Aula 2

Gestao de Compras:Termo de referéncia

OBJETIVO

» Apresentar os conceitos de termo de referéncia;

 Identificar a importancia do termo de referéncia
para uma contratagao bem-sucedida;

+ Identificar os elementos essenciais do termo
de referéncia e outros elementos que podem
constitui-lo;

* Discutir o planejamento e a elaboracao do termo
de referéncia;

* Apresentar os métodos de especificagao de bens
e de servigos.

Prezado(a) Cursista,

Nesta aula, exploraremos o assunto termo de referéncia, que se constitui em um
importante documento, anexo ao edital ou convite, contendo os elementos necessarios a
avalia¢do do custo da contratagdo pela Administracdo. Trabalharemos os conceitos de termo
de referéncia, os elementos obrigatdrios e opcionais que constituem esse documento, bem
como o planejamento para a sua elaboragao.

Autor:Valdir Augusto da Silva
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CONCEITO DE TERMO DE REFERENCIA:

TOPICO

CONSIDERACOES INICIAIS

OBJETIVO
* Apresentar os conceitos de termo de referéncia, a sua importancia para uma contrata-

¢do bem sucedida e os aspectos considerados no seu planejamento.

Vamos iniciar a nossa aula entendendo a fun¢do do termo de referéncia. Esse docu-
mento € uma peca que deve ser elaborada logo que se decide pela contratagdo por meio da
modalidade pregdo. Ao final de sua elaboragdo, o TR serd parte integrante do edital.

O Decreto Federal n° 3.555, de 8 de agosto de 2000, que regulamentou no dmbito
da Unido a modalidade de licitacdo denominada pregdo, no seu inciso II, artigo 8°, assim
definiu o termo de referéncia:

-

“% 0 termo de referéncia ¢ o documento que devera conter os
elementos capazes de propiciar a avalia¢ao do custo pela Ad-
ministragdo, diante de or¢amento detalhado, considerando
os precos praticados no mercado, a definicdo dos métodos, a
estratégia de suprimento e o prazo de execugdo do contrato. @ @

e{f “,;9‘
Por sua vez, o Decreto Federal n® 5.450, de 31 de maio de 2005, que regulamentou
no ambito da Unido o pregdo, na forma eletronica, complementou a definicdo dada pelo

Decreto n°® 3.555/2000, estabelecendo no artigo 9°, Inciso VI, § 2°, a seguinte definicdo:

' & 4
| §

69 O termo de referéncia ¢ o documento que devera conter os
elementos capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela
Administragdo, diante de or¢amento detalhado, defini¢do
dos métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em
planilhas de acordo com o prego de mercado, cronograma
fisico-financeiro, se for o caso, critério de aceitacdo do obje-
to, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de
fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, prazo de execugdo

e sangoes, de forma clara concisa e objetiva. @ ,%
piid 39
' ¥ 4

" 4K 4
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Agora que conhecemos os conceitos de termo de referéncia,vamos analisar a diferen-
¢a em relagdo ao projeto basico, sua importancia para uma boa contratagdo e os cuidados
na elaboragdo do TR.

Uma nova interpretacao — Projeto Basico/Termo de referéncia

Se fizermos uma leitura acurada das defini¢des do projeto basico e do termo de refer-
éncia, podemos constatar que elas apresentam muitas semelhangas e pontos em comum.
Em todas essas defini¢des, o legislador estabelece que as licitagdes publicas ndo poderdo
ser instauradas sem que a Administragao tenha conhecimento do que se pretende contratar:
as caracteristicas do bem ou do servico; a estimativa do valor da contratacao, com base nos
precos do mercado; a metodologia a ser utilizada na execugdo da obra ou servigo; o crono-
grama de execugdo ou a estratégia de suprimentos, o prazo de execucao do contrato; etc.

