DICAS PARA ELABORAR O TERMO DE REFERENCIA

O Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Bésico (PB) € um documento elaborado a
partir de estudos técnicos preliminares, que deve conter, de forma clara, concisa e objetiva,
elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar o
objeto da licitagao, tais como:

a) a descricdo do item, ou seja, sua especificacdo de forma precisa, suficiente e clara
(vedadas especificagdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou
frustrem a competicao ou seu fornecimento);

ATENCAO:

% A indicacdo de marca no edital deve estar amparada em razdes de ordem técnica, de
forma motivada e documentada, que demonstrem ser aquela marca especifica a inica capaz
de satisfazer o interesse publico. (TCU, Ac. 113/16, Plenario)

U Permite-se men¢do a marcas de referéncia no edital, como forma ou parimetro de
qualidade para facilitar a descricdo do objeto, caso em que se deve necessariamente
acrescentar expressoes do tipo “ou equivalente”, “ou similar”, “ou de melhor qualidade”,
podendo a Administracdo exigir que a empresa participante do certame demonstre
desempenho, qualidade e produtividade compativeis com a marca de referéncia
mencionada. (TCU, Ac. 113/16, Plenéario)

% A restri¢do quanto a participagdo de determinadas marcas em licitagdo deve ser formal e
tecnicamente justificada pela Administragao Licitante no processo de contratacio.(TCU,
Acoérdao n° 1.695/2011, Plenério)

% A reproducdo de especificacdes técnicas minimas idénticas as de equipamento de
informatica de determinada marca, em edital de licitacdo visando a aquisi¢do desse item,
restringe o carater competitivo do certame, viola o principio da isonomia € compromete a
obtencdo da proposta mais vantajosa. (Acérdao TCU 2005/2012-Plenério)

% Em regra, as aquisi¢des por parte de instituicdes publicas devem ocorrer por itens, sendo
que no caso de op¢do de aquisicdo por lotes a composicao destes deve ter justificativa
plausivel. (TCU, ac. 1291/2011, Plenério)

% A inser¢io em mesmo lote (grupo) de itens usualmente produzidos por empresas de
ramos distintos restringe o carater competitivo da licitagdo. (TCU, ac. 964/2013, Plenéario)
b) seu dimensionamento (unidade de fornecimento e quantidade requerida);

¢) a justificativa da aquisicdo (incluindo alinhamento ao Plano de Acao do IFRS,
disponivel no Portal da Reitoria, no menu Desenvolvimento Institucional);

d) a justificativa do dimensionamento do objeto (relacdo entre quantitativos requeridos, a
demanda futura e o histérico de consumo);

e) o periodo ou data em que sera utilizado o objeto da licitagao;

f) o local de uso do objeto;

g) os critérios de sustentabilidade socioambiental da aquisi¢ao;

h) as condicdes de aceitabilidade do objeto, incluindo a necessidade de amostragem de
itens;

i) a estratégia de suprimento (prazo e termos de entrega/execucdo) e os deveres do
contratado;

J) os prazos/condicdes de pagamento e obrigacdes da contratante;

k) os procedimentos de fiscalizagdo e gerenciamento do contrato administrativo, incluindo
a indicacao de fiscais; e

1) a estimativa do preco (que deve ser registrada em tabela propria, refletindo o valor médio
obtido na Pesquisa de Precgos realizada e o Mapa Comparativo de Precos anexo).



Segundo recomendacdo do TCU ao MPOG, os Projetos Basicos ou Termos de
Referéncia, utilizados pelos entes da Administracdo Publica Federal para contratar
servicos de Tecnologia da Informacao, devem conter, no minimo, os topicos a seguir:

a) Declaragao do objeto, que:

- deve ser exclusivamente considerado prestacdo de servigos (Decreto n® 2.271/97, art. 3°);
e

- ndo pode ser caracterizado exclusivamente como fornecimento de mao-de-obra (Decreto
n°® 2.271/97, art. 4°, inciso II).

b) Fundamentacao da necessidade da contratacio, a qual deverd explicitar, no minimo:

- a justificativa da necessidade do servigo (Decreto n® 2.271/97, art. 2°, inciso I);

- a relacdo entre a demanda prevista e a quantidade de servico a ser contratada (Decreto n°
2.271/97, art. 2°, inciso II);

- o0 demonstrativo dos resultados a serem alcancados em termos de economicidade e
melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis
(Decreto n°® 2.271/97, art. 2°, inciso 1II); e

- a indicagdo precisa de com quais elementos (objetivos, iniciativas e acdes) das estratégias
institucionais e de Tecnologia da Informacdo a contratacdo pretendida estd alinhada
(Decreto-Lei n° 200/1967, art. 6°, inciso I ¢/c itens 9.1.1 do Acérddo n° 1.558/2003, 9.3.11
do Aco6rdao n® 2.094/2004 € 9.1.9 do Acérdao n° 2.023/2005, todos do Plenario).

