SEMANA ESTADUAL DO CONTROLE INTERNO J

18 A 22 DE FEVEREIRO NO AUDITORIO SEBRAE
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SEMANA ESTADUAL DO CONTROLE INTERNO g

18 A 22 DE FEVEREIRO NO AUDITORIO SEBRAE

ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA: Aspectos mais importantes

Conceitos e Fundamentos legais do Termo de Referéncia

Sobre a fase preparatdria do Pregao dispdoe o Art. 3° da Lei n® 10.520/2002,
com destaque aos incisos I e II:

I — a autoridade competente justificard a necessidade de contratacdo
definird o objeto do certame, as exigéncias de habilitacdo, os critérios
de aceitacdo das propostas, as sancoes por inadimplemento e as
clausulas do contrato, inclusive com fixacdo dos prazos para
fornecimento;

II — a definicao do objeto deverd ser precisa, suficiente e clara,
vedadas as especificacoes que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessarias, limitem a competicao, [...].
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SEMANA ESTADUAL DO CONTROLE INTERNO ¥

18 A 22 DE FEVEREIRO NO AUDITORIO SEBRAE

ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA: Aspectos mais importantes
Conceitos e Fundamentos legais do Termo de Referéncia

Sobre o Termo de Referéncia, dispoe o art. 89, incisos I e II, do Decreto n°
3.555/2000:

I — a defini¢ao do objeto devera ser precisa, suficientemente
clara, vedadas  especificacoes que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessarlas limitem ou frustrem a competicao ou a realizagao do
fornecimento, devendo estar refletida no termo de referéncia;

II — o termo de referéncia € o documento que devera
conter elementos capazes de propiciar a avaliacao do custo
pela Administracao, diante de orcamento detalhado,
considerando os precos praticados no mercado, a
definicdo os métodos, a estrategia de suprimento e o prazo de
execucao do contrato; [...].
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SEMANA ESTADUAL DO CONTROLE INTERNO g

18 A 22 DE FEVEREIRO NO AUDITORIO SEBRAE
ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA: Aspectos mais importantes
Conceitos e Fundamentos legais do Termo de Referéncia

O Decreto n°® 5.504/2005, que regulamenta o Pregao na forma eletronica,
exige o Termo de Referéncia na fase interna. Seu art. 99, inciso II dispoe:

Na fase preparatoria do pregdo, na forma eletronica,
sera observado o seguinte:

I — elaboragcdo de termo de referéncia pelo Orgao
requisitante, com indicacao do objeto de forma precisa, suficiente
e clara, vedadas especificacoes que, por excessivas, irrelevantes

ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicao ou sua
realizacao,
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SEMANA ESTADUAL DO CONTROLE INTERNO g

18 A 22 DE FEVEREIRO NO AUDITORIO SEBRAE

ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA: Aspectos mais importantes

O Termo de Referéncia € o documento em que o requisitante esclarece
aquilo que realmente precisa, trazendo a definicao do objeto e elementos
necessarios a sua perfeita contratacao e execucao.
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SEMANA ESTADUAL DO CONTROLE INTERNO g

18 A 22 DE FEVEREIRO NO AUDITORIO SEBRAE

ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA: Aspectos mais importantes
Termo de Referéncia ou Projeto Basico?

A Lei n© 8.666/93 adota a terminologia Projeto Basico. Ja toda a legislagao do pregdo fala
em Termo de Referéncia.

O Termo de Referéncia ou Projeto Basico é um instrumento obrigatdrio para toda
contratacao (seja ela por meio de licitacao, dispensa, inexigibilidade e adesao 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 informagdes obtidas a partir
de varios levantamentos feitos em relacao ao objeto a ser contratado, o que permite dizer
que possui os “codigos genéticos” das contratacdoes pretendidas pela Administragao
Publica. Assim, o termo de referéncia tem por fim guiar o fornecedor na elaboragao da
proposta, bem como orientar o pregoeiro ou a Comissao de Licitacao no julgamento das
propostas.
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SEMANA ESTADUAL DO CONTROLE INTERNO g

18 A 22 DE FEVEREIRO NO AUDITORIO SEBRAE

ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA: Aspectos mais importantes

O Termo de Referéncia, por ser um dos documentos mais importantes da fase
interna ou preparatdria da contratacao, deve ser precedido de 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 aquisicdo com qualidade, o
aumento da competitividade e a reducao dos gastos publicos. Para tanto, o
“setor requisitante” deve responder aos questionamentos ja explanados, que
darao suporte a justificativa da contratacao.
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SEMANA ESTADUAL DO CONTROLE INTERNO g

18 A 22 DE FEVEREIRO NO AUDITORIO SEBRAE

ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA: Aspectos mais importantes

Responsavel pela elaboracao do TR

Cabe ao setor requisitante definir o objeto que a Administracao Publica precisa
contratar. Por esse motivo, o gestor responsavel pela elaboracao do Termo de
Referéncia ou Projeto Basico, “setor requisitante”, pode ser responsabilizado
pelos erros decorrentes de tal instrumento.

