado.

1- DO OBJETO

1.1 - Contratacao de empresa para prestacao de servico continuado de
[...].
= Orientacoes:

e Indicar se os servicos tém natureza continua e se terao alocacao de mao de
obra exclusiva.

e Indicar se deverdao ser fornecidos materiais, equipamentos, pecas de
reposicao.

2 - DA JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO
2.1-1[.]
= Orientacoes:
e Justificar a necessidade da continuidade do servico.
e E preciso justificar a visita técnica obrigatéria.

e Verificaranecessidade de se admitira participacao de empresas em consorcio,
tendo em vista que, no caso de vedacao, é necessario apresentar justificativa.
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3 - DA ESPECIFICACAO DO OBJETO
3.1-1[.1]
= Orientacoes:

e Dependendo da prestacao do servico em razao dos postos de trabalho e da
descricao das atividades, o objeto pgde ser melhor especificado no ANEXO
1, com o titulo: ESPECIFICACOES TECNICAS.

e E preciso justificar o quantitativo do objeto, o que comprova a necessidade
do servico.

e Especificar: a equipe minima para a execucao dos servicos (se for o caso),
material a ser utilizado (se for o caso), tecnologia a ser empregada, metodologia
e demais especificacoes que se fizerem necessarias.

4 - DOS REQUISITOS NECESSARIOS
4.1 -1.1].
= Orientacoes:

e Verificar a necessidade de exigéncia de qualificacao técnica. A comprovacao
da aptidao sera feita por meio de atestados, sendo que apenas o atestado de
capacitacaotécnico-profissional deveraserregistrado naentidade profissional
competente. Informar se sera permitido o somatério de atestados.

e Uma vez definidas as parcelas de maior relevancia técnica e valor significativo,
a Administracao deve justifica-las no processo licitatoério.

e Definir a qualificacdo dos profissionais que deverdao responder como
“responsaveis técnicos”. A Certiddo de Acervo Técnico (CAT), expedida
pela entidade profissional competente da regidao onde os servicos foram
executados, em nome destes profissionais, € documento que comprova
capacitacao técnico-profissional.

e Solicitar o registro ou inscricao da licitante e de seu responsavel técnico na
entidade profissional competente da regidao a que estiver vinculado. No caso
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da empresa licitante ou do responsavel técnico nao serem registrados ou
inscritos na entidade profissional competente do Estado de Minas Gerais,
deverao ser providenciados os respectivos vistos deste érgao regional por
ocasiao da assinatura do contrato.

e Verificar a necessidade de disponibilizacao de pessoal técnico especializado
para integrar a equipe que executara os servicos objeto da licitacao.

5 - DOS UNIFORMES (DOS EQUIPAMENTOS - se for o caso)
51-1[.]

Peca Quantidade Descrigdo

6 - DO CRITERIO DE ACEITABILIDADE DO OBJETO
6.1-1.]
= Orientacoes:

eRecebimento provisorio: até 15 dias da comunicacao escrita do contratado.
Recebimento definitivo: até 90 dias, contados do recebimento provisério,
salvo em casos excepcionais, devidamente justificados e previstos no edital.

7 - DAESTIMATIVA DE PRECO E DOTAGAO ORCAMENTARIAE FINANCEIRA
PARA A DESPESA

7.1 -1[.]
= Orientacoes:

eFixar o valor mensal e o valor anual da contratacao.
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8 - DAS CONDICOES DE EXECUCAO
8.1-1[.]
* Orientacoes:
e Definir, com precisao, os métodos a serem utilizados na execucao.
e Determinar as etapas e prazos das medicoes.

eElaborar Diario de Obras, onde serao registradas as ocorréncias relacionadas
com a execucao.

e Prever, se necessario, a contratacao de seguro contra riscos de engenharia,
constando como beneficiario o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais,
e do seguro obrigatério contra acidentes de trabalho.

9 - DO REGIME DE EXECUCAO
9.1-1[.]
= Orientacoes:

e Definir se a empreitada sera por preco global, por preco unitario, integral ou
tarefa.

10 - DA FORMA DE ADJUDICACAO DO OBJETO
10.1 - [...].
= Orientacoes:
e Definir se a adjudicacao do objeto sera por preco global ou por item.
11 - DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
11.1 - [...].
= Orientacoes:

e Verificar a viabilidade da adocao de critérios de sustentabilidade (ambiental,
econdmica e social) como responsabilidade.
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12 - DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

12.1 - [...].

13 - DA GESTAO DO CONTRATO
13.1 - [...].

