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PONTOS CRUCIAIS PARA UM BOM PLANEJAMENTO

1 - Solicitacao da area requisitante, devidamente justificada;

2 - Formacao de equipe para conducao do planejamento;
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3 - Elaboracao dos estudos preliminares visando auferir a melhor
solucao para atender a solicitacao da area com base nas justificativas e

estudos de solucdes disponiveis no mercado;

4 - Realizacao de gerenciamento de riscos que possam impactar na

efetividade da contratacao como um todo;
5 - Elaboracao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico
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“Grande parte das dificuldades e a quase totalidade dos
problemas enfrentados pela Administracao ao longo da
licitacao e durante a execucao do contrato podem ser
evitados por meio de autuacao cuidadosa e diligente
nessa etapa interna”. JUSTEN FILHO (2009, p. 133)
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EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO:

e Integrante técnico (especialista): servidor que entenda tecnicamente
daquilo que sera adquirido;

e |ntegrante administrativo: servidor da area administrativa com
conhecimentos da legislacao de licitacoes e contratos;

e [ntegrante requisitante: servidor que representa a area requisitante
da solucao e que conhece o problema que deve ser resolvido com a

contratacao.
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PODE OCORRER REFERENCIAL DE MARCA?
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Art. 41. No caso de licitacao que envolva o fornecimento de bens, a
Administracao podera excepcionalmente:

| - indicar uma ou mais marcas ou modelos, desde que formalmente
justificado, nas seguintes hipoteses:

a) em decorréncia da necessidade de padronizacao do objeto;

b) em decorréncia da necessidade de manter a compatibilidade com
plataformas e padroes ja adotados pela Administracao;
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c) quando determinada marca ou modelo comercializados por mais de
um fornecedor forem os Unicos capazes de atender as necessidades do
contratante;

d) quando a descricao do objeto a ser licitado puder ser mais bem
compreendida pela identificacdo de determinada marca ou
determinado modelo aptos a servir apenas como referéncia;
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Il - exigir amostra ou prova de conceito do bem no
procedimento de pré-qualificacao permanente, na fase de
julgamento das propostas ou de lances, ou no periodo de
vigéncia do contrato ou da ata de registro de precos, desde

gue previsto no edital da licitacao e justificada a necessidade
de sua apresentacao;
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OBS: A exigéncia prevista restringir-se-a ao licitante
provisoriamente vencedor quando realizada na fase de
julgamento das propostas ou de lances (paragrafo unico)
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Il - vedar a contratagcao de marca ou produto, quando,
mediante processo administrativo, restar comprovado que
produtos adquiridos e utilizados anteriormente pela
Administracao nao atendem a requisitos indispensaveis ao
pleno adimplemento da obriga¢ao contratual;
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IV - solicitar, motivadamente, carta de solidariedade emitida
pelo fabricante, que assegure a execucao do contrato, no caso
de licitante revendedor ou distribuidor.

y
g, v IDAA
e ' TCE-AL Coiitas |
"“-’-3*" Tribunal de Contas do Estado de Alagoas E@:) L

\\\\\\\\\\\\\\\




O QUE DEVERA CONSTAR NO PROCESSO DE PADRONIZACAO?

| - parecer técnico sobre o produto, considerados
especificacoes técnicas e estéticas, desempenho, analise de
contratacoes anteriores, custo e condicoes de manutencao e
garantia;

Il - despacho motivado da autoridade superior, com a adocao
do padrao;

Il - sintese da justificativa e descricao sucinta do padrao
definido, divulgadas em sitio eletronico oficial.
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§ 12 E permitida a padronizacdo com base em processo de outro drgao
ou entidade de nivel federativo igual ou superior ao do orgao
adquirente, devendo o ato que decidir pela adesao a outra
padronizacao ser devidamente motivado, com indicacao da
necessidade da Administracao e dos riscos decorrentes dessa decisao,
e divulgado em sitio eletronico oficial.

