Prefeitura Municipal de Viana
Estado do Espirito Santo
Controladoria Municipal

ORIENTACAO TECNICA — OT N° 001/2015

Orienta as unidades da Administracdo Municipal a respeito
da elaboracdo de Termos de Referéncia utilizados como
base para formulagéo de Editais.

A Controladoria Municipal, com fulcro estabelecido pela Lei Municipal n® 2.422/2011 e n° 2.440/2012,

Considerando as frequentes, dividas relativas aos elementos que obrigatoriamente, devem ser informados em
um Termo de Referéncia - TR;

Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos pertinentes ao assunto;

Orienta aos 06rgdos e entidades no ambito do Poder Executivo do Municipio de Viana, quanto aos
elementos/itens relevantes para constarem em um Termo de Referéncia.

INTRODUCAO:

Esta orientacdo apresenta os itens considerados OBRIGATORIOS na elaboracdo de um Termo de Referéncia
(TR) visando a aquisi¢do/contratacdo de um objeto especifico pela Administragdo Publica. Sdo apresentados
também alguns itens que entendemos ndo ser obrigatdrios, mas recomendamos a sua inclusdo sempre que
estes venham a contribuir para esclarecer melhor o que se quer adquirir/contratar.

Termo de Referéncia é o documento que devera conter elementos capazes de propiciar avaliagdo do custo pela
administracdo diante de orgamento detalhado, definicdo dos métodos, estratégia de suprimento, valor estimado
em planilhas de acordo com o preco de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso, critério de
aceitacéo do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de fiscalizacéo e gerenciamento do
contrato, prazo de execucdo e sangdes, de forma clara, concisa e objetiva. Em sintese, se bem elaborado, é
valioso para Administragdo, por possibilitar ndo s6 a tomada de decisédo pelo ordenador de despesas, em fungédo
da estimativa de custo, da necessidade, conveniéncia, oportunidade e dos resultados esperados com a
contratagdo, mas, também, possibilita ao entre publico contratante o perfeito acompanhamento e fiscalizagdo da
execucdo contratual e o recebimento adequado do bem ou servigo contratado.

Por outro lado, um Termo de Referéncia em que os elementos constitutivos estejam redigidos de forma clara,
sem indefinicbes ou imprecisdes, contendo informacgdes detalhadas sobre o objeto da contrata¢éo, com todas as
especificacdes e condi¢Bes para o fornecimento do bem ou a execucdo dos servigos, oferece ao fornecedor as
condi¢des necessarias para que esse possa avaliar a sua capacidade de ofertar uma proposta adequada, com
preco compativel e com a seguranca de que podera assumir 0 compromisso contratual com o ente publico.

Na elaboracdo de Termos de referéncia a serem utilizados como base na elaboracéo de editais destinados a
contratacdo de obras, servicos e aquisicdo de materiais e equipamentos, devera ser observada a obrigatoriedade
de incluir no mesmo, os elementos abaixo relacionados:

ELEMENTOS ESSENCIAIS

1. OBJETO ===p ITEM OBRIGATORIO.

Devera ser redigido de forma sucinta, precisa, suficiente e clara o bem/servico a ser adquirido/contratado.

Quando forem varios itens, recomenda-se detalhar as especificagées de cada item em uma pagina anexa.
Base legal — Art. 14 da Lei n° 8666/93; inciso Il, Art. 3° da Lei n® 10.520/02.
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2. JUSTIFICATIVA ===» ITEM OBRIGATORIO.

Devera expor as razdes pelas quais a aquisicao/contratacéo ird suprir as necessidades da unidade solicitante,
pois os atos administrativos devem ser motivados, ante ao disposto no art. 50, § 1°, da Lei 9.784/99, que
determina “A motivacdo deve ser explicita, clara e congruente, podendo consistir em declaracdo de concordancia
com fundamentos de anteriores pareceres, informacdes, decises ou propostas, que, neste caso, serdo parte
integrante do ato”.

Base legal — Art. 38 da Lei n° 8666/93; inciso I, Art. 3° da Lei n° 10.520/02.

