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INTRODUCAO

As contratacdes publicas sdo o meio pelo qual os gestores
adquirem produtos ou servicos para o funcionamento da Administragao,
possibilitando a realizacdo das atividades e a prestacdo de servicos
publicos a sociedade.

Nao é dificil verificarmos no dia a dia da Administracao Publica,
questionamentos de como vir a elaborar o Estudo Técnico Preliminar e
o Termo de Referéncia, em especial nos municipios de menor porte, em
face da auséncia de capacitacdes dos servidores que estdao envolvidos
com tais atribuicdes.

Os recursos a serem utilizados nessas contratacdes sao dinheiro
publico, devendo-se buscar a sua aplicagao da melhor forma possivel, a
fim de permitir seu uso eficaz e sem desperdicios.

Com esse intuito, foi idealizado o processo licitatorio, que € o
procedimento por meio do qual se busca a proposta mais vantajosa,
conforme os objetivos elencados no art. 11 da Lei n? 14.133, de 2021
— Nova Lei de Licitagdes e Contratos, ao longo do texto também
utilizaremos a sigla NLL para se referir a esta legislacao.

Assim, ao realizar uma contratacao, o gestor deve ter como norte
atingir esses objetivos. Porém, para consegui-los, a contratacdo precisa
ser pensada sob diversos aspectos, devendo haver o planejamento
da contratagcdo. Com o intuito de auxiliar o estabelecimento de
parametros a serem seguidos nessa fase preparatoria, a lei de licitacbes
previu a elaboracdo de instrumentos, dentre os quais, o Estudo Técnico
Preliminar (art. 62, inciso XX) e o Termo de Referéncia (art. 62, inciso
XXI).

Esses instrumentos sdo de grande importancia para a obtencao
de uma proposta apta a gerar o resultado de contratacdo mais vantajoso
para a Administracdo Publica, uma vez que conterao os elementos
essenciais a serem considerados quando da contratacao.



Nesta Cartilha, a Escola de Contas Publicas Conselheiro José
AlfredodeMendonca,emparceriacomolnstitutodeDireitoAdministrativo
de Alagoas, almeja esclarecer e orientar sobre o planejamento das
contratacdes e a elaboracao do Estudo Técnico Preliminar e do Termo
de Referéncia, a fim de possibilitar o aprimoramento das contratacdes,
tornando-as mais eficientes e proporcionando a economicidade dos
recursos publicos.

Mediante uma linguagem simples e sem a pretensdo de
conteudo cientifico, esta obra tende a possibilitar aos jurisdicionados
acesso a um conteudo de facil leitura e, consequentemente, auxilia-los
no seu cotidiano profissional.

Para tanto, esta Cartilna trara consideracbes a respeito da
necessidade do planejamento na Administracdo Publica, como também
dos requisitos necessarios a boa elaboracdo do Estudo Técnico
Preliminar e Termo de Referéncia, finalizando com um fluxograma geral.



1. PLANEJAMENTO

O planejamento € uma das fases mais importantes da
contratacdo, pois € nesse momento que sdo definidos o que se
comprara, a quantidade, a opc¢ao por determinado produto ou servico
para atendimento da demanda, o periodo da prestacao de servico, a
forma como devera ser prestado o servico, entre outros aspectos.

A importancia do planejamento é reconhecida pela NLL, que
estabeleceu que na sua aplicacdao devera ser observado o principio
do planejamento (art. 52), bem como previu no seu art. 18 que a fase
preparatoria € caracterizada pelo planejamento.

Isso porque uma contratacdo mal planejada provavelmente
acarretara prejuizos para a Administracao Publica. De maneira que é
importante saber que o ato de planejar vai muito além do que meramente
identificar a necessidade de adquirir um produto ou a prestacdo de
um servico. Nesse caminho, no art. 40, a NLL prever alguns aspectos
que devem ser considerados no planejamento de compras como, por
exemplos, a expectativa de consumo anual, as condicdes de aquisicao
e pagamento, especificacdo do produto, condi¢cdes de armazenamento
do produto a ser adquirido, garantias, forma de entrega, viabilidade de
divisdo em lotes.
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Na contratacdo de servicos também ha a necessidade de se
definir, entre outros aspectos, o servico a ser prestado, a quantidade a
ser demandada, a forma de prestacao, a expectativa quanto a qualidade
esperada da prestacao do servico.

Outro importante instrumento desta Lei é o estabelecimento
do dever de elaboracdo de estudo técnico preliminar, que ¢ um
documento que faz parte da primeira etapa do planejamento de uma
contratacao, no qual deverdo ser descritos: o problema a ser resolvido e
sua melhor solucdo com a descricao da necessidade da contratacao; a
demonstracao do alinhamento da contratacdo com o planejamento da
administracdo; os requisitos da contratagcao, estimativas de quantidades
e documentos que lhe ddo suporte; o levantamento de mercado,
estimativa de valores, justificativa para o parcelamento ou nao da
contratacdo; os resultados pretendidos, impactos ambientais e medidas
mitigadoras destes; o posicionamento conclusivo sobre a adequacao
da contratacao para o atendimento da necessidade a que se destina.

A identificacdo desses pontos busca prevenir o cometimento
de equivocos que possam gerar prejuizos, evitando-se tornar inutil
a contratacdo, entre outras consequéncias negativas advindas de
um planejamento mal elaborado. Diversos problemas na execucdo
do contrato podem decorrer de falhas ou omissGes na fase de
planejamento, tais como, por exemplos, material insuficiente ou de
baixa qualidade ou durabilidade, inadequacao do produto ou servico a
demanda, quantidade superior a necessaria, gerando desperdicios.