§ 22 As contratacdes de solucdes baseadas em software de uso
disseminado serao disciplinadas em regulamento que defina processo
de gestao estratégica das contratacoes desse tipo de solucao.
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REFERENCIAL DE MARCA
(TCU-MARCO/2017)

A indicacao ou a preferéncia por marca so é admissivel se
restar comprovado que a escolha é a mais vantajosa e a unica
que atende as necessidades da Administracao. A licitacao nao
tem por objetivo, necessariamente, a escolha do produto ou
do servico de melhor qualidade disponibilizado no mercado.
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Art. 6, XX - estudo tecnico preliminar: documento
constitutivo da primeira etapa do planejamento de
uma contratacao que caracteriza 0 Interesse publico
envolvido e a sua melhor solucao e da base ao
anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a

serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da
contratacao
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PRINCIPAIS PERGUNTAS A SEREM REALIZADAS PELAS PARTES ENVOLVIDAS:
el
O QUE?

ONDE?
S QUANTO?

QUANDO?

— COI\/IO?
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O documento que materializa os Estudos Preliminares deve conter,
quando couber, o seguinte conteudo:

descricao da necessidade da contratacao, considerado o
problema a ser resolvido sob a perspectiva do interesse publico;

‘ demonstracao da previsao da contratacao no plano de
contratacoes anual, sempre que elaborado, de modo a indicar o seu
alinhamento com o planejamento da Administracao

mm) requisitos da contratacéo
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estimativas das quantidades para a contratacao,
acompanhadas das memorias de calculo e dos documentos que lhes dao
suporte, que considerem interdependéncias com outras contratacoes, de
modo a possibilitar economia de escala

levantamento de mercado, que consiste na analise das
alternativas possivelis, e justificativa técnica e economica da escolha do
tipo de solucao a contratar
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‘ estimativa do valor da contratagao, acompanhada dos
precos unitarios referenciais, das memorias de calculo e dos
documentos que lhe dao suporte, que poderao constar de anexo
classificado, se a Administracao optar por preservar o seu sigilo ate a
conclusao da licitacao

mm)  descricdo da solucdo como um todo, inclusive das
exigéncias relacionadas a manutencao e a assisténcia técnica,
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‘ justificativas para o parcelamento ou nao da contratacao

mmm)  demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de
economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos humanos,

materiais e financeiros disponiveis
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‘ providéncias a serem adotadas pela Administracao
previamente a celebracao do contrato, inclusive quanto a capacitacao de

servidores ou de empregados para fiscalizacao e gestao contratual

‘ contratacoes correlatas e/ou Interdependentes
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‘ descricao de possivels Impactos ambientais e
respectivas medidas mitigadoras, incluidos requisitos de baixo consumo
de energia e de outros recursos, bem como logistica reversa para

desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel.

‘ posicionamento conclusivo sobre a adequacao da

contratacao para o atendimento da necessidade a que se destina
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Em se tratando de estudo técnico preliminar para
contratacdo de obras e servicos comuns de
engenharia, se demonstrada a inexisténcia de prejuizo
para a afericdo dos padroes de desempenho e
qualidade almejados, a especificacao do objeto
podera ser realizada apenas em termo de referéncia
ou em projeto basico, dispensada a elaboracao de
projetos.
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QUESTIONAMENTOS QUE SURGEM:
1 — Qual a necessidade da contratacao? Quem define? Qual setor?
2 — Estimativa de quantidade? Como realizar esse levantamento?

3 — Levantamento de mercado, como fazer?
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Com base nos requisitos definidos, deve ser feito levantamento para
iIdentificar quais solucOes existentes no mercado atendem aos
requisitos estabelecidos, de modo a alcancar os resultados pretendidos
e atender a necessidade da contratacdo, com 0S respectivos precos
estimados, levando-se em conta aspectos de economicidade, eficacia,

eficiencia e padronizacao
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Qual o melhor método para realizar a precificacao do bens/servico?

As estimativas preliminares dos precos dos itens a contratar feitas com
base no levantamento de mercado, no intuito de apoiar a analise de
viabilidade da contratacao, em especial com respeito a relacao de custo-
beneficio da contratacao. Podera haver necessidade de refinar a
estimativa elaborada nesta etapa (em especial, para contratacoes
complexas

&
o TP~ — !D AA
e TCE-AL <€Cdritas R}
"‘-’-3*' Tribunal de Contas do Estado de Alagoas E@:) L

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn INSTITUTO DE DIREITO ADMINISTRATIVO



Solucao como um todo? Como assim?