3. ESPECIFICACOES TECNICAS ===p ITEM OBRIGATORIO.

Vinculado ao item 1 (objeto), a especificagcdo técnica, devera constar de forma clara, detalhada e precisa todos
os elementos que constituem o objeto, vedadas especificacdes que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessarias, limitem ou frustrem a competi¢do ou sua realizacdo. Importante salientar que o que se pretende
€ a aquisicdo do melhor produto com o menor custo, ou seja, 0 melhor custo beneficio. Neste item, deverdo estar
expressos, por exemplo, a medida, a capacidade, a poténcia, 0 consumo, a composi¢do, a resisténcia, a
precisdo, a quantidade, a qualidade, o modelo, a forma, a embalagem, os requisitos de garantia, os de
seguranga, 0s acessorios, enfim, as caracteristicas que propiciem tanto a formulacdo de propostas de precos
pelas empresas interessadas em participar do processo, como também o julgamento objetivo da melhor
proposta. Normas técnicas como ABNT, INMETRO, dentre outras, assim como padrdes de qualidade
obrigatérios para o bem/servico a ser comprado/contratado, deverdo ser detalhados neste item, sendo
necessaria, no caso de normas técnicas, a identificacdo das mesmas. Caso haja necessidade de detalhamentos
adicionais do objeto a ser contratado, documentos poderdo ser anexados ao Termo de Referéncia (tabelas,
fotos, catélogos, desenhos, projetos...). Especial atencdo devera ser dada quando da necessidade de
agrupamento de itens em lotes, de acordo com a natureza do fornecimento.

Base Legal — 85°, Art. 7° da Lei n° 8666/93; inciso I, §7°, Art. 15 da Lei n° 8666/93.

4. PRAZO, LOCAL E FORMA DE ENTREGA E/OU EXECUGAO ===» ITEM OBRIGATORIO.

PRAZO: Entende-se como prazo o tempo estabelecido para que seja entregue determinado material,
equipamento e/ou inicio e conclusdo/entrega de uma obra que pode ser de pequeno, médio ou grande porte.
Nem sempre o prazo desejado é o prazo do fornecedor/empreiteiro, dai a necessidade de se estabelecer um
prazo exequivel, ndo convém trabalhar com a falsa impressao de um prazo de entrega que se sabe, diante méo,
ndo vai ser cumprido. Vale lembrar também, que o(s) prazo(s) de entrega estabelecido(s) no TR, s6 passa(m) a
correr apds a contratacao, ou em casos especificos, apds a emissao da Ordem de Servico (caso da contratacéo
de obras).

LOCAL DE ENTREGA ou EXECUCAO DOS SERVICOS/OBRAS: Fazer constar no TR o endereco completo
onde devera ser entregue o(s) material(is) e/ou equipamento(s) comprado(s), ou 0s servigos a ser executado,
bem como o horario de recebimento.

CONDICOES DE ENTREGA OU EXECUCAO: Entende-se como condicdo de entrega, a forma como se quer
receber determinado material/equipamento, no que diz respeito ao tipo de embalagem, se de forma parcelada ou
ndo, com laudo técnico do fornecedor ou de empresa terceirizada homologada por 6érgdo oficial do governo,
como por exemplo, o INMETRO.

Base Legal —incisos Il e IV, Art.55 da Lei n°® 8666/93.

5. CONDIGOES DE GARANTIA ===p ITEM OBRIGATORIO

Este item é obrigatorio em Termos de Referéncia para as compras para entrega futura, para contratagédo de
obras e aquisicao de equipamentos. A exigéncia de capital minimo, ou de patrimdnio liquido minimo, ou ainda
as garantias previstas no 81° do Art. 56 da Lei 8666/93 visam garantir o adimplemento do contrato. Para demais
situacdes, fica facultada ao autor a exigéncia ou ndo de garantia, sempre informando o prazo pretendido para a
mesma, quando exigida.
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Vale lembrar que quando se tratar de obras, o Cddigo Civil, no seu art. 618 determina: “Nos contratos de
empreitada de edificios ou outras constru¢c8es consideraveis, o empreiteiro de materiais e execugéo
respondera, durante o prazo irredutivel de cinco anos, pela solidez e seguranc¢a do trabalho, assim em
razao dos materiais, como do solo”.

Base legal — 82°, Art. 31, da Lei n° 8666/93.

