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1. NOGOES GERAIS DO PROCEDIMENTO LICITATORIO

1.1 LElI GERAL DE LICITAGOES — LEI N2 8.666/93

Define normas gerais de licitacao.

“Art. 32 A licitagdo destina-se a garantir a observdncia do principio

constitucional da isonomia, a selecéo da proposta mais vantajosa
para a administragio e a promogdo do desenvolvimento nacional
sustentdvel e serd processada e julgada em estrita conformidade com os

principios bdsicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da
vinculagdo ao instrumento convocatorio, do julgamento
objetivo e dos que Ihes séo correlatos.

§ 12 £ vedado aos agentes publicos:
- admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos de convocac¢do, cldusulas ou

condicdes que comprometam, restrinjam ou frustrem o seu

cardter competitivo, inclusive nos casos de sociedades cooperativas, e
estabelecam preferéncias ou distingbes em razdo da naturalidade, da sede
ou domicilio dos licitantes ou de qualquer outra circunstdncia impertinente
ou irrelevante para o especifico objeto do contrato, ressalvado o disposto
nos §§ 52 a 12 deste artigo e no art. 3° da Lei n° 8.248, de 23 de outubro de
1991,”

“Art. 62 Para os fins desta Lei, considera-se:
IX - Projeto Basico - conjunto de elementos necessarios e suficientes,

com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou
complexo de obras ou servicos objeto da licitacGo, elaborado com base nas
indicagbes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade
técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliacéo do custo da obra e a definigdo
dos métodos e do prazo de execugdo, devendo conter os seguintes
elementos:

a) desenvolvimento da solugdo escolhida de forma a fornecer visGo global da
obra e identificar todos os seus elementos constitutivos com clareza;

b) solu¢des técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de
forma a minimizar a necessidade de reformulacdo ou de variantes durante
as fases de elaboragdo do projeto executivo e de realizagGo das obras e
montagem;

c) identificagdo dos tipos de servicos a executar e de materigis e
equipamentos a incorporar a obra, bem como suas especificacbes que
assegurem os melhores resultados para o empreendimento, sem frustrar o
cardter competitivo para a sua execu¢@o;

d) informag¢des que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos
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construtivos, instalagées provisorias e condigbes organizacionais para a
obra, sem frustrar o cardter competitivo para a sua execugdo;

e) subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da obra,
compreendendo a sua programacgdo, a estratégia de suprimentos, as normas
de fiscalizagdo e outros dados necessdrios em cada caso;

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em
quantitativos de servicos e fornecimentos propriamente avaliados;”

O PROJETO BASICO, conforme previsto na Lei 8.666/93, é exigivel para as licitacdes de
OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA (Art. 72 §29, 1).

Quando se refere as COMPRAS, na Secdo V, a Lei estabelece que:

“Art. 14. Nenhuma compra serd feita sem a adequada caracterizagcdo
de seu objeto e indicacdo dos recursos orcamentdrios para seu
pagamento, sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de
quem lhe tiver dado causa.”

“Art. 15. As compras, sempre que possivel, deverdo:

Il - ser processadas através de sistema de registro de pregos;

§ 32 O sistema de registro de precos sera regulamentado por decreto,
atendidas as peculiaridades regionais, observadas as sequintes condi¢ées:”

No Piaui o Sistema de Registro de Precos esta regulamentado pelo Decreto Estadual n?
11.319 de 13 de fevereiro de 2004 (Alterado pelo 16.504, de 28 de marco de 2016) e
no Governo Federal pelo Decreto Federal n2 7.892, de 23 de janeiro de 2013.

JURISPRUDENCIA DO TCU: A elaboracdo de termo de
referéncia ou projeto basico ¢é obrigatéria para toda
contratacao, independentemente da forma de selecao do
fornecedor se dar por licitacao, por contratacao direta ou por
adesdo a ata de registro de precos.