14 - DA FISCALIZACAO DO CONTRATO
14.1 - [...].

15 - DAS CONDIGCOES E PAGAMENTO
15.1 - [...].

16 - DA VIGENCIA DO CONTRATO
16.1 - [...].

17 - DAS SANGOES CONTRATUAIS
17.1 - [...].

18 - DAS CONDIGCOES GERAIS
18.1 - [...].

= Orientacoes:

eSe a contratacao for efetivada SEM termo de contrato, com fulcro no art.
62 da Lei n. 8.666/93 (questdo avaliada pelo setor de contratos), o “setor
requisitante” deverd incluir no Projeto Basico/Termo de Referéncia as
seguintes Condicoes Gerais:

I) O Tribunal e a Contratada poderao restabelecer o equilibrio econémico-
financeiro da contratacao, nos termos do artigo 65, inciso Il, alinea “d”, da
Lein. 8.666/93, por novo pacto precedido de calculo ou de demonstracao
analitica do aumento ou diminuicao dos custos, obedecidos os critérios
estabelecidos em planilha de formacao de precos e tendo como limite a
média dos precos encontrados no mercado em geral.
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II) O Tribunal reserva para si o direito de ndo aceitar nem receber qualquer
servico em desacordo com o previsto neste Termo de Referéncia/Projeto
Basico, ou em desconformidade com as normas legais ou técnicas
pertinentes ao seu objeto, podendo rescindir a contratacdo nos termos
do previsto nos artigos 77 e seguintes da Lei n. 8.666/93, assim como
aplicar o disposto no inciso Xl do artigo 24 da mesma lei, sem prejuizo
das sancoes previstas.

I1l) Qualquertoleranciaporparte do Tribunal, no que tange ao cumprimento
das obrigacoes ora assumidas pela Contratada, nao importara, em
hipétese alguma, em alteracao contratual, novacao, transacao ou perdao,
permanecendo em pleno vigor todas as condicdes do ajuste e podendo o
Tribunal exigir o seu cumprimento a qualquer tempo.

IV) A presente contratacdo nio estabelece qualquer vinculo de natureza
empregaticia ou de responsabilidade entre o Tribunal e os agentes,
prepostos, empregados ou demais pessoas designadas pela Contratada
para a execucao do objeto contratual, sendo a Contratada a unica
responsavel portodas as obrigacdes ou encargos decorrentes das relacoes
de trabalho entre ela e seus profissionais ou contratados, previstos na
legislacao patria vigente, seja trabalhista, previdenciaria, social, de carater
securitario ou qualquer outra.

V) A Contratada, por si, seus agentes, prepostos, empregados ou
guaisquer encarregados, assume inteira responsabilidade por quaisquer
danos ou prejuizos causados, de forma direta ou indireta, ao Tribunal,
seus servidores ou terceiros, produzidos em decorréncia da execucao
do objeto contratado, ou da omissao em executa-lo, resguardando-se ao
Tribunal o direito de regresso na hipotese de ser compelido a responder
por tais danos ou prejuizos.

VI) A Contratada guardara e fard com que seu pessoal guarde sigilo sobre
dados, informacdes ou documentos fornecidos pelo Tribunal ou obtidos
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em razao da execucao do objeto contratual, sendo vedadas todas ou
quaisquer reproducoes dos mesmos, durante a vigéncia do ajuste e
mesmo apos o seu término.

VIl) Todas as informacoes, resultados, relatérios e quaisquer outros
documentos obtidos ou elaborados pela Contratada durante a execucao
do objeto contratual serdao de exclusiva propriedade do Tribunal, nao
podendo ser utilizados, divulgados, reproduzidos ou veiculados, para
gualquer fim, sendo com a prévia e expressa autorizacao do Tribunal, sob
pena de responsabilizacdo administrativa, civil ou criminal, nos termos da
legislacao.

VIIl) A contratacdo serd formalizada mediante emissdo de nota de
empenho de despesa, nos termos do art. 62 da Lei n. 8.666/93.