6. GESTOR DO CONTRATO ===» ITEM OBRIGATORIO

A execucdo contratual comega com a assinatura do termo de contrato. Neste momento, contratado e
Administracdo Publica possuem direitos e deveres, descritos minuciosamente no documento firmado entre as
partes. De acordo com o art. 67 da Lei Federal n° 8.666/93, os contratos devem ter sua execu¢do acompanhada
(GESTOR) e fiscalizada (FISCAL) por um representante da Administracdo. A indicacdo do fiscal (titular e
suplente) é feita através de portaria de designacdo na qual devera conter o nhome completo e matricula do
funcionario designado.

Base Legal — Art. 67 da Lei n° 8666/93.

7. CRONOGRAMA FiSICO/FINANCEIRO ===» ITEM OBRIGATORIO

O cronograma é a representacdo grafica da previsdo da execug¢do de um contrato (obra, servico ou entrega
programada de materiais). Devera conter o escopo da aquisi¢cdo em fases diversas ou detalhadas por itens, de
acordo com a planilha de materiais ou de servigos.

Podem ser fisico, financeiro ou fisico-financeiro.

Fisico: Os marcos devem estar bem definidos para que sejam de perfeito e claro entendimentos os prazos
definidos para o inicio e o fim de cada etapa estabelecida.

Financeiro: Periodo previsto para o desembolso correspondente a uma determinada etapa fisica executada.
Base Legal — Alinea b, inciso XIV, Art. 40 da Lei n°® 8666/93.

8. DOTACAO ORGAMENTARIA ===p ITEM OBRIGATORIO

Devera ser informada a existéncia de saldo orgamentério suficiente para comportar a despesa a ser efetivada,
inclusive, com a indicacao da fonte dos recursos.
Base Legal — Art. 14 da Lei n® 8666/93, Arts. 59 e 61 da Lei n° 4320/1964.

9. OBRIGAGCOES ACESSORIAS ===p ITEM OBRIGATORIO

Obrigacdes que a licitante vencedora do certame deve observar na execugéo do contrato, além das obrigacdes
usuais que ja sdo padrdo no contrato. Sdo obriga¢fes especificas do bem/servi¢os a ser comprado/contratado.
Base Legal — Art. 66 a 76, se¢do IV da Lei n° 8666/93.

10. QUALIFICAGAO TECNICA ===p» ITEM OBRIGATORIO

Informar se ha necessidade de apresentacdo documento demonstrativo de capacidade técnica, como por
exemplo, atestado(s) de capacidade técnica para que o licitante comprove o desempenho de atividade pertinente
e compativel em caracteristicas, prazos e/ou quantidades com o objeto a ser licitado.

Citar aqui comprovacdes técnicas que devem ser exigidas do fornecedor, visando garantir a satisfacdo da
necessidade da aquisicéo (atestados, certiddes, registros, garantias, inspecdes, qualificacdes, etc.).

Os requisitos de qualificagdo técnica deverdo respeitar os limites legais. Havendo contrariedade as normas
licitatorias, o requisito exigido sera desconsiderado ou o processo serd devolvido a unidade requisitante para
adequacgfes em conformidade coma a legislacéo.

Base Legal — Art. 30 da Lei n°® 8666/93.
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11. ORGAMENTO ESTIMADO ===» ITEM OBRIGATORIO

O orgcamento devera ser realizado através de consulta aos precos de mercado (pelo menos trés fornecedores
distintos), devendo também ter como parametro, sempre que possivel, os valores fixados por érgdo oficial
competente, ou ainda 0s precos vigentes em outros 6rgéos, desde que em condi¢gdes semelhantes.

Na Proposta de Precos devera conter especificagdo detalhada dos materiais/servi¢os, rigorosamente de acordo
com as exigéncias constantes deste Termo e seus Anexos, ndo se admitindo propostas alternativas. A proposta
deverd ter validade néo inferior a 60 (sessenta) dias corridos, a contar da data de sua apresentagéo, indicar o
nome ou razdo social da proponente, nimero do CNPJ/MF, endereco completo, telefone, fax e, se houver
endereco eletrénico (e-mail), bem como os dados de seu representante.