Uma solucao é o conjunto de todos os elementos (bens,
Servigos e outros) necessarios para, de forma integrada, gerar
os resultados que atendam a necessidade que gerou a
contratacao
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DO PARCELAMENTO NO PLANEJAMENTO DAS COMPRAS
(Art. 40, §22 da Lei 14.133/21)

§ 2° Na aplicacao do principio do parcelamento, referente as compras,
deverao ser considerados:

| - a viabilidade da divisdo do objeto em lotes;

Il - 0 aproveitamento das peculiaridades do mercado local, com vistas a
economicidade, sempre que possivel, desde que atendidos os parametros de
qualidade; e

1l - o dever de buscar a ampliacdo da competicao e de evitar a
concentracao de mercado.
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§ 3° O parcelamento NAO sera adotado quando:

| - a economia de escala, a reducao de custos de gestao de
contratos ou a maior vantagem na contratacao recomendar a compra do

Item do mesmo fornecedor:

|1 - 0 objeto a ser contratado configurar sistema Unico e integrado e

houver a possibilidade de risco ao conjunto do o

I11 - 0 processo de padronizacao ou de escol
fornecedor exclusivo
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Se nao houver avaliacdo da necessidade de adequacao, ha
riscos para as partes envolvidas?

TCU, Acordao 10.264/2018:

e“a elaboracao de estudos técnicos preliminares tendo por
objetivo assegurar a viabilidade técnica da contratacao e
embasar a elaboracdo do termo de referéncia/projeto basico e o
plano de trabalho constitui etapa indispensavel do planejamento
de uma contratacao e que sua nao realizacao podera caracterizar
o cometimento de falta grave e sujeitar os responsaveis as
sancoes previstas no art. 58 da Lei 8.443/1992";



OTCUEOETP

Acordao 2352/2016 Plenario (Auditoria, Relator Ministro
Raimundo Carreiro)

Licitacao. Servicos continuos. Servico de manutencao e reparos. Estudo
técnico preliminar. Material de consumo. Mao de obra. Estimativa de
preco. Nas licitacOes e prorrogacoes contratuais de servicos de
manutencao predial, a Administracao deve, em atencao ao art. 6°, Iinciso
IX, alineas c e f, e art. 7, § 4°, da Lel 8.666/1993, incluir, nos estudos
técnicos preliminares da contratacdo: (1) estudo e previsao da
quantidade de material a ser utilizado; (i1) estudo e definicao do tipo e
da quantidade de postos de trabalho que serao utilizados; e (i)
estimativa de precos, considerando uma cesta de precos, devendo
documentg{r_ 0 metodo utilizado no processo de contratacao.
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Acordao 3053/2016 Plenario (Relator Ministro Benjamin Zymler)

Contrato  Administrativo.  Aditivo.  Requisito.  Justificativa.
Superveniéncia. Preco de mercado.

As alteracoes do objeto contratado devem ser precedidas de
procedimento administrativo no qual fique registrada a justificativa das
alteracOes tidas por necessarias, embasadas em pareceres e estudos
técnicos pertinentes, bem como restar caracterizada a natureza
superveniente, em relacao ao momento da licitacao, dos fatos
ensejadores das alteracOes. Ademals, a justificativa tecnica para o
aditamento contratual deve ainda contemplar a analise dos quantitativos
e dos valores dos servicos aditados, inclusive com pesquisas de
mercado para justificar a economicidade do termo de aditamento

contratual P
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Acordao 120/2018 Plenario (Relator Ministro Bruno Dantas)

Licitacdo. Servicos continuos. Servico de manutencido e reparos.
Veiculo. Justificativa. Intermediacao.

A adocdo do modelo de quarteirizacdo do servico de manutencao da
frota, por se encontrar no ambito de discricionariedade do gestor, exige
justificativa especifica, elaborada com base em estudos tecnicos, 0S
quais demonstrem aspectos como a adequacao, a eficiéncia e a
economicidade de utilizacao do modelo, tudo devidamente registrado
no documento de planejamento da contratacao.
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Acordao 170/2018 Plenario (Ministro Benjamin Zymiler)

Contrato Administrativo. Aditivo. Requisito. Justificativa. Fato
superveniente.