19 - DA PLANILHA DE COMPOSICAO DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECO
19.1 -[...].
= Orientacoes:

e As planilhas deverao conter a descricao completa de cada um dos servicos
e obras utilizados, a indicacdo do cddigo SINAPI/SICRO (supletivamente
outras tabelas reconhecidas pelos Tribunais de Contas, como: SETOP e
Revista Informador das Construcdes), as respectivas unidades de medida
(vedado o uso da expressao verba ou de unidades genéricas), o preco unitario
e o preco total, em compatibilidade com as especificacbes dos servicos e
obras estabelecidos no estudo técnico preliminar ou anteprojeto. Também
devera constar a composicao detalhada dos custos unitarios (coeficientes de
produtividade com os custos operacionais), do BDI e dos encargos sociais.

e As planilhas deverao ser elaboradas por profissional competente, devendo
constar o seu nome, assinatura e o numero do registro do profissional no
CREA.
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e Devera ser anotada a responsabilidade técnica no CREA pela elaboracao da
planilha e juntado o documento (ART) no processo licitatério.

e Sugestao de féormula para o calculo do BDI:

BDI = [(1+(AC+S+R(+1G_)I))(1+DF)(1+L) _ 1] «100

Sendo:

AC = taxa de rateio da administracao central;

S = taxa representativa de seguros;

R = corresponde aos riscos e imprevistos;

G = taxa que representa o 6nus das garantias exigidas em edital;
DF = taxa representativa das despesas financeiras;

L = corresponde a remuneracao bruta do construtor (lucro bruto);

| = taxa representativa dos tributos incidentes sobre o preco de
venda (PIS, Cofins, ISSQN).

eInforma-se que a Unidade Técnica do TCEMG se baseia na formula adotada
pelo TCU (Acérdao n. 2.369/2011).

e Como referéncias de preco, sugere-se, também, observar os valores médios
e intervalos de confianca para os itens componentes do BDI, citados nos
quadros 14 e 15, fl. 71 e 72 do Acérdao n. 2.622/2013 do TCU.

20 - DO CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO
20.1 - [...].
= Orientacoes:

e Definir os pagamentos apds a realizacao de cada parcela da obra ou servico,
devendo restringir-se sempre as parcelas efetivamente construidas ou aos
servicos prestados.
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e O Cronograma Fisico-Financeiro devera ser elaborado por profissional
competente, devendo constar seu nome, assinatura e o nimero do registro
do profissional no CREA.

21 - DOS PROJETOS
21.1 - [...].
= Orientacoes:

e Os projetos de engenharia e arquitetura deverao ser anexados ao TR ou PB,
sendo aquele para servicos comuns de engenharia e este para obras, bem
como disponibilizados em midia eletrbnica.

e Anexar, se for o caso, copia do caderno de encargos.

e Os projetos deverao ser elaborados por profissionais competentes, devendo
constar seus nomes, assinaturas e os numeros dos respectivos registros dos
profissionais no CREA.

e Devera ser anotada a responsabilidade técnica no CREA pela elaboracao dos
projetos e juntados os documentos (ARTs) no processo licitatorio.

Assinatura do “gestor requisitante” e aprovacao do superior hierarquico.
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x -y CONSIDERACOES FINAIS

A responsabilidade dos gestores publicos envolvidos no processo licitatério
é grande. Em razado disso, a atuacao responsavel dos “setores requisitantes” na
elaboracao do Termo de Referéncia ou do Projeto Basico é fundamental para o
sucesso da contratacao, além de possibilitar uma licitacao de exceléncia e isenta
de qualquer irregularidade. Espera-se ainda, com esta cartilha, que a atuacao do
“setor requisitante” seja marcada por:

= |niciativa para buscar no mercado as especificacoes técnicas do objeto a
ser contratado.

= Responsabilidade na elaboracao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico,
observando os critérios de sustentabilidade para cada objeto, que tem as suas
peculiaridades.

= Avaliacao constante da eficiéncia, eficacia, economicidade e efetividade
nas contratacoes publicas.

= Compromisso com a constante melhoria da gestao publica.
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% 7/ DEFINICOES DAS SIGLAS

= ABNT - Associacao Brasileira de Normas Técnicas

® ART - Anotacao de Responsabilidade Técnica

= BDI - Beneficio e Despesas Indiretas

= CREA - Conselho Federal de Engenharia, Arquitetura e Agronomia

= INMETRO - Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia
= PBACV - Programa Brasileiro de Avaliacao do Ciclo de Vida

= SETOP - Secretaria de Estado de Transportes e Obras Publicas

= SICRO - Sistema de Custos Referenciais de Obras

= SINAPI - Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices da Construcio Civil
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ATCEMG

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
www.tce.mg.gov.br
Av. Raja Gabaglia, 1.315, Luxemburgo, Belo Horizonte, Minas Gerais. CEP: 30380-435.
Telefone: (31) 3348-2111

A Coordenadoria de Licitacoes esta situada no 5° andar do Ed. Anexo.

E-mail: licita@tce.mg.gov.br
Telefones: (31) 3348-2241 e (31) 3348-2300
Fax: (31) 3348-2209