Obras e Servigos de Engenharia: Devera ser apresentado Projeto Basico, ou em obras e servigos de menor
complexidade, Memorial Descritivo equivalente, abrangendo todo o estudo preliminar (postos de trabalho, carga
horéria, servicos a serem realizados, etc.). O orcamento devera ser elaborado em planilhas que expressem a
composi¢do de todos os custos unitarios (indicando a fonte), sendo que para servi¢os, devera ser elaborado
pesquisa de mercado com, no minimo, 3 (trés) empresas do ramo pertinente ao servigo a ser contratado.

Compras: No caso de compras, elaborar orgamento balizando-se pelos precos praticados no ambito da
administracdo publica sempre que possivel.
Base Legal - 81°, Art. 15 da Lei n° 8666/93; inciso Il, §2°, Art. 40 da Lei n°® 8666/93.

12. CONDIGOES DE RECEBIMENTO ===» ITEM OBRIGATORIO

O TR deve contemplar de forma clara e objetiva, as condi¢cdes de entrega, a forma de acondicionamento e
transporte do objeto, a necessidade de montagem ou de instalagdo de determinados objetos, dentre outros
aspectos relevantes imputados como condicionantes para recebimento e aceitacdo pela Unidade gestora do
Objeto contratado.

12.1 Em se tratando de obras e servigos:

a) provisoriamente, pelo responséavel por seu acompanhamento e fiscalizagdo, mediante termo circunstanciado,
assinado pelas partes em até 15 dias da comunicagéo escrita do contratado;

b) definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes, apés o decurso do prazo de observagéo (nunca superior a 90 dias), ou
vistoria que comprove a adequacao do objeto aos termos contratuais.

12.2 Em se tratando de compras ou de locagdo de equipamentos:
a) provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo da conformidade do material com a especificacao;
b) definitivamente, ap6s a verificagdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitacéo.

12.3 Segundo o art. 74, da Lei n.° 8.666/93, o recebimento provisorio podera ser dispensado (o recebimento sera
feito mediante simples recibo), nos seguintes casos:

| — géneros pereciveis e alimentacdo preparada;

Il — servigos profissionais;

Ill — obras e servigos de valor até o limite de convite para obras e servicos (R$ 80 mil reais), desde que nao se
componham de aparelhos, equipamentos e instalagfes sujeitos a verificagdo de funcionamento e produtividade.
Base Legal — Art. 73 e Art. 74 da lei n°® 8666/93.
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13. CONDIGOES DO PAGAMENTO ===» ITEM OBRIGATORIO

Constar que o pagamento sera efetivado mediante apresentagdo da NOTA FISCAL da parcela ou do total
entregue/executado, que devera ser emitida em nome da Unidade Gestora motivadora da aquisi¢do/contratacéo
podendo ser o proprio Municipio ou em nome dos Fundos Municipais (Saude, Educacdo e Assisténcia Social,
Defesa Civil, etc...) que estejam na condi¢cdo de Unidade Gestora.

Deve também constar na NOTA FISCAL o nimero da Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de Servico, 0
Numero do Contrato, o periodo correspondente a Prestagcdo de Servigo e o Numero do Empenho correspondente
a despesa.

Constar que o pagamento sera realizado em até 30 (trinta) dias, a contar do recebimento definitivo de cada
parcela executada, nos termos do disposto no disposto no artigo 40, inciso XIV, alinea “a”, da Lei 8666/93.

* No caso de aquisicdo de materiais, especificar quais os documentos que deverdo ser apresentados para
comprovar o atendimento das exigéncias contratuais para efetiva Liberacdo de Pagamento de Materiais.

* No caso de obras e servicos, especificar quais os documentos que deverdo ser apresentados para comprovar o
atendimento das exigéncias contratuais para efetiva Liberacdo de Pagamento de Obras e Servigos.

Base Legal — Art. 40, inciso XIV, alineas “a” a “e” da Lei n® 8666/93.

14. SANGOES ADMINISTRATIVAS ===» ITEM OBRIGATORIO

Devem estar previstas no termo de Referencia as san¢bes aplicaveis ao fornecedor para o caso de
inadimplemento. Estas san¢des serdo levadas para o edital e contrato, portanto, deve-se procurar orientacao do
juridico antes de inclui-las no texto, a fim de evitar criacdo de instrumentos inaplicaveis.

Base Legal — Art.87 da Lei n° 8666/93.