Para um bom planejamento é necessario pensar sobre todos
esses aspectos e ter em mente que os instrumentos legalmente
previstos como o estudo técnico preliminar e o termo de referéncia nao
sdo apenas formalidades burocraticas, mas sdo instrumentos aliados
que irao oferecer um norte e os parametros para o gestor obter uma
contratacao eficiente, que atendam as necessidades da Administracdo
com o menor gasto de recursos publicos possivel, considerando-se a
contratacdao de uma forma global.

Os jurisdicionados deverao ficar atentos para se afastarem de
praticas administrativas que venham a afrontar o principio da segregacao
de fungdes, uma vez que ndo se pode mais admitir um Unico setor ou
servidor publico vir a ser responsavel pela elaboracdo de Estudo Técnico
Preliminar, Termo de Referéncia, minuta de editais, como infelizmente
ocorre em alguns municipios. A capacitacao dos servidores publicos,
preferencialmente efetivos, € uma medida de extrema importancia,
para que nao haja problemas de quatro em quatro anos, quando ocorre
mudancas diretivas na gestao publica.

Vimos, assim, que é de suma importancia a elaboracao do
estudo técnico preliminar e do termo de referéncia para se alcancar
um planejamento apto a fornecer os melhores resultados para a
administracdo publica, gerando economicidade dos recursos publicos,
obtencdo de produtos e servicos de qualidade e adequados as
necessidades que os demandaram.
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2. ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Independentemente da forma de contratacao, seja via processo
licitatorio ou por meio de uma contratacdo direta, a Administracdo
Publica deve ser capaz de explicitar ao mercado as especificacdes
técnicas dos bens e servicos que deseja adquirir (objeto, custo, prazo,
local de entrega, entre outros) e, a0 mesmo tempo, atender os requisitos
legais (legalidade, igualdade de condicdes, entre outros).

Se administracdo Publica ndo tiver o devido cuidado ou zelo

nessa fase, a probabilidade de a contratacdo nao atender as suas
necessidades ¢é gigantesca.

Por essa razao, o Planejamento foi se consolidando na
jurisprudéncia dos Tribunais de Contas como uma das fases mais
relevantes do Processo de Contratacdo, tendo sido definido para dos
todos entes publicos na Nova Lei de Licitacdes a Lei 14.133/2021. Assim,
todas as contratacdes devem seguir as fases de:

|. Planejamento da contratagao;

Il. Selegdo do fornecedor;
[ll. Gestdo do Contrato.
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Nesse contexto, um ponto importantissimo se refere ao Estudo
Técnico Preliminar — ETP, que € uma ferramenta de gestao que permite
evidenciar o problema a ser resolvido e a melhor solu¢cdo dentre as
possiveis, de modo a permitir ao gestor a avaliacao da viabilidade técnica,
socioecondmica e ambiental da contratacao. Trata-se de documento
constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma contratagao.

No que se refere ao ETP, em 2020, foi editada na Instrucdo
Normativa N2 40, de 22 de maio de 2020 — dispde sobre a elaboracao
dos ETP — para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos e
obras, no ambito da Administragcao Publica federal direta, autarquica e
fundacional, e sobre o Sistema ETP digital.

Objetivo do Estudo Técnico Preliminar (ETP)

O ETP é o documento que caracteriza determinada necessidade,
descreve as analises realizadas em termos de requisitos, alternativas,
escolhas, resultados pretendidos e demais caracteristicas, dando base
ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico, caso se
conclua pela viabilidade da contratacao.

O documento deve ser elaborado para a aquisicao de bens e
a contratacao de servicos e obras, tendo por base o documento de
formalizacao da demanda. Sera confeccionado conjuntamente por
servidores da area técnica e requisitante ou, quando houver, pela equipe
de planejamento da contratacao.
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Segundo a NLL, o ETP busca aprofundar o conhecimento sobre
o problema a ser resolvido para que entao seja definida a solucdo mais
adequada as necessidades da Administracdo, considerando o interesse
publico, os objetivos estratégicos da instituicdo, as op¢des do mercado,
que pode ser a contratacao de um servico, a aquisicao de um bem, a
realizagcdo de uma obra.

A funcao do ETP é agregar novos elementos de planejamento,
avaliando: as possiveis opcdes no mercado para o atendimento da
necessidade a ser contratada, os requisitos necessarios a contratacao,
analise acerca da modelagem contratual (é possivel o parcelamento ou
nao da solucao, contratacao com ou sem dedicacao exclusiva de mao
de obra), entre outros.

Vamosimaginar que um orgao possuianecessidade detransporte
para seus servidores, surge entdao uma demanda administrativa que sera
atendida por um terceiro que sera contratado.

Contudo, o mercado de hoje oferece varias opcdes para atender
essa demanda; em tese, seria possivel adquirir veiculos, locacéo de
veiculos, contratar uma empresa terceirizada, ou utilizar aplicativos, tais
como uber ou taxigov, entre outras.

15



Assim, o ETP ird avaliar a viabilidade técnica, socioecondmica e
ambiental de se realizar uma contratacao.

Em resumo, a funcao do ETP é proporcionar uma reflexao prévia
a definicao do objeto licitatorio, notadamente avaliando as solucdes
disponiveis e questdes técnicas pertinentes, com o intuito de melhor
atendimento da pretensao contratual.

Py

O ETP € obrigatorio em todas as contratagdes? Nao, as excecdes
estdo disciplinadas no art. 82 da IN n2 40/2020. Séo elas: as hipoteses
dos incisos |, II, Ill, IV e XI do art. 24 da Lei n? 8.666, de 21 de junho de
1993:

e dispensa por valor;

e guerra ou grave perturbacao da ordem;

e emergéncia ou calamidade publica; e

e contratacdo de remanescente de obra, servico ou
fornecimento.