¢) Requisitos da contratacdo, limitados aqueles indispensaveis a execug¢do do objeto
pretendido (Lei n°® 8.666/93, art. 6°, inciso IX, letra "d” c/c art. 3°, § 1, inciso I).

d) Modelo para prestagao dos servigos, contendo no minimo:

- estudos preliminares com a apresentagdo das solucdes existentes no mercado para atender
a demanda e a justificativa pela escolha daquela que serd contratada (Lei n° 8.666/1993,
art. 6°, inciso IX);

- identificacdo da solucdo de TI como um todo, composta pelo conjunto de todos os
servicos, produtos e outros elementos necessirios € que se integram para o alcance dos
resultados pretendidos com a contratacdo (Lei n® 8.666/93, art. 8°);

- justificativa para o parcelamento ou ndo do objeto, levando em consideracdo a viabilidade
técnica e econdmica para tal, a necessidade de aproveitar melhor as potencialidades do
mercado e a possivel ampliagdo da competitividade do certame, sem perda de economia de
escala (Sumula TCU n° 247; Lei n°® 8.666/1993, art. 8° c¢/c art. 23, §§ 1° e 2°);

- no caso do parcelamento do objeto, justificativa da escolha dentre as formas admitidas,
quais sejam, a utilizacdo de licitacdes distintas, a adjudicacdo por itens, a permissdao de
subcontratacdo de parte especifica do objeto (Lei n° 8.666/1993, art. 72) ou a permissao
para formacdo de consodrcios (Lei n° 8.666/1993, art. 33); e

- defini¢do da forma de execugdo dos servigos, sendo preferencial a execugdo indireta com
medicdo por resultados. Deve ser justificada nos autos a impossibilidade de sua adogao
(Decreto n® 2.271, art. 3°, § 1°).

e) Mecanismos de gestdao do contrato, contendo no minimo:

- a definicdo de quais setores do ente participardo na execucao da fiscalizacido do contrato e
a responsabilidade de cada um deles (Lei n°® 8.666/1993, art. 67);

- protocolo de interacdo entre contratante e contratada, com relagdo aos eventos possiveis
de ocorrer no contrato (Lei n® 8.666/1993, art. 6°, inciso IX, letra "e”);

- procedimentos para mensuracio, faturamento e pagamento dos servigos prestados (Lei n°
8.666/1993, art. 6°, inciso IX, letra "e”);

- definicdo do método para quantificar o volume de servigcos demandados, para fins de
comparacdo e controle (Lei n° 8.666/1993, art. 6°, inciso IX, letra "e”; Decreto n°
2.271/1997, art. 3°, § 1° e Acdrdao n°® 786/2006 - Plenério, itens 9.4.3.1 € 9.4.3.2);



- definicdo do método de avaliagdo da adequacdo as especificacdoes e da qualidade dos
servicos, com vistas a aceitagdo e ao pagamento, cujos critérios devem abranger métricas,
indicadores e valores aceitaveis (Lei n°® 8.666/1993, art. 6°, inciso IX, letra "e” e Acordao
n°® 786/2006 - Plenario, itens 9.4.3.1 € 9.4.3.3);

- modelo do instrumento que sera utilizado no controle dos servigos solicitados e recebidos
(Lei n° 8.666/1993, art. 6° IX, "e”; Decreto n® 2.271/1997, art. 3°, § 1°, e Acoérddo n°
786/2006 - Plenario, item 9.4.3.4);

- lista de verificacdo que permita identificar se todas as obriga¢des do contratado foram
cumpridas antes do ateste do servico (Lei n° 8.666/1993, art. 6°, IX, letra "e”, e Cobit 4.1,
item ME 2.4 - Controle de auto-avaliacio);

- regras para aplicar penalidades, observando os Principios da Proporcionalidade,
Razoabilidade e Prudéncia (Lei n® 8.666/1993, art. 55, VII, VIII e IX); e

- garantias contratuais necessarias (Lei n° 8.666/1993, art. 55, VI).

f) Estimativa do preco, que deve ser:

- realizada com base em informacdes de diversas fontes, estando justificado nos autos, o
método utilizado, bem como as fontes dos dados que a subsidiaram (Lei n° 8.666/1993, art.
6°, IX, "f’, eitens 32 a 36 do Voto do Acordao n° 2.170/2007 - Plenario);

- detalhada em seus custos unitarios (Lei n° 8.666/1993, art. 7°, § 2° inciso II); e
- detalhada em planilhas que expressem a composicao de todos os seus custos unitirios
(Lei n® 8.666/1993, art. 7°, §2°).

g) Forma de sele¢cao do fornecedor?, contendo no minimo:

- a caracterizagao do servico como comum ou nao (Lei n° 10.520/2002, art. 1°, paragrafo
tnico);

- a justificativa para o tipo e a modalidade de licitacdo a serem utilizados;
- a defini¢ao pela aplicacdo ou ndo do direito de preferéncia, previsto nos arts. 44 da