1.2 Lei Federal n2 10.520/2002
Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos
termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de
licitagdo denominada pregao, para aquisicio de bens e servigos
comuns, e da outras providéncias.

Art. 32 A fase preparatdria do pregdo observard o seguinte:

| - a autoridade competente justificard a necessidade de contratagdo e
definird o objeto do certame, as exigéncias de habilitagdo, os critérios de
aceitacdo das propostas, as sancbes por inadimplemento e as cldusulas do
contrato, inclusive com fixagdo dos prazos para fornecimento;
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Il - a definicdo do objeto deverd ser precisa, suficiente e clara, vedadas
especificagbes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias, limitem a
competicdo;

Il — dos autos do procedimento constardo a justificativa das definicées
referidas no inciso | deste artigo e os indispensdveis elementos técnicos sobre
0s quais estiverem apoiados, bem como o orcamento, elaborado pelo drgdo
ou entidade promotora da licita¢do, dos bens ou servicos a serem licitados; e

2. LEGISLAGCAO ESTADUAL

2.1 DECRETO ESTADUAL N2 11.346, DE 30 DE MARCO DE 2004
Regulamenta a modalidade de licitagdao denominada pregdo, para aquisi¢ao de bens e
servigos comuns, no ambito do Estado do Piaui, e dd outras providéncias.

Art. 72 A licitagdo sob a modalidade pregdo obedecerd a duas importantes
fases. A primeira, denominada fase preparatoria que serd iniciada com a
abertura do processo administrativo, na forma do art. 38 da Lei n° 8.666/93,
no qual deverd constar:

| — justificativa da autoridade competente dispondo sobre a necessidade da
contratagdo, a definicdo do objeto do certame, os critérios de aceitabilidade
das propostas, a redugcGo minima admissivel para os lances sucessivos, as
exigéncias de habilitagdo, as cldusulas do contrato e as sangbes por
inadimplemento;

Il - os elementos técnicos indispensdveis relacionados ao objeto em licitagdo,
a planilha de or¢amento detalhada contendo os quantitativos e os custos
unitdrios e totais, conforme seja o caso;

2.2 DECRETO ESTADUAL N2 14.483, DE 26 DE MAIO DE 2011

Disp&e sobre a contratagao de servigos pela Administragdo Publica estadual direta
e indireta e dd outras providéncias.

Secdo |
Do Projeto Bdsico ou Termo de Referéncia

Art. 13. A contratagdo de prestacdo de servicos serd sempre precedida da
apresentagcdo do Projeto Bdsico ou Termo de Referéncia, que deverd ser
preferencialmente elaborado por técnico com qualificacGo profissional
pertinente as especificidades do servico a ser contratado, devendo o Projeto
ou o Termo ser justificado e aprovado pela autoridade competente, na forma
prevista no art. 7, § 29, |, da Lei n. 8.666/1993 e no art. 40, pardgrafo unico,
da Constituicdo do Estado do Piaui.

Art. 14. O Projeto Bdsico ou Termo de Referéncia deverd conter:
| - a justificativa da necessidade da contrata¢do, dispondo, dentre outros,
sobre:
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a) motivagdo da contratagdo;

b) beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratagéo;

c) conexdo entre a contratagdo e o planejamento existente, sempre que
possivel;

d) agrupamento de itens em lotes, quando houver;

e) critérios ambientais adotados, se houver;

f) natureza do servigo, se continuado ou néo;

g) inexigibilidade ou dispensa de licitagdo, se for o caso;

h) referéncias a estudos preliminares, se houver.