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

Se a demanda do dérgao for solicitada por varios “setores demandantes”, cabera

ao “setor requisitante” uniformizar essas demandas em um Unico instrumento

(Termo de Referéncia ou Projeto Basico).
X
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SEMANA ESTADUAL DO CONTROLE INTERNO g

18 A 22 DE FEVEREIRO NO AUDITORIO SEBRAE

ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA: Aspectos mais importantes

I@ QUESTAO — RESPONDER EM GRUPO

O que nao pode faltar no Termo de Referéncia?

Cada grupo deve indicar em 3 minutos, pelo menos, 3 elementos,
exceto o OBJETO.
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ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA: Aspectos mais importantes
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SEMANA ESTADUAL DO CONTROLE INTERNO J

18 A 22 DE FEVEREIRO NO AUDITORIO SEBRAE

ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA: Aspectos mais importantes

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

1) Indicacao do objeto;

2) Especificacao do objeto;

3) Justificativa (motivacao) da contratacao;

4) Requisitos necessarios (objeto, fornecedor, etc;

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

6) Critérios de aceitabilidade do objeto (recebimento do objeto);

7) Estimativa de valor da contratacao e dotacao orcamentaria para a
despesa;

8) Condicoes de execucao (métodos, estrateégias e prazos de execucao
e garantia);
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SEMANA ESTADUAL DO CONTROLE INTERNO g

18 A 22 DE FEVEREIRO NO AUDITORIO SEBRAE

ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA: Aspectos mais importantes

gA leEOD'?EVE CONTER NO TERMO DE REFERENCIA OU NO PROJETO

9) Obrigacoes das partes envolvidas (contratada e contratante);
10) Gestao do contrato;

11) Fiscalizacao do contrato;

12) Condicoes de pagamento;

13) Vigéncia do contrato;

14) Sancoes contratuais;

15) Condicoes gerais;

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

17) Exigéncia de amostra/prova de conceito, se necessaria; (justificar)
18) Exigéncia de vistoria, se necessaria; (justificar)
19) Cronograma fisico-financeiro (se for o caso)
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18 A 22 DE FEVEREIRO NO AUDITORIO SEBRAE

ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA: Aspectos mais importantes

Deficiéncias do Termo de Referéncia identificadas na fase de
avaliacao de conformidade pela CGE

. Descricao do objeto
. Descricao insuficiente
. Auséncia de requisitos minimos € maximos
. Descrigao superficial

. Justificativa da contratacao — insuficiente ou incompativel, ou divergente
com a constante dos autos do processo.

. Auséncia de definicao de requisitos de qualificacao técnica
. Auséncias de obrigacOes das partes especificas do objeto;
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SEMANA ESTADUAL DO CONTROLE INTERNO g

18 A 22 DE FEVEREIRO NO AUDITORIO SEBRAE

ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA: Aspectos mais importantes

Deficiéncias do Termo de Referéncia identificadas na fase de
avaliacao de conformidade pela CGE

. Auséncia de previsao de garantia, quando necessario;

. Auséncia de previsao de servico de instalacao e capacitacao, quando
necessario;

. Auséncia de definicao de local de instalacao dos equipamentos, quando
envolver servico de instalacao;

. Prazos incompativeis com o objeto:

. Prazo de entrega insuficiente ou demasiado (ocasionar aditivos
desnecessarios ou comprometer a execucao de
programa/atividade);

. Prazo de recebimento extenso (influenciar negativamente no
prego)
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SEMANA ESTADUAL DO CONTROLE INTERNO g

18 A 22 DE FEVEREIRO NO AUDITORIO SEBRAE

ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA: Aspectos mais importantes

Atividade de revisao do TR — analise qualitativa

Implementar atividade de controle de revisao do termo de referéncia,
que nao se configure num mero checklist, mas que possa de fato
efetuar uma analise qualitativa.
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SEMANA ESTADUAL DO CONTROLE INTERNO J

18 A 22 DE FEVEREIRO NO AUDITORIO SEBRAE

ELABORACAO DE TERMO DE REFERENCIA: Aspectos mais importantes

SISTEMA GESTOR DE DOCUMENTOS - SGD

Mddulo do Sistema Eletronico Gestor de Compras - permite aos
usuarios a elaboracao de Termos de Referéncia, Editais e Minutas de
Contratos, a partir de modelos padronizados.

Consulta ao SGD — Ver modelo de TR
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SEMANA ESTADUAL DO CONTROLE INTERNO J

18 A 22 DE FEVEREIRO NO AUDITORIO SEBRAE

OBRIGADA!

Contato:
Telefone: 3211-7117
Email: auditoria@cge.pb.gov.br
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