As alteracOes contratuals devem estar embasadas em pareceres
e estudos técnicos pertinentes, nos quais reste caracterizada a
superveniéncia dos fatos motivadores das alteracoes em relacao
a epoca da licitacao.
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Acordao 1963/2018 Plenario (Relator Ministro Aroldo Cedraz)

Licitacdo. Qualificacdo técnica. Atestado de capacidade técnica. Local.
Restricao. Estudo técnico preliminar.

E permitida a exigéncia de atestados de capacidade técnica restritos a
servigcos executados no Brasil, nos casos em que peculiaridades da
legislacdo nacional, em especial nas areas tributaria e trabalhista,
demandem conhecimento da empresa contratada, de modo a evitar
riscos na execucao do objeto, sendo necessaria a devida fundamentacao
da exigéncia com base em estudos técnicos preliminares.
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Acdordao 2325/2015 —Plenario. Relator;: AUGUSTO SHERMAN

A licitacao de obras e servicos de engenharia sem a previsao de
recursos orcamentarios que assegurem o pagamento das obrigacoes
decorrentes no exercicio financeiro em curso contraria o disposto nos
artigos 15 e 16, § 19, inciso |, e § 42, inciso |, da Lei Complementar
101/2000 (LRF), e no art. 79, § 29, inciso lll, da Lei 8.666/1993.
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TERMO DE REFERENCIA
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Qual o conteudo do Termo de Referéncia?

N&o existe REGRA ESPECIFICA. Necessario que seja um documento

eficaz para as aquisicoes e servicos contratados na Administracao
Publica.

{CONTEUDO }
|

ESTUDO DAS OBJETOE
IDENTIFICACAO OPCOES DEMAIS
{ DA } L DISPONIVEIS } CONDICOES DE
NECESSIDADE NO MERCADO EXECUCAO DO

CONTRATO

CONTRATACAO
EFICIENTE




Art. 62, XXIIl - termo de referéncia: documento necessario
para a contratacao de bens e servicos, que deve conter os
seguintes parametros e elementos descritivos:

a) definicao do objeto, incluidos sua natureza, os
quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a
possibilidade de sua prorrogacao
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b) fundamentacao da contratacao, que consiste na referéncia aos
estudos técnicos preliminares correspondentes ou, quando nao for
possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que nao
contiverem informacoes sigilosas;

c) descricao da solucao como um todo, considerado todo o ciclo de
vida do objeto;
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d) requisitos da contratacao;

e) modelo de execucao do objeto, que consiste na definicao de
como o contrato devera produzir os resultados pretendidos
desde o seu inicio até o seu encerramento;

f) modelo de gestao do contrato, que descreve como a
execucao do objeto sera acompanhada e fiscalizada pelo 6rgao
ou entidade
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g) critérios de medicao e de pagamento;

h) forma e critérios de selecao do fornecedor;
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i) estimativas do valor da contratacao, acompanhadas dos
precos unitarios referenciais, das memorias de calculo e
dos documentos que lhe dao suporte, com os parametros
utilizados para a obtencao dos precos e para os
respectivos calculos, que devem constar de documento
separado e classificado;

j) adequacdo orcamentaria;

&
ey Py — & IDAA
e TCE-AL <€Cdritas R}
"‘-’-3*' b Tribunal de Contas do Estado de Alagoas E@:) L

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn INSTITUTO DE DIREITO ADMINISTRATIVO



O termo de referéncia devera conter os elementos previstos no
inciso XXIIl do caput do art. 6° desta Lel, alem das seguintes
Informacoes:

| - especificacao do produto, preferencialmente conforme catalogo
cletronico de padronizacao, observados os requisitos de qualidade,
rendimento, compatibilidade, durabilidade e seguranca;
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Il - Indicacao dos locais de entrega dos produtos e das regras para
recebimentos provisorio e definitivo, quando for o caso;

11 - especificacdo da garantia exigida e das condicOes de
manutencao e assisténcia técnica, guando for o caso.
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Como descrever o objeto a ser licitado?