Il - 0 objetivo, identificando o que se pretende alcan¢ar com a contratagdo;
Ill - o objeto da contratacdo, definido de forma expressa exclusivamente
como prestacdo de servicos, com os produtos e os resultados esperados com
a execugdo do servico;

IV - a descricdo detalhada dos servicos a serem executados, e das
metodologias de trabalho, nomeadamente a necessidade, a localidade, o
hordrio de funcionamento e a disponibilidade orcamentdria e financeira do
orgdo ou entidade, nos termos do art. 12 da Lei n. 8.666/1993, com a
defini¢do da rotina de execugdo, evidenciando:

a) freqiiéncia e periodicidade;

b) ordem de execug¢do, quando couber;

c) procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas,

quando for o caso;

d) deveres e disciplina exigidos;

e) demais especificagdes que se fizerem necessdrias.

V - a justificativa da relagdo entre a demanda e a quantidade de servigo a ser
contratada, acompanhada, no que couber, dos critérios de medigcdo
utilizados, documentos comprobatdrios, fotografias e outros meios
probatdrios que se fizerem necessdrios;

VI - 0 modelo de ordem de servigco, sempre que houver a previsdo de que as
demandas contratadas ocorrerdo durante a execuglo contratual, e que
deverd conter os seguintes campos:

a) a defini¢do e especificacdo dos servicos a serem realizados;

b) o volume de servicos solicitados e realizados, segundo as métricas
definidas;

¢) os resultados ou produtos solicitados e realizados;

d) prévia estimativa da quantidade de horas demandadas na realiza¢éo
da atividade designada, com a respectiva metodologia utilizada para a
sua quantificagdo, nos casos em que a Uunica opg¢do viavel for a
remunerac¢do de servigos por horas trabalhadas;

e) o cronograma de realizagdo dos servigos, incluidas todas as tarefas

significativas e seus respectivos prazos;

f) custos da prestacdo do servico, com a respectiva metodologia utilizada
para a quantificagdo desse valor;

g) a avaliagdo da qualidade dos servigos realizados e as justificativas do
avaliador;

h) a identificagdo dos responsdveis pela solicita¢do, pela avaliacéo da
qualidade e pela ateste dos servigos realizados, os quais ndo podem ter



TERMO DE REFERENCIA

nenhum vinculo com a empresa contratada.
VIl - a metodologia de avaliagdo da qualidade e aceite dos servigos
executados;
VIl - a necessidade, quando for o caso, devidamente justificada, dos locais
de execuc¢do dos servicos serem vistoriados previamente pelos licitantes,
devendo tal exigéncia, sempre que possivel, ser substituida pela divulgagdo
de fotografias, plantas, desenhos técnicos e congéneres;
IX - o enquadramento ou ndo do servigo contratado como servico comum
para fins do disposto no art. 16 deste Decreto;
X - a unidade de medida utilizada para o tipo de servigo a ser contratado,
incluindo as métricas, metas e formas de mensuracéo adotadas, dispostas;
XI - o quantitativo da contratagéo;
Xl - o custo estimado da contrata¢do, o valor mdximo global e mensal
estabelecido em decorréncia da identificagdo dos elementos que compbem o
preco dos servicos, definido da seguinte forma:
a) por meio do preenchimento da planilha de custos e formacdo de
precos, observados os custos dos itens referentes ao servico, podendo ser
motivadamente dispensada naquelas contrata¢bes em que a natureza do
seu objeto torne invidvel ou desnecessdrio o detalhamento dos custos
para afericdo da exeqliibilidade dos pre¢os praticados;
b) por meio de fundamentada pesquisa dos pregos praticados no mercado
em contratagdes similares; ou ainda por meio da adogdo de valores
constantes de indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais
de referéncia, tarifas publicas ou outros equivalentes, se for o caso.
Xl - a quantidade estimada de deslocamentos e a necessidade de
hospedagem dos empregados da empresa contratada, com as respectivas
estimativas de despesa, nos casos em que a execu¢do de servicos
eventualmente venha a ocorrer em localidades distintas da sede habitual da
prestagdo do servico;
XIV - a produtividade de referéncia, quando cabivel, ou seja, aquela
considerada aceitdvel para a execugdo do servigo, sendo expressa pelo
quantitativo fisico do servico na unidade de medida adotada, levando-se em
consideragdo, entre outras, as seguintes informagoes:
a) rotinas de execug¢do dos servigos;
b) quantidade e qualificagdo da mdo-de-obra estimada para execu¢do dos
servicos;
c) relagdo do material adequado para a execug¢do dos servicos com a
respectiva especificagdo, admitindo-se, excepcionalmente, desde que
devidamente justificado, a indicagdo da marca nos casos em que essa
exigéncia for imprescindivel ou a padronizagdo for necessdria,
recomendando-se que a indicagcdo seja acompanhada da expressGo “ou
similar”, sempre que possivel;
d) rela¢do de mdquinas, equipamentos e utensilios a serem utilizados;
e) condig¢bes do local onde o servigo serd realizado.
XV - condicbes que possam ajudar na identificagdo do quantitativo de
pessoal e insumos necessdrios a execugdo contratual, tais como:
a) quantitativo de usudrios;