No seu art. 72, I, a NLL
define que as contratacdes
diretas deverdao der instruidas
com: “Documento de
formalizacdo de demanda e,
se for o caso, estudo técnico
preliminar, analise de riscos,
termo de referéncia, projeto
basico ou projeto executivo.
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Considera-se que a expressao “se for o caso” tem a mesma
funcdo da palavra “facultada” utilizada no artigo da IN 40/2020
supramencionado. Porém, cabe ressaltar que ha necessidade de
regulamentacao especifica neste aspecto para nova lei de Licitagao.

Segundo o art. 18, §12, da NLL, o ETP devera conter os seguintes
elementos:

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

[I- demonstracdo da previsao da contratacao no plano de
contratacdes anual, sempre que elaborado, de modo a indicar o
seu alinhamento com o planejamento da Administracao;

[11- requisitos da contratacao;

IV - estimativas das quantidades para a contratacao,
acompanhadas das memorias de calculo e dos documentos que
lhes dao suporte, que considerem interdependéncias com outras
contratacdes, de modo a possibilitar economia de escala;

V - levantamento de mercado, que consiste na analise das
alternativas possiveis, e justificativa técnica e econdmica da
escolha do tipo de solucao a contratar;

VI - estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos
precos unitarios referenciais, das memorias de calculo e dos
documentos que lhe dao suporte, que poderdo constar de anexo
classificado, se a Administracao optar por preservar o seu sigilo
até a conclusao da licitacao;

VIl - descricao da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias

relacionadas a manutencao e a assisténcia técnica, quando for o
caso;
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VIII - justificativas para o parcelamento ou ndo da contratacao;

IX - demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de
economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos
humanos, materiais e financeiros disponiveis;

X - providéncias a serem adotadas pela Administracdo
previamente a celebracao do contrato, inclusive quanto a
capacitacdo de servidores ou de empregados para fiscalizagao e
gestao contratual;

X| - contratacdes correlatas e/ou interdependentes;

XII - descricao de possiveis 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;

Xl - posicionamento conclusivo sobre a adequacao da
contratacao para o atendimento da necessidade a que se destina.

O § 22 do mesmo artigo prevé que o estudo técnico preliminar
devera conter ao menos os elementos previstos nos itens |, 1V, VI, VI
e Xlll acima e, quando ndao contemplar os demais elementos previstos,
devera apresentar as devidas justificativas.

Com o intuito de facilitar a elaboracdo do Estudo Técnico
Preliminar, segue um passo a passo para o seu preenchimento:

18



ESTUDO TECNICO PRELIMINAR
INTRODUCAO

As contratagdes governamentais produzem significativo
impacto na atividade econdmica, tendo em vista o volume de recursos
envolvidos, os quais, em grande parte, sao instrumentos de realizacao
de politicas publicas.

Neste sentido, um planejamento bem elaborado propicia
contratacdes potencialmente mais eficientes, posto que a realizacao
de estudos previamente delineados conduz ao conhecimento de
novas modelagens/metodologias ofertadas pelo mercado, resultando
na melhor qualidade do gasto e em uma gestao eficiente dos recursos
publicos.

Neste contexto, o presente documento apresenta os estudos
técnicos preliminares que visam assegurar a viabilidade (técnica e
econdmica) da contratacao pretendida e o levantamento dos elementos
essenciais que servirdo para compor Termo de Referéncia ou Projeto
Basico.

I - NECESSIDADE DA CONTRATACAO

A necessidade da contratacao se evidencia na
, portanto, . O ndo atendimento da demanda acarreta

Atentar que a justificativa da necessidade deve ser fornecida pela

unidade requisitante da contratacgao.
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I -REQUISITOS DA CONTRATACAO

O objeto a ser licitado, pelas suas caracteristicas e com base
nas justificativas acima mencionadas, possui

Elencarosrequisitos necessariosaoatendimentodanecessidade;

No caso de servicos, definir e justificar se o servico possui
natureza continuada ou nao;

Incluir, se possivel, critérios e praticas de sustentabilidade que
devem ser veiculados como especificacdo técnica do objeto ou
como obrigacdo da contratada;

Avaliar a duracdo inicial do contrato de prestacdo de servigcos
de natureza continuada, que podera, excepcionalmente, ser
superior a 12 meses, e justificar a decisao;

Identificar a necessidade de a contratada promover a transicao
contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e
técnicas empregadas;

Elaborar quadro identificando as solucdes de mercado
(produtos, fornecedores, fabricantes etc.) que atendem aos
requisitos especificados e, caso a quantidade de fornecedores
seja considerada restrita, verificar se os requisitos que limitam a
participagao sdo realmente indispensaveis, de modo a avaliar a
retirada ou flexibilizagcdo destes requisitos.

Il - LEVANTAMENTO DE MERCADO

Do levantamento realizado no mercado, constatou-se a exis-
téncia das seguintes soluc¢des: (citar as solugdes)

a)
b)
c)

20



Apos a analise do custo-beneficio de cada uma delas, optou-
se pela solucao, que apesar do custo inicial ser maior, apresenta maior
durabilidade e maiores beneficios a longo prazo.

Considerar diferentes fontes, podendo ser analisadas
contratacdes similares feitas por outros érgdaos e entidades,
com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias,
tecnologias ou inovacoes que melhor atendam as necessidades
da Administracao.

Em situagdes especificas ou nos casos de complexidade técnica
do objeto, podera ser realizada audiéncia publica para coleta
de contribuicoes a fim de definir a solucdo mais adequada
visando preservar a relagao custo-beneficio;

IV - DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

Contratacdo de empresa especializada para na
quantidade de por meses (deve ser descrito o conjunto
de todos os elementos necessarios para, de forma integrada, gerar os
resultados que atendam a necessidade que gerou a contratacdo).

Descrever todos os elementos que devem ser produzidos/
contratados /executados para que a contratagdo produza

resultados pretendidos pela Administracao.

V- ESTIMATIVA DAS OUANTIDADES

Existe a previssode ___ novos usuarios institucionais até o
ano de 2022 para o presente servico e, com o historico da instituicao,
estima-se uma necessidade de abrangénciatotalde ___ usuarios,
o que justifica a quantidade de
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Definir e documentar o método para a estimativa das
quantidades a serem contratadas.

Podera ser utilizado o historico dos quantitativos de aquisicoes
anteriores. Contudo, devera ser realizada uma analise da
contratacdo anterior, ou série historica (se houver), para

identificar as inconsisténcias no dimensionamento dos
quantitativos.

Incluir nos autos as memorias de calculo e os documentos que
lhe dao suporte.

VI - ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

Com base na pesquisa realizada no Painel de Precos; através de
aquisicdes e contratacdes similares de outros entes publicos; publicada
em midia especializada, de sitios eletronicos especializados ou de
dominio amplo; direta com fornecedores, mediante solicitacdo formal
de cotacao, verificou-se que o valor estimado da referida contratacao é
de RS

Nesta etapa, a equipe de planejamento devera demonstrar
a estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos
precos unitarios referenciais, das memoarias de calculo e dos
documentos que lhe dao suporte, que poderao constar de
anexo classificado.

A pesquisa constante deste documento podera ser breve,
estimativa e referencial. A pesquisa conforme as diretrizes da
IN 73/2020-ME sera anexada posteriormente ao processo, no
caso de prosseguimento da contratacao.

22



VIl - JUSTIFICATIVA PARA O .
PARCELAMENTO (OU NAO) DA SOLUCAO

Em regra, conforme § 12 do art. 23 da Lei n? 8.666/93, os servigos
deverdo ser divididos em tantas parcelas quantas se comprovarem
técnica e economicamente viadveis, procedendo-se a licitagdo com
vistas ao melhor aproveitamento dos recursos disponiveis no mercado
e a ampliacdo da competitividade sem perda da economia de escala.

O disposto encontra-se aplicavel na presente demanda, nao
sendo vislumbrado, no momento, motivacdes para a ndo adocdo do
parcelamento do objetoem _____itens.

ou

O disposto, no entanto, nao se aplica na presente demanda,
sendo necessario o agrupamento dos itens ___ , em vista de
Assim, afasta-se o carater de parcelamento e
segue-se a licitagao com os itens agrupados da seguinte forma: Grupo
I; Grupo I

Por ser o parcelamento a regra, deve haver justificativa quando
este nao for adotado. O parcelamento da solucdo é a regra
devendo a licitagao ser realizada por item, sempre que o objeto
for divisivel, desde que se verifique ndo haver prejuizo para o
conjunto da solucao ou perda de economia de escala, visando
propiciar a ampla participacdo de licitantes, que embora
ndo disponham de capacidade para execucdo da totalidade

do objeto, possam fazé-lo com relacao a itens ou unidades
autéonomas. (Sumula 247 — TCU).

Definir e documentar o método para avaliar se o objeto é
divisivel, levando em consideragcdo o mercado fornecedor,
podendo ser parcela do caso a contratacao nesses moldes
assegure, concomitantemente:
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a) ser técnica e economicamente viavel;

b) que nado havera perda de escala;

c) que havera melhor aproveitamento do mercado e
ampliacdo da competitividade.

VIIl - CONTRATACOES CORRELATAS
E/OU INTERDEPENDENTES

N&o verifica-se contratacdes correlatas nem interdependentes
para a viabilidade e contratacao desta demanda.

Oou

Sdo contratacdes correlatas a esta demanda:

Contratacoes correlatas sao aquelas que guardam relagdo com
o objeto principal, interligando-se a essa prestacao do servico,
mas que nao precisam, necessariamente, ser adquiridas para
a completa prestacao do objeto principal. Ja as contratacoes
interdependentes sao aquelas que precisam ser contrata das
juntamente com o objeto principal parasuacompletaprestacao.

Realizar levantamento de agdes necessarias a adequacao do
ambiente da unidade para que a contratacao surta seus efeitos,
com os responsaveis por estes ajustes nos diversos setores (por
exemplo: capacitagdes necessarias, aquisicio de materiais,
reformas...).




IX- ALINHAMENTO ENTRE A
CONTRATACAO E O PLANEJAMENTO

A presente contratagdo encontra respaldo institucional
conforme previsao no item do Plano Anual de Contratacdo do
Municipio etc.

Demonstrar o alinhamento entre a contrataciao e o
planejamento da UG, identificando a previsao no Plano Anual
de Contratagdes (PAC) ou, se for o caso, justificando a auséncia

de previsao.

Informar a politica publica a que esteja vinculada ou a ser
instituida pela contratacao, se for o caso.

X - RESULTADOS PRETENDIDOS

Com a adocgdo da solucao de , espera-
se uma reducdo de xx% no desperdiciode ____ |, 0 que impacta,
atualmente, em RS por més;

Declarar os beneficios diretos e indiretos que o o6rgao
ou entidade almeja com a contratacdo, em termos de
economicidade, eficacia, eficiéncia, de melhor aproveitamento
dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis,
inclusive com respeito a impactos ambientais positivos (por

exemplo, diminuicdo do consumo de papel ou de energia
elétrica), bem como, se for o caso, a melhoria da qualidade de
produtos ou servicos oferecidos a sociedade.

Deve-se verificar ainda, se for o caso, a contribuicdao para o
desenvolvimento nacional sustentavel.
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XI - PROVIDENCIAS A SEREM _
ADOTADAS PELA ADMINISTRACAO

N&o se vislumbra necessidades de tomada de providéncias de
adequacdes para a solucao ser contratada e o objeto.

ou
Para a solucdo contratada ser viavel, faz-se necessaria a
adequacao do

Elaborar cronograma com todas as atividades necessarias a
adequacao do ambiente da organizacao para que a contratacao
surta seus efeitos e com os responsaveis por esses ajustes nos
diversos setores.

Considerar a necessidade de capacitacdo de servidores para
atuarem na contratacao e fiscalizacao dos servicos de acordo
com as especificidades do objeto a ser contratado.

XIl - IMPACTOS AMBIENTAIS E
MEDIDAS DE TRATAMENTO

A presente contratacao nao apresenta a possibilidade de ocor-
réncia de impactos ambientais.

ou

Na realizagao do servigo verifica-se a possibilidade da ocorréncia
de danos ao meio ambiente em decorréncia do
Sendo assim, devera constar do TR/PB a obrigatoriedade de a contratada
instalar ou fornecer

No caso da administracao da unidade verificar a possibilidade
de ocorréncia de danos ao meio ambiente, devera prever
as medidas a serem adotadas pela contratada ou pela

administracdo com vistas a evitar a ocorréncia do referido
dano ou seu tratamento.




XIIl - DECLARACAO DE VIABILIDADE
(OU NAO) DA CONTRATACAOQ

Os estudos preliminares evidenciaram que a contratacdo da
solucao se mostra possivel tecnicamente e fundamentadamente
necessaria.

Diante do exposto, declara-se ser vidavel a contratacao
pretendida. Explicitamente declarar que a contratacao é viavel

ou que a contratagdo nao é viavel, justificando com base nos
elementos anteriores dos Estudos Técnicos Preliminares.

Local e data
Equipe de Contratacdo

Quando houver Equipe de Planejamento instituida, o
documento devera ser assinado por todos os membros.

Nao havendo equipe de planejamento constituida, é obrigatdria
a assinatura da autoridade da Area Requisitante e Técnica (se
houver).

LEGISLACAO DE REFERENCIA

e Lein? 14.133/21 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

e Lein210.520/02 - Lei do Pregao;

» Lein2 8.666/1993 - Normas para licitacdes e contratos da
Administracdo Publica; e

* IN 40/2020-ME - Dispde sobre a elaboracao do Estudo Técnico
Preliminar.
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3. TERMO DE REFERENCIA

Inicalmente, se faz necessario conceituarmos o Termo de
Referéncia, para que assim, os jurisdicionados ndo venham no dia a dia a
confundir Estudo Técnico Preliminar e o instrumento ora mencionado,
aqui, num olhar bem simplificado Termo de Referéncia € um documento
da fase de planejamento (interna) da licitagdo para aquisicdo de bens
Oou servicos, em que o interessado descreve o que precisa, com a
definicdo detalhada do objeto e os elementos que sdo necessarios para
sua contratacdo e execucao, documento este elaborado com base
nas informacdes do Estudo Técnico Preliminar — ETP, caso este ultimo
sinalize pela plausibilidade administrativa de realizacdo da licitagao.

Ultrapassado esse ponto, se faz necessario entender que o Termo
de Referéncia deverd conter alguns elementos indispensaveis, com
uma Vvisdo generalista, devendo ser adequado a cada caso concreto,
sdo eles:

a) definicdo do objeto;

Devera ser elaborada para cada necessidade, incluidas sua
natureza, a unidade de medida/de bens e os quantitativos, o
prazo do contrato/ata de registro de precos e, se for o caso, a
possibilidade de sua prorrogacao.

E imprescindivel mudanca cultural de eventuais habitos “do
sempre foi assim”.

E preciso desenhar os fluxos com os agentes envolvidos nas
fases das contratacdes e cada um, como “elo” dessa corrente,
cumprir com suas tarefas e responsabilidades para que seja
criado e conservado um “circulo virtuoso”, observando o
principio da “segregacao de funcdes”, quando o mesmo agente
publico atua ao mesmo tempo em varias fungdes. Assim,
diminuem os riscos de erros no processo.

Por exemplo, se o agente atua na elaboracao de documentos da
fase interna da licitacao e executa a fase externa, independente
de assinar ou nao.




Ndo é possivel que num mesmo profissional se concentrem
todos os conhecimentos de todos os objetos que se necessite
contratar, mas para todos os objetos existem conhecedores,
além de catalogos que possam ser consultados.

A experiéncia de anteriores licitacbes serve de referéncia,
mas nunca de modelo definitivo para todas as proximas
demandas de objetos semelhantes, o préoprio objeto pode
mudar, modernizar, ser substituido, tornar-se incompativel,
antiecondémico.

A “pressa” esta contida na ma gestdo e/ou fiscalizacdo e falta
de planejamento. Por isso, planejar-se é um fator decisivo para
licitagdes e execucdes contratuais bem-sucedidas.

Na aplicagdo do principio do parcelamento, referente as
compras, deverao ser considerados:

| - a viabilidade da divisao do objeto em lotes;

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

Il - o dever de buscar a ampliagao da competicdo e de evitar a
concentracao de mercado.

b) fundamentacdo da contratagao;

E a referéncia aos estudos técnicos preliminares
correspondentes ou, quando ndo for possivel divulgar esses
estudos, no extrato das partes que nao contiverem informacgdes
sigilosas.

As quantidades deverao ser justificadas, de acordo com a
previsao de consumo do érgao e admissivel utilizacdo, devendo
a estimativa ser obtida, a partir de fatos concretos. Exemplo:
consumo do exercicio anterior, necessidade de substituicdo
dos bens atualmente disponiveis, implantacao de setores
novos, projetos/programas, acréscimo de atividades, etc.:




a) a razao da necessidade da aquisicdo;

b) as especificacdes técnicas dos bens; e,
c) o quantitativo de servico demandado.

A justificativa, em regra, deve ser apresentada pelo setor
requisitante, o qual consolidara as informacdes dos demais
setores interessados.

Se o objeto tiver caracteristicas técnicas particularizadas, deve
o orgao requisitante solicitar a unidade técnica competente
a definicdo das suas especificacoes, e, se for o caso, do
quantitativo a ser adquirido. E NUNCA assinar sem analisar,
repassar informacdes sem conferir, mas sim esclarecer
previamente as duvidas, ter consciéncia e seguranca técnica
das informacdes inseridas no documento, ler com atencao
toda e qualquer informacgdo posta.

Lembrar que nao solicitar as necessidades na fase de
preparacdo dos certames, trara transtorno para os setores que
bem definiram suas necessidades.

c) descricdo da solucdo completa, considerado todo o ciclo de vida
do objeto;

Observar o conteudo do Estudo Técnico Preliminar, inclusive
das exigéncias relacionadas a manutencdao e a assisténcia
técnica, quando for o caso.

O objeto deve ser elaborado de forma detalhada, com as
especificagdes satisfatorias para que haja qualidade da
contracdo, com cuidado para que nao sejam admitidas,
previstas ou incluidas condicdes que comprometam,
restrinjam ou frustrem o carater competitivo da licitacdo, ou
ainda, impertinentes ou irrelevantes para o especifico objeto
do contrato. S6 pedir o que é preciso para atender ao interesse
publico.




d) condicSes da contratacao;

Observar o conteudo do Estudo Técnico Preliminar, podendo
ser atualizado, se for o caso, devidamente justificado.

Quais os demais requisitos gerais esperados do objeto a ser
executado para atendimento da demanda?

e) modelo de execucado do objeto;

A definicdo de como o contrato devera dar os resultados
pretendidos, desde o seu inicio até o seu encerramento.

f) modelo de gestdao do contrato;

Descreve como a execuc¢dao do objeto sera acompanhada e
fiscalizada pelo érgao ou entidade.

E preciso que a execucdo do objeto seja efetivamente
acompanhada, que eventuais atrasos, objetos entregues com
especificagdes aquém do contratado ou em menor quantidade,
ma qualidade, defeitos, nao entrega, todos esses fatos sejam
anotados, com a devida notificacdo e aplicagao das penalidades
legais previstas. Ndo deixar nada informal, documentar tudo
para que se possa pedir sua correcao, sempre.

Desenhar o fluxo desse processo é imprescindivel para que
os agentes saibam que atitude tomar e a quem recorrer, com
modelos simples de preenchimento.

E até mesmo que todos sejam responsaveis por devolver os
produtos/servigcos que ndao caibam no que foi contratado, para
que o fornecedor compreenda que “ali” tem que cumprir o que
ofertou na licitacdo e para o qual foi contratado.
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g) critérios de medicdo e de pagamento;

Definir de forma clara as condi¢cdes que serdao praticadas e
cumpri-las. Se os prazos e condi¢cdes postas sdo respeitados,
o interesse publico é atendido. Se o pagamento é efetuado no

prazo, maior numero de licitantes se interessara para uma nova
licitacdo, evitando licitacoes desertas ou fracassadas, assim
como a maior concorréncia trara possibilidade de contratacao
com precos mais vantajosos para a Administragao.

h) forma e critérios de selecdo do fornecedor;

E preciso que estabeleca critérios claros e restritos ao que a lei
permite.

Muito cuidado com os requisitos de qualificacdo técnica que
deverao ser demonstrados pelos licitantes, os quais deverdo
estar baseados em estudos técnicos que evidenciem que as
exigéncias constituem o minimo necessario a garantia da
regular execucdo contratual, sempre estudados seus impactos
em relacao a competitividade do certame.

i) estimativas do valor da contratacao;

Devem ser acompanhadas dos precos unitdrios referenciais,
das memodrias de calculo e dos documentos que lhe dao

suporte, com os parametros utilizados para a obtencdo dos
precos e para os respectivos calculos, os quais devem constar
de documento separado e classificado, conforme o caso.
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j) adequacdo orcamentaria, conforme o caso.

Verifique se tem as informacdes:

| - especificacdo do produto, preferencialmente conforme
catalogo eletrénico de padronizacdo, observados os requisitos
de qualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade e
seguranga;

Il - indicacdo dos locais de entrega dos produtos e das regras
para recebimentos provisorio e definitivo, quando for o caso;

Il - especificacao da garantia exigida e das condicbes de
manutenc¢do e assisténcia técnica, quando for o caso;

Visando facilitar ainda
mais ao leitor da presente
cartilha, ora jurisdicionado,
chamamos a atencao para
alguns pontos, sdo eles:

e Aelaboracdodo Termode
Referéncia é de competéncia
de varios setores porque deve
ser elaborado por profissionais com o conhecimento expertise
suficiente para escrever sobre o objeto da licitagdo;

Se a demanda do orgdo for solicitada por varios “setores
demandantes”, cabera ao “setor requisitante” consolidar essas
demandas em um unico instrumento (TR);

O edital da licitacdo devera estar de acordo com o Termo de
Referéncia e com o Estudo Técnico Preliminar;

Nunca “copiar e colar” de Termo de Referéncia ja elaborado
anteriormente, mesmo que para 0 mesmo objeto, mas sim,
sempre "salvar como” dos modelos/minutas aprovadas, sempre
revisando descricdes anteriormente constantes de outras
licitacdes, ja que a realidade do jurisdicionado nao € igual ao do
outro jurisdicionado;
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e Cuidado com direcionamento do objeto para uma marca quando
varias poderiam atender as necessidades;

e Observar a Lei Complementar n2 123/2006 a respeito
da participacdo do microempreendedor individual (MEI);
microempresa (ME); empresa de pequeno porte (EPP) e
Cooperativa nas licitagcdes;

e A Advocacia Geral da Unido disponibiliza modelos de editais,
termos de referéncia, projetos basicos, entre outros, os quais
se referem a diferentes tipos de contratagdo, com o objetivo de
ajudar o servidor na elaboracao dos documentos. Tais modelos
estdo disponiveis neste link: https://www.gov.br/agu/pt-br/
assuntos-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos

LEGISLACAO DE REFERENCIA

 Lei Federal n210.520/02
e Decreto Federal n.2 3.555/00
e Decreto Federal n.2 10.024/19
o Lei Federal n® 14.133/21

4. ENTENDIMENTOS DO TRIBUNAL
DE CONTAS DA UNIAO




Visando ilustrar a importancia das tematicas aqui postas,
trazemos alguns posicionamentos da Colenda Corte do Tribunal de
Contas da Unido.