A nosso ver, o termo de referéncia de que tratam os decretos regulamentadores do
pregdo, quer no ambito da Administragao Publica Federal, Estadual ou Municipal, € o pro-
jeto basico definido na Lei de Licitagdes e Contratos. Ambos servem ao mesmo proposito:
dar conhecimento a Administragdo (fase preparatéria da licitagdao) daquilo que se pretende
contratar, como também aos pretensos interessados (fase externa — publicacdo do edital ou

convite) em fornecer o bem ou o servigo pretendido.
A2

. D N T1
Entretanto observamos que, enquanto o projeto basico ¢ exigido para as contratagdes

de obras e servigos quando realizadas nas modalidades de licitacdo tipificadas na Lei n°
8.666/1993 (concorréncia, tomada de pregos e convite) e nas contratagdes diretas (dispen-
sas e inexigibilidade de licitagdo), o termo de referéncia devera ser utilizado nas contrata-
¢oes visando o fornecimento de bens ou a prestagdo de servigos comuns, realizadas na
modalidade pregdo.

A importancia do termo de referéncia para uma contratagdo bem-sucedida

Com muita frequéncia, ouvimos, nos corredores de nossas reparti¢des, reclamagdes
acerca de bens ou produtos que nao atendem as necessidades para as quais foram adquiri-
dos. Grampeadores que ndo grampeiam, canetas que nao escrevem, cartuchos para impres-
soras que borram o papel ou t€m vida 1til aquém do esperado sdo exemplos comuns em
nossos locais de trabalho. A relagdo, com certeza, ¢ muita mais extensa do que apresentado
acima e perpassa, inclusive, pela contratagdo de servigos, que muitas vezes nao atendem
aos objetivos esperados.
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E possivel contratar com qualidade no servigo publico? A resposta a esta pergunta
¢ sim, desde que tenhamos colaboradores com o conhecimento técnico necessario para
especificar bens e servi¢os de forma precisa e clara, produzindo termos de referéncia bem
elaborados, de modo a resultar em contratacdes eficazes.

Um termo de referéncia bem elaborado ¢ um instrumento valioso para a Administragao,
pois possibilita ndo s6 a tomada de decisdo pelo ordenador de despesas — em funcdo da
estimativa do custo, da necessidade, conveniéncia, oportunidade e dos resultados esperados
com a contratagdo — mas também o perfeito acompanhamento e fiscalizagdo da execugao
contratual e o recebimento adequado do bem ou servigo contratado pelo ente publico.

Por outro lado, um termo de referéncia em que os seus elementos constitutivos
estejam redigidos de forma clara, sem indefini¢des ou imprecisdes (contendo informagdes
detalhadas sobre o objeto da contratacdo, com todas as especificagdes e condi¢des para
o fornecimento do bem ou a execu¢do dos servicos) oferece ao fornecedor as condigdes
necessarias para que este possa avaliar a sua capacidade de ofertar uma proposta adequada,
com preco compativel e com a seguranga de que podera assumir o compromisso contratual
com o ente publico.

Planejamento para a elaboracdo do termo de referéncia

A elaboragio do termo de referéncia ¢ tarefa que requer planejamento. E um trabalho
que, preferencialmente, deve ser realizado por uma equipe técnica que detenha conhecimento
sobre a matéria objeto da contra¢io ou aquisi¢do. As vezes, faz-se necessaria a constitui¢do
de equipe multidisciplinar, quando, por exemplo, a natureza do objeto envolver diversas
areas de conhecimento.

Quanto mais complexo for o objeto da licitacdo, mais tempo devemos dedicar a fase
de planejamento. Assim, antes de iniciarmos o processo de elaboracdo desse documento,
devemos, em primeiro lugar, identificar todos os elementos do problema que esperamos
resolver com a contratagdo, que podem ser alguns ou todos a seguir:

* Qual o tempo disponivel para execu¢ao do trabalho?

* Quais sdo os nossos limites de tempo?