TERMO DE REFERENCIA

b) hordrio de funcionamento do drgdo e hordrio em que deverdo ser
prestados os servicos;
c) restricées de drea, identificando questées de seguranc¢a institucional,
privacidade, sequran¢a, medicina do trabalho, dentre outras;
d) disposigées normativas internas;
e) instalagées, especificando-se a disposicdo de mobilidrio e
equipamentos, arquitetura, decoragdo, dentre outras.

XVI - deveres da contratada e da contratante;

Art. 15. Na definico do servico a ser contratado, sdo vedadas as
especifica¢des que:

| - sejam restritivas, limitando a competitividade do certame, exceto quando
necessdrias e justificadas por escrito, com copia nos autos do respectivo
processo de contratagdo, pelo drgdo contratante;

Il - direcionem ou favorecam a contratacéo de um prestador especifico;

Il - ndo representem a real demanda de desempenho do drgdo ou entidade,
ndo se admitindo especificagbes que ndo agreguem valor ao resultado da
contratagdo ou sejam superiores as necessidades do drgdo;

IV - estejam defasadas tecnoldgica e/ou metodologicamente ou com preg¢os
superiores aos de servigos com melhor desempenho.

2.3 ENTENDIMENTO - PGE/PI

“1.1.1 Requisitos da Lei Federal n® 10.520/2002 e do
Decreto Estadual n® 11.346/2004

A leitura combinada dos dois diplomas normativos indicados acima revela
que o Termo de Referéncia devera conter i) justificativa acerca da
necessidade da contratag¢do; ii) definicdo precisa, clara e
suficiente do objeto do certame; ii) exigéncias de habilitagdo; iv)
critérios de aceitagdo das propostas; v) redugdo minima
admissivel para os lances sucessivos; vi) sangbes por
inadimplemento; vii) clausulas do contrato, viii) prazos para
fornecimento e ix) demais condi¢oes essenciais para o
fornecimento.

Deve o TR, enfim, verdadeiramente referenciar o trabalho dos demais atores
envolvidos com a licitagdo.” (Processo Administrativo n2 AA.
002.1.015954/15-80, Procurador Victor Emmanuel Cordeiro Lima)

Em referencia ao projeto basico previsto na Lei n? 8.666/93:

“Diz-se em doutrina que estes requisitos aplicam-se a todas as espécies de
contratagdo (e ndo apenas a obras e servicos, como quer fazer crer o texto
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legal) e que, para além disso, envolvem ndo apenas a licitagGo propriamente
dita, mas a contratagdo pretendida pela administragéo .

Portanto, a observdncia dos requisitos deste § 29 aplica-se inclusive aos
casos de contratacdo direta, orientagdo que ressai, a propdsito, de
interpretagcdo adequada do § 92 do mesmo artigo, a ressalvar textualmente
que “o disposto neste artigo aplica-se também, no que couber, aos casos de
dispensa e de inexigibilidade de licitagdo”.