15. AMOSTRAS / LAUDOS TECNICOS ===» ITEM COMPLEMENTAR

Sempre que julgar necesséria a solicitagdo de Amostras, Laudos Técnicos e/ou Certificados Técnicos do
produto, o autor do TR devera especificar de forma clara e objetiva em qual das etapas do processo estes itens
serdo apresentados, bem como quem sera responsavel pela recepcao e analise dos mesmos.

Atencédo: as descricdes devem guardar compatibilidade com os orcamentos apresentados ou serem razoaveis,
principalmente quanto aos prazos, garantias e especificagdes.

16. DISPOSIGOES GERAIS ===» ITEM COMPLEMENTAR

Outras informacgdes que contribuam para elaboragéo do edital e/ou elucidar eventuais duvidas sobre qualquer um
dos tépicos que compde o Termo de Referéncia.

CONCLUSAO:

1. A falta de ado¢é@o de um padréo na elaboragéo de Termos de Referencias muitas vezes os faz inconsistentes
e consequentemente os editais elaborados os tendo por base, ficam vulneraveis, logo, passiveis de
guestionamentos e impugnacgdes.

2. Fazer constar, nominalmente, os itens indispensaveis para sustentagdo legal, administrativa e técnica de um
Termo de Referéncia que norteara o edital utilizado para administracdo contratar servicos, obras e/ou
materiais/equipamentos.

3. 0 Termo de Referéncia deve ser elaborado por profissionais e/ou equipe técnica que tenha conhecimento
sobre a matéria, devendo contemplar os elementos relacionados nesta orientacdo e, sempre ser assinado pelo
profissional que o elaborou e pelo seu chefe imediato.
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4. O Check List (Anexo I) deve ser preenchido, assinado e encaminhado juntamente com o Termo de Referéncia.

Viana/ES 16 de abril de 2015.
ELABORADO POR:

Iranilson Casado Pontes Alessandra Muller Estevam
Controlador Geral Assessora Técnica de Controle Interno
APROVACAO:

Iranilson Casado Pontes
Controlador Geral
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ANEXO | - CHECK-LIST

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
(NOME DA SECRETARIA)

(NOME DO DEPARTAMENTO)

CHECK-LIST
TERMO DE REFERENCIA PADRAO

N° Processo:

Objeto:

ITENS OBRIGATORIOS BASE LEGAL Sim | N&o | Folha(s)

Art. 14 da Lei n°® 8666/93; inciso I, inciso Il,

1 OBJETO Art. 3° da Lei n° 10.520/02.

Art. 38 da Lei n° 8666/93; inciso I, Art. 3°

2 JUSTIFICATIVA da Lei n° 10.520/02.

85°, Art. 7° da Lei n° 8666/93; inciso |, §7°,

3 ESPECIFICACOES TECNICAS Art. 15 da Lei n° 8666/93.

PRAZO, LOCAL E FORMA DE

4 ENTREGA E/OU EXECUCAO incisos Il e IV, Art.55 da Lei n° 8666/93.

5 CONDICOES DE GARANTIA §2°, Art. 31, da Lei n® 8666/93.

6 GESTOR DO CONTRATO Art. 67 da Lei n°® 8666/93.

7 CRONOGRAMA Alinea b, inciso XIV, Art. 40 da Lei n°
FISICO/FINANCEIRO 8666/93.

8 DOTACAO ORCAMENTARIA Art. 14 da Lei n® 8666/93.

9 OBRIGACOES ACESSORIAS Art. 66 a 76, segdo IV da Lei n°® 8666/93.

10 QUALIFICAGCAO TECNICA Art. 30 da Lei n® 8666/93.

81°, Art. 15 da Lei n® 8666/93; inciso I,

11 ORCAMENTO ESTIMAD
ORG OES © §2°, Art. 40 da Lei n° 8666/93.

CONDICOES DE RECEBIMENTO DO

1 (s]
12 OBJETO Art. 73 e Art. 74 da lei n° 8666/93.
13 CONDIQOES DO PAGAMENTO Art. 40 da Lei n° 8666/93.
14 SANCC)ES ADMINISTRATIVAS Art. 86 e Art. 87 da Lei 8666/93.

15 AMOSTRAS / LAUDOS TECNICOS

16 DISPOSICOES GERAIS

ANEXOS

Observacdes:

Viana, XX de XXXXXXXXX de 2015.

Nome e assinatura do Responsavel:
Cargo
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