* Quais sdo as nossas restri¢des de conhecimento?

*  Quem podera nos fornecer informacdes sobre o objeto da contratacao?

* Como nos assegurar de que as especificacoes do objeto e as condi¢des estabelecidas no
documento para a execucao do contrato vao resultar em uma boa contratacao?
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* Como estimar o custo da contratacao?

* Como regulamentar os casos de inadimplemento contratual?
* Quais sdo as obrigacgdes das partes?

* Como deve ser o recebimento do objeto?

* Quais os testes de funcionamento que devemos propor?

* Como fiscalizar a execucao do contrato?

Enfim, devemos tracar um cenario da execugdo contratual e traduzir o qué e como se
deseja a contratacdo, a fim de iniciarmos entdo a fase de coleta de informagdes, visando a
elaboracdo do termo de referéncia.
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TOPICO

ELEMENTOS DO TERMO DE REFERENCIA

OBJETIVO
» Apresentar as recomendagdes do Decreto Estadual n® 28.089/2006 (modalidade pregdo)

para a elaboracdo do TR, assim com os elementos objeto, justificativa e especificagdes
técnicas dos itens.

Conforme vimos no topico 1, o TR ¢ um documento que deve ser anexado aos editais
utilizados nas contratagcdes pela modalidade pregdo. Dessa forma, para a sua elaboracgao,
seguimos as orientacdes previstas no Decreto Estadual n® 28.089, de 10 de janeiro de 2006,
que regulamenta, no Ambito da Administragdo Publica Estadual, a licitagdo na modalidade
pregao.

O referido decreto, estabelece no seu artigo 14, que “na fase preparatoria do pregao,
sera elaborado o termo de referéncia, de forma clara, concisa e objetiva, pelo orgio
requisitante em conjunto com a area de compras, o qual devera conter, no minimo”:

a) O objeto da contratagdo, explicitando o conjunto de elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado, para a caracteriza¢ao do bem, produto ou
servico, inclusive definindo as unidades de medida usualmente adotadas, indicando
os parametros minimos de desempenho e qualidade, vedadas especifica¢des, que por
excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias limitem ou frustrem a competi¢do ou a
realizacdo do fornecimento;

b) apresentagdo da justificativa da necessidade da contratagao;

¢) or¢amento detalhado, de modo a propiciar a avaliagcao do custo pela Administracao;
d) valor estimado com base no preco obtido através da pesquisa de mercado;

e) as condi¢des quanto aos locais, prazos de entrega ou de execucdo do objeto,
forma de pagamento e, complementarmente, nos casos de servigos, quando cabiveis,
a frequéncia, periodicidade, caracteristicas do pessoal, materiais e equipamentos a
serem fornecidos e utilizados, procedimentos a serem seguidos, cuidados, deveres,
disciplina e controles a serem adotados;

f) o preco unitario maximo que a Administracao se dispde a pagar, consideradas as
regides e as estimativas de quantidade a serem adquiridas;
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g) cronograma fisico-financeiro, se for o caso;

h) critérios de aceitagdao do objeto;

1) deveres do contratado;

j) procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato;
k) prazo de execugao.

Como definido no Decreto Estadual n°® 28.089/2006, a relagao de elementos que
deve constar em um termo de referéncia ndo ¢ exaustiva, podendo, de acordo com a
especificidade da contratagcdo, ser acrescentada de outros elementos que possam tornar

mais clara e especifica a descricdo do bem ou do servigo.

Quando da elaboragdo do termo de referéncia, devemos nos certificar de que todos
os elementos essenciais ao documento estejam redigidos com clareza e precisa. Esses
elementos, quando bem formalizados, sdo essenciais tanto para a Administracao quanto
para os fornecedores interessados em participar do processo licitatorio e, com absoluta
certeza, contribuem para uma contratagdo bem sucedida.