E intuitivo que nédo pode haver licitagdo ou contratagdo sem

projeto basico ou documento equivalente. A exigéncia de elaboragéo
de projeto bdsico é imposta como condi¢do para a instauragcdo do
procedimento precisamente porque é necessdrio conhecer os detalhes e as
caracteristicas do objeto a ser contratado.

Mais: é preciso que o projeto bdsico (ou equivalente) seja devidamente
aprovado pela autoridade competente, por ato formal e motivado, a qual
“[...] deverd avalid-lo e verificar sua adequacgdo as exigéncias legais e aos
interesses supraindividuais.”

A autoridade, ao aprovar o projeto, responsabiliza-se pelo juizo de legalidade
e de conveniéncia adotado. Serd competente para aprovar o projeto bdsico a
autoridade competente para determinar a contrata¢do da obra ou do servico
a que tal projeto se refere.” (Processo Administrativo n° AA.002.
1.007778/16-54, Procurador Victor Emmanuel Cordeiro Lima)

3. CLAUSULAS OBRIGATORIAS DO CONTRATO
Lei n2 8.666/93

Art. 55. S3o clausulas necessarias em todo contrato as que estabelecam:

| - o objeto e seus elementos caracteristicos;

Il - o regime de execugdo ou a forma de fornecimento;

lll-o preco e as condicdes de pagamento, os critérios, data-base e
periodicidade do reajustamento de precos, os critérios de atualizagao
monetdria entre a data do adimplemento das obrigacdes e a do efetivo
pagamento;

IV - os prazos de inicio de etapas de execuc¢ao, de conclusao, de entrega, de
observacao e de recebimento definitivo, conforme o caso;

V - o crédito pelo qual correra a despesa, com a indicacdo da classificacao
funcional programatica e da categoria econbmica;

VI - as garantias oferecidas para assegurar sua plena execuc¢do, quando
exigidas;

VIl - os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e
os valores das multas;

VIII - os casos de rescisdo;

IX - o reconhecimento dos direitos da Administracdo, em caso de rescisao
administrativa prevista no art. 77 desta Lei;
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X - as condi¢Bes de importacdo, a data e a taxa de cambio para conversao,
quando for o caso;

Xl - a vinculacdo ao edital de licitacdo ou ao termo que a dispensou ou a
inexigiu, ao convite e a proposta do licitante vencedor;

XIl - a legislagao aplicavel a execugdo do contrato e especialmente aos casos
omissos;

Xl - a obrigagdao do contratado de manter, durante toda a execugdao do
contrato, em compatibilidade com as obrigacdes por ele assumidas, todas as
condicOes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacao.

4. VARIAS ABORDAGENS:
410 TR é a conexdo entre o PLANEJAMENTO existente (?) e a
CONTRATACAO;
4.2 0 TR é o CODIGO GENETICO da licitagdo e do contrato;
4.3 Importancia do TR:
a) Demonstrar a necessidade da Administracao;
b) Permitir a correta elaborac¢do da Proposta do licitante;
c) Evita o desperdicio e aquisicOes desnecessarias;
d) Atingir os objetivos planejados pela Administracdo de maneira mais
eficaz/eficiente possivel;
4.4 Qual area ou quem deve elaborar o Termo de Referéncia;
E uma atividade complexa e que deve envolver os vdrios setores e suas
fungdes visto que a rotina administrativa estd compartimentada.

A aquisicGo de bens e servicos deverd satisfazer a necessidade de vdrios
setores ao mesmo tempo que o a logistica de recebimento de bens e
prestacdo de servigos também envolve estes vdrios setores.

Determinados bens ou servigos estdo mais ligados a determinadas dreas, o
que tornaria esta drea responsdvel pela elaboragdo mas nunca de forma
isolada.

4.5 A importancia do Planejamento e da Padronizagdo;

4.6 A importancia do conhecimento das Leis e Decretos que regulamentam a
aquisicao de bens e servigos;

4.7 O Termo de Referéncia no nosso cotidiano;