 Utilizando Marcas — vedado pela lei, salvo nos casos em que
tecnicamente justificavel. Exemplos: padronizacao; reposicao de
pecas sem similaridade;

e Similaridade — € comum a utilizacao da expressao “marca X ou
similar” nas especificacdes. Em tese, essa pratica nhao & condenada
pelos orgaos de controle, embora so se justifigue quando for inviavel a
especificacao em razao da quantidade a ser adquirida ou do valor
estimado para aquisicao, que nao justifiguem o gasto de tempo e
recursos necessarios para uma perfeita descricao e especificacao do
bem




Por meio de Especificacoes Técnicas — €é o melhor método para
comunicar ao fornecedor as necessidades do orgao;

Caracteristicas Fisicas ou Quimicas — descrevendo a composicao 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
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Considerando Desempenho/performance — quando o importante
para o atendimento da necessidade do o6rgao € o resultado ou
beneficio que o bem possa trazer — descrever, por exemplo, a
configuracao de um computador;

Por meio de desenhos/plantas — muitas vezes o bem que se pretende
adquirir é preciso ser fabricado, nesse caso, € preciso que a
Administracao detalhe por meio de desenhos, plantas e medidas o
bem a ser adquirido, permitindo a sua confeccao sem falhas;

Combinando os Métodos de Descricao - é possivel combinar os
diversos métodos de descricao acima
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Padronizacao — especificacao do produto, preferencialmente conforme
catalogo eletronico de padronizacdo, observados 0s requisitos de
qualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade e seguranca;

Amostras — método usado quando em situacoes que requeiram analises
de cunho subjetivo: cor, sabor, textura e cheiro
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Como especificar Bens?

v’ Especificar as dimensdes (com ou sem desenhos);

v’ Especificar a forma (requer desenho);

v’ Especificar com as unidades de medidas;

v’ Especificar as cores;

v’ Especificar as formulas;

v’ Especificar as embalagens;

v’ Especificar os testes e exames de qualidade no relacionamento;
v’ Especificar o transporte/rota/prazo




Especificacao de Servicos?

Deve-se escrever detalhadamente os servicos a serem executados,
evidenciando:

v'Definicdo de equipe minima para a execucdo dos servicos, se for o
Caso;

v'Local e hordrio de funcionamento;

v'Freqliéncia e periodicidade

...............
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v'Procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas na
execucao dos servicos;

v'Material a ser utilizado;
v'Demais especificacdes que se fizerem necessarias;
v'Resultado ou produtos esperados.
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Os Riscos das Especificacoes Improprias:

Para os usuarios — receber bens ou servicos que nao atendem as suas
necessidades;

Para os fornecedores — cotar um produto que nao é o esperado ou por
preco que nao é aceito;

Para a Administragao — nao alcancar os resultados desejados.

...............

%*TCE—AL gaﬁtas IDAI-\






ESPECIFICACOES VEDADAS:

v' Aquelas que por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitam,
injustificadamente, a competitividade ou direcionam ou favorecam
a contratacao de prestador especifico;

v' N3o representam a real demanda de desempenho do 6rgdo ou
entidade, nao se admitindo especificacdes que deixem de agregar
valor ao resultado da contratacao ou sejam superiores as
necessidades do orgao ou entidade;
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v’ Estejam defasadas tecnoldgica e/ou metodologicamente ou
com precos superiores aos de servicos com melhor

desempenho.

v’ Caracteristicas exclusivas de um fabricante/fornecedor
(excecao: apenas com justificativa)
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Qual area deve elaborar o Termo de Referéncia?

Nao é funcao do pregoeiro e nem da Comissao de licitacdo, assim,
necessario na pratica administrativa o estabelecimento de um
responsavel, pois até mesmo a area requisitante ndo detém as
InformacOes necessarias e suficientes para a elaboracao do Termo de
Referéncia, contudo tal documento nao devera ficar a cargo de apenas
uma unica pessoa, pois € justamente a pluralidade de idéias na
elaboracao que levara a seguranca do Termo de Referéncia.
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“O maior beneficio do treinamento, nao
vem de se aprender algo novo, mas de se
fazer melhor aquilo que ja fazemos bem”
(Peter Drucker)
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