"A definicdo precisa e suficiente do objeto licitado constitui regra
indispensavel da competicdo, até mesmo como pressuposto do
postuladodeigualdade entre oslicitantes, do qual é subsidiario o principio
da publicidade, que envolve o conhecimento, pelos concorrentes
potenciais das condi¢cdes basicas da licitacao, constituindo, na hipotese
particular da licitagcdo para compra, a quantidade demandada uma das
especificacdes minimas e essenciais a definicdo do objeto do pregado.” -
Sumula 177 TCU- Dados de aprovacdo: Plenario, 26 de outubro de 1982.

"E obrigatoéria a admissdo da adjudicacdo por item e ndo por preco
global, nos editais das licitacOes para a contratacao de obras, servicos,
compras e alienacdes, cujo objeto seja divisivel, desde que ndo haja
prejuizo para o conjunto ou complexo ou perda de economia de
escala, tendo em vista o objetivo de propiciar a ampla participacao de
licitantes que, embora ndao dispondo de capacidade para a execucao,
fornecimento ou aquisicdao da totalidade do objeto, possam fazé-lo
com relagao a itens ou unidades autbnomas, devendo as exigéncias de
habilitagcdo adequar-se a essa divisibilidade.” Simula 247 TCU - Dados
de aprovacdo: Acérdao n2 1783 - TCU - Plenario, 10 de novembro de
2004.

Antes de realizar licitacdo cujo objeto pode ser alcancado por meio de
solucdes tecnoldgicas distintas, a Administragcdo deve promover estudo
de viabilidade, contemplando analise das possiveis solu¢cdes técnicas,
comparando as respectivas variaveis de custo de implementacado e de
manutencao, de eficiéncia, de obsolescéncia, entre outras, com vistas
a definir de forma clara e inequivoca a solucdo desejada. Acoérdao
1741/2015-Primeira Cadmara | Relator: WALTON ALENCAR RODRIGUES
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A locacao de computadores deve ser precedida de estudos de
viabilidade que comprovem sua vantagem para a Administracdo quando
comparada com a aquisicdo. Acérddo 2686/2016-Plenario | Relator:
BRUNO DANTAS

A opcado pela locacdo de equipamentos de informatica deve ser
precedida dejustificativas e informacdes detalhadas que demonstrem ser
esta opgcdo mais vantajosa em termos financeiros para a Administracdo
do que a aquisicdo dos bens. Acérddo 481/2007-Plenario | Relator:
UBIRATAN AGUIAR

A Administracdo deve fazer constar de seus estudos preliminares que
vierem a fundamentar a aquisicao de agenciamento de transporte
terrestre dos servidores, empregados e colaboradores por demanda,
os servicos de transporte individual privado de passageiros (STIP) -
Uber, Cabify, etc. - que estiverem em operagao, bem como a avaliagao
dos riscos decorrentes da centralizagcdo dos servicos em um unico
fornecedor e sua sustentabilidade ao longo do tempo, levando em
conta, por exemplo, as possiveis vantagens do parcelamento do objeto
e a possibilidade de credenciamento de empresas agenciadoras de
transporte individual de passageiros. Acérdao 1223/2017-Plenario |
Relator: BENJAMIN ZYMLER

O comando contido no art. 72, § 22, inciso Ill, da Lei 8.666/1993 impde
a previsao de recursos orcamentarios para fazer frente as despesas
com a execucdao do objeto licitado a serem incorridas no exercicio
financeiro em curso. Caso sua execucdo se estenda aos exercicios
subsequentes, faz-se necessaria a previsao das respectivas despesas no
plano plurianual do ente responsavel por seu financiamento. Acérdao
2456/2012-Plenario | Relator: JOSE JORGE

Na definicao da modalidade de licitacao aplicavel a contratacdo de
servicos de natureza continuada, deve ser levado em consideragdao o
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valor global do contrato, incluindo as possiveis prorrogacdes. Acérdao
8419/2011-Primeira Cadmara | Relator: AUGUSTO SHERMAN

E vedada a combinacdo de duas ou mais modalidades de licitac3o.
Acérdio 1105/2004-Segunda Camara | Relator: LINCOLN MAGALHAES
DA ROCHA

A licitacdo de obras e servicos de engenharia sem a previsao de
recursos or¢camentarios que assegurem o pagamento das obrigacdes
decorrentes no exercicio financeiro em curso contraria o disposto
nos artigos 15 e 16, § 1°, inciso |, e § 42, inciso |, da Lei Complementar
101/2000 (LRF), e no art. 72, § 22, inciso lll, da Lei 8.666/1993. Acérdao
2325/2015-Plenario | Relator: AUGUSTO SHERMAN

As aquisicdes de bens pela Administracdo devem estar baseadas
em estudos prévios que demonstrem a necessidade e viabilidade
das aquisicdes, a fim de evitar o mau uso de recursos publicos e
nao limitar o sucesso dos objetivos que se buscam atingir. Acérdao
2221/2012-Plenario | Relator: WALTON ALENCAR RODRIGUES

Ndo cabe a comissdo de licitacdo avaliar o conteudo da pesquisa de
precos realizada pelo setor competente do orgdo, pois sao de sua
responsabilidade, em regra, apenas os atos relacionados a conduc¢ado do
procedimento licitatério. Acérddo 594/2020-Plenario | Relator: VITAL
DO REGO

E vedado o exercicio, por uma mesma pessoa, das atribuicdes de
pregoeiro e de fiscal do contrato celebrado, por atentar contra o
principio da segregacdo das funcdes. Acérddo 1375/2015-Plenario |
Relator: BRUNO DANTAS

Solicitagdo de compra efetuada por comissdo de licitagdo infringe
o principio de segregacao de funcdes, que requer que a pessoa
responsavel pela solicitacdo ndo participe da conducao do processo
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licitatorio. Acordao 4227/2017-Primeira Camara | Relator: WALTON
ALENCAR RODRIGUES

Na realizacdao de processos licitatorios deve ser observada a
segregacao de funcdes, ndo se admitindo o acumulo de atribuicbes em
desconformidade com tal principio, a exemplo de um mesmo servidor
ser integrante da comissao de licitagao e responsavel pelo setor de
compras. Acérdio 686/2011-Plenario | Relator: ANDRE DE CARVALHO
A participacdo de servidor na fase interna do pregao eletrénico (como
integrante da equipe de planejamento) e na conducdo da licitagcao
(como pregoeiro ou membro da equipe de apoio) viola os principios da
moralidade e da segregacao de funcdes.

Acorddo 1278/2020-Primeira Camara | Relator: WALTON ALENCAR
RODRIGUES

Em certame para fornecimento de mobiliario, nao se pode exigir do
licitante a apresentacao de documentos referentes aos fabricantes
dos modveis, como regularidade perante o Ibama, licenca de operacao
ambiental, certificado ambiental de cadeia de custddia. O rol exaustivo
de elementos para habilitacdo (arts. 27 a 31 da Lei 8.666/1993) refere-
se a documentos do proprio interessado em participar do processo
licitatorio, e ndo de terceiros estranhos ao certame e a relacdo contratual
superveniente. Acérddo 2129/2021 - Plenario | Relator: Ministro
Benjamin Zymler.

E irregular a exigéncia de atendimento a normas técnicas da ABNT,
declaracdes de qualidade, certificacdes, laudos técnicos e certificados
de conformidade sem a demonstragao da essencialidade dessas
exigéncias para se garantir a qualidade e o desempenho suficientes
do objeto a ser contratado. Acérdao 2129/2021 - Plenario | Relator:
Ministro Benjamin Zymler.
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A vedacao a inclusdo de novo documento, prevista no art. 43, § 3¢, da
Lei 8.666/1993 e no art. 64 da Lei 14.133/2021 (nova Lei de Licitacdes e
Contratos Administrativos), ndo alcanca documento destinado a atestar
condicao de habilitacdo preexistente a abertura da sessdao publica,
apresentado em sede de diligéncia. Acérdao 2443/2021 - Plenario
|Relator: Ministro-Substituto Augusto Sherman.

5, CONCLUSAO

Por meio desta Cartilha, a Escola do TCE/AL e o IDAA tiveram
0 objetivo de oferecer aos servidores, gestores e interessados em geral
uma ferramenta simples de consulta do dia a dia de trabalho voltada para
a pratica, a fim de evitar erros na realizacdo das licitacdes e contratacdes
publicas, bem como aperfeicoar as Licitacdes e Contratacdes Publicas,
que sao formas de efetivar a supremacia do interesse publico.

Busca, com isso, auxiliar os utentes que lidam com a pratica das
licitacGes e contratacdes, indicando formas de prevenir a ocorréncia
de irregularidades administrativas, que venham a configurar atos de
improbidades administrativa e a consequente responsabilizacao civil
dos envolvidos.

Incentivamos o fortalecimento das boas praticas administrativas
realizadas pelos entes publicos municipais no ambito das contratacdes
publicas, de forma que esses possam vir a criar rotinas administrativas
que possibilitem cada vez mais o aperfeicoamento da gestao publica.
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7. ANEXO -
FLUXOGRAMA

Abrir processo administrativo por
meio do protocolo de oficio de
solicitagdo da contratagéo
acompanhado do Documento de
Formalizagéo de Demanda -DFD

Niio De ac_o_rdo coma
; solicitagdo?
Encaminhar o processo
administrativo ao érgao
solicitante para ciéncia da
deciséo e posterior
arquivamento

Decisdo a
ser tomada
pelo
prefeito
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[Tomar ciéncia da negativa

Arquivar o processo
administrativo

Fim

Simj

Encaminhar o processo
administrativo ao érgao solicitante
para elaboragdo do Estudo
Técnico Preliminar- ETP a ser
realizado pela equipe de
planejamento

Elaborar Estudo Técnico
Preliminar- ETP

\/\

Encaminhar para o setor de
compras do Municipio

Realizar pesquisa de
mercado

Encaminhar o processo a
Secretaria de Finangas para a
verificagdo da existéncia de
disponibilidade orgamentaria




Ha di

Devolver o processo ao
gabinete do prefeito para
apreciagao

De acordo com a auséncia
de rubrica orgamentaria?

Alterar a Lei
Orgamentaria Anual-
LOA

Abrir Crédito
Suplementar

para custear a futura despesa?

Sim

Decis&o a ser
tomada pelo prefeito

Indicar a rubrica
orgamentaria
que custeara a futura
despesa

Devolver o processo ao
6rgéo solicitante para a
consolidagéo das
informagdes e elaboragao
do Termo de Referéncia-
TR

Elaborar Termo de
Referéncia- TR

Devolver o processo
administrativo ao 6rgéao
solicitante para
retificagdo do Termo de
Referéncia- TR
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\_/_\

De acordo com o

Termo de Referéncia- TR?

Deciséo a ser tomada
pelo prefeito ou, se

delegada, pelo

secretario do érgao

solicitante
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