Vamos entdo apresentar e discutir um pouco mais os principais elementos que devem
constar no Termo de Referéncia:

1. OBJETO
A2

E recomendavel que se inicie o termo de referéncia pela descricdo do objeto da T2

licitagcdo, que deve ser enunciado de forma precisa, suficiente e clara, sem especificacdes
excessivas, irrelevantes ou desnecessarias que possam restringir a competi¢ao ou direcionar
para um determinado fornecedor.

Na descricao do objeto, ¢ vedada a indicacdo de marcas, a excecdo dos casos em
que, circunstanciadamente motivada, possam ser aceitas em observancia ao principio da
padroniza¢do ou quando se tratar de caso tecnicamente justificavel (Lei 8.666/1993, artigo
15,inciso I).

E importante destacar que o objeto devera ser apresentado de forma resumida,
devendo o seu detalhamento ocorrer por meio das especificagdes técnicas dos itens, assunto
que veremos logo adiante. Dessa forma, ¢ imprescindivel entender como se deve descrever
os itens que se pretende adquirir.

M¢étodos de descri¢ao de bens

Podemos utilizar os seguintes métodos de descricao de bens:
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o Utilizando Marcas — vedado pela lei, salvo nos casos em que tecnicamente justificavel.
Exemplos: padronizagdo e reposi¢ao de pegas sem similaridade;

* Similaridade — ¢ comum a utilizagdo da expressdo “marca X ou similar’ nas
especificacdes. Em tese, essa pratica ndo ¢ condenada pelos 6rgdos de controle, embora
so0 se justifique quando for inviavel a especificagdo em razdo da quantidade a ser
adquirida ou do valor estimado para aquisi¢do, que nao justifiquem o gasto de tempo e
recursos necessarios para uma perfeita descrigdo e especificagdo do bem;

* Por meio de Especificagoes Técnicas — ¢ o melhor método para comunicar ao
fornecedor as necessidades do 6rgao;

e Caracteristicas Fisicas ou Quimicas — descrevendo a composi¢dao do produto: cola
liquida, alcool em gel etc;

* Materiais e Métodos de Manufatura — descrevendo os materiais utilizados na
producao do bem e os métodos construtivos;

* Considerando Desempenho/Performance — quando o importante para o atendimento
da necessidade do 6rgdo ¢ o resultado ou beneficio que o bem pode trazer. Descrever,
por exemplo, a configuracao de um computador;

* Por meio de Desenhos/Plantas — muitas vezes, o bem que se pretende adquirir € preciso
ser fabricado. Nesse caso, € preciso que a Administragao detalhe por meio de desenhos,
plantas e medidas o bem a ser adquirido, a fim de permitir sua confec¢ao sem falhas;

A2 e Combinacio dos Métodos de Descricio — ¢ possivel combinar os diversos métodos
T2 de descri¢do acima;

e Padroniza¢ao — a Lei n° 8.666/1993 determina que as compras, sempre que possivel,
devem atender ao principio da padronizagdo, que imponha compatibilidade de
especificacdes técnicas e de desempenho;

* Amostras — método usado em situagdes que requeiram analises de cunho subjetivo:
cor, sabor, textura e cheiro.

2. JUSTIFICATIVA

Em seguida a descri¢do do objeto, pode-se dar continuidade ao documento enunciando
a justificativa da contratacdo. Além do custo estimado, a decisdo do ordenador de despesas
deve ser baseada também na conveniéncia, necessidade e oportunidade da contratagao.

Por isso € preciso que a unidade requisitante do bem ou servigo apresente justificativa
bemelaboradaparaacontratagdo, naqual,além daconveniéncia, necessidade e oportunidade,
enfoque ainda os objetivos que se pretendem alcangar e os impactos positivos da contratagao
para a instituicdo, para seus servidores e para a comunidade, conforme o caso.

8 Aula 2 - Gestdo de Compras: Termo de referéncia



e
3. ESPECIFICACOES TECNICAS DOS ITENS

O objeto da contratacdo deve ser detalhado por meio da especificagcdes dos itens.
Para tanto, devem-se fornecer informagdes suficientes, de forma clara e precisa, que
permitam a producdo, a compra dos bens ou a execugao dos servigos com qualidade, de
modo que possam ser aferidas facilmente. Devem-se evitar exigéncias de funcionalidades
desnecessarias ou supérfluas.

Neste campo, deverdo estar expressas, por exemplo, as medidas, a capacidade,
a poténcia, o consumo, a composi¢do, a resisténcia, a precisdo, o modelo, a forma, a
embalagem, os requisitos de garantia e assisténcia técnica, os requisitos de seguranca, os
parametros minimos de desempenho/performance e qualidade, as formas de aferi¢cdo, os
acessorios, enfim, todas as caracteristicas que propiciem tanto a formula¢do de propostas
de pregos pelas empresas como o julgamento objetivo da melhor proposta e a conferéncia,
durante a entrega, pela Administracao.

Devem-se listar, ainda, as normas técnicas (ex: ABNT/INMETRO) e os padrdes de
qualidade obrigatorios para o bem ou servigo a ser comprado/contratado, se for o caso.

Como especificar bens? A2
T2
Especifique:

* As dimensdes (com ou sem desenhos);

* A forma (requer desenho);

* Asunidades de fornecimento

e Ascores;

* As formulas;

* As embalagens;

* Os testes e exames de qualidade necessarios;
* O transporte/rota/prazo
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Como especificar servigos?.
Descreva detalhadamente os servigos a serem executados, evidenciando:

* A definicdo de equipe minima para a execucao dos servigos, se for o caso;

* O local e horéario da prestagao dos servigos;

* A frequéncia e periodicidade;

* Os procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas na execucao dos
Servicos;

e O material a ser utilizado;

* As demais especificacdes que se fizerem necessarias;

* Os resultados ou produtos esperados.

Quais os riscos das especificacdes inadequadas?

» Para as unidades requisitantes — receber bens ou servicos que ndo atendem as suas
necessidades;

* Para os fornecedores — cotar um produto que ndo € o esperado ou propor pre¢o que nao
sera aceito;

A2 » Para a Administragdo — ndo alcancar os resultados desejados.

T2

10 Aula 2 - Gestdo de Compras: Termo de referéncia



ELEMENTOS DO TERMO DE REFERENCIA
(CONTINUACAO)

OBJETIVO
» Apresentar os elementos: condi¢gdes para

a execu¢do ou fornecimento, estratégia
de suprimento, cronograma, critérios
de recebimento/ aceitacao, dotagao
orgamentaria, obrigacdes, fiscalizagao/
gerenciamento, sanc¢des e estimativa de
custo.

Neste topico, concluiremos a aula sobre temo de referéncia, apresentando orientagdes
de como elaborar os seguintes elementos: condi¢des para a execu¢do ou fornecimento,
estratégia de suprimento, cronograma, critérios de recebimento/aceitagdo, dotacao
orgamentaria, obrigacdes, fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, sangdes e estimativa
de custo.

4. CONDICOES PARA A EXECUCAO DOS SERVICOS OU FORNECIMENTO
DOS BENS

Para que a contratacdo ocorra conforme o esperado, € necessario que se definam, com
precisdo, os métodos a serem utilizados na execugdo dos servigos, as condi¢des para a sua
execucao (locais, horarios, periodicidade, etc.), a mao-de-obra necessaria, os materiais e
equipamentos a serem utilizados e quaisquer outras informacdes que se facam necessarias.

No caso de aquisi¢ao de bens, devemos informar o prazo, local e horario de entrega,
se os bens serdo entregues de uma s6 vez ou de forma parcelada, a exigéncia de garantia
e assisténcia técnica, etc. No caso de bens que precisem ser fabricados, ainda devem ser
informados os métodos construtivos (medidas, desenhos, plantas, materiais, cores, etc.).

11
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5. ESTRATEGIA DE SUPRIMENTO

Deve-se definir também a logistica de suprimento para a execugdo dos servigos ou o
fornecimento dos bens. Em outros termos, trata-se da defini¢do dos itens ou formagao de
grupos/lotes para licita¢do, definigao das etapas e prazos das medi¢des, meios de transportes,
etc.

6. CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO

No caso de prestagdo de servicos executados por empreitada e pregos unitarios, com
os pagamentos a serem realizados por etapas, faz-se necessario estabelecer um cronograma
de desembolso financeiro, no qual fiquem determinados os periodos de medigado e os valores
respectivos de cada parcela executada.

7. CRITERIOS DE RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBJETO

Deve-se estabelecer com clareza como o bem ou servico deve ser recebido, provisoria
e definitivamente: medidas, formas, materiais utilizados, composi¢do fisicoquimica,
funcionalidades, embalagens, testes de funcionamento, analise de amostra, tudo em
conformidade com as especificacdes do objeto e dos itens, bem como os procedimentos do

. contratante e do fornecedor para os casos de nao aceitagdo do objeto.

13 - ,
8. DOTACAO ORCAMENTARIA

A dotagdo orgamentéria ¢ a identificacdo da classificacdo contabil dos recursos que
serdo utilizados para fazer face a execucao dos servigos ou aquisi¢ao dos bens, objeto da
contratagao.

A obrigatoriedade de indicar a dotagao or¢amentaria esta prevista na Lei 8.666/1993,

a saber: ‘ ‘

Art. 14. Nenhuma compra serda feita sem a adequada
caracterizagdo de seu objeto e indicagdo dos recursos
orcamentarios para seu pagamento, sob pena de nulic ’ ,do
ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.

9. OBRIGACOES DO CONTRATANTE E DO CONTRATADO
E necessario definir com clareza e precisio quais sdo as responsabilidades do

contratante e do fornecedor. Essas informagdes sdo essenciais para o gerenciamento do
contrato e para a aplicacdo de sangdes ao contratado, se for o caso.
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10. PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO E GERENCIAMENTO DO
CONTRATO

Outra medida essencial ¢ estabelecer as atribui¢des do gestor do contrato que,
dentre outras, sdo:

e Zelar para que o objeto da contratacdo seja fielmente executado conforme o ajustado
no contrato;

* Anotar em documento proprio as ocorréncias;

* Determinar a corre¢ao de faltas ou defeitos;

* Aplicar ao contratado as san¢des administrativas de sua competéncia;

* Encaminhar a autoridade superior as providéncias cuja aplicagdo ultrapassem o seu
nivel de competéncia etc.

11. SANCOES ADMINISTRATIVAS

Devem-se estabelecer as sangdes aplicaveis ao fornecedor para o caso de
inadimplemento do contrato. Estas sanc¢des serdo levadas para o edital e o contrato, portanto,
deve-se recorrer a assessoria juridica antes de finalizar o texto, a fim de evitar san¢des que
ndo possam ser aplicadas. A2

13
12. ESTIMATIVA DE CUSTO

Para que o Ordenador de Despesas decida pela contratacdo, ¢ necessario que se
levante a estimativa do custo por meio de pesquisa de mercado, delineada em orgamento
detalhado ou em planilha, de modo que fiquem especificados os custos unitarios e totais de
cada parcela, assim como do total do servigo a ser contratado.

Caro aluno, chegamos ao final deste topico e da nossa segunda aula. Nela, estudamos
os conceitos de termo de referéncia, os elementos obrigatorios e opcionais que constituem
esse documento, bem como o planejamento para a sua elaboracdo. Na proxima aula,

discutiremos sobre contratos administrativos.

13

Aula 2 - Gestao de Compras: Termo de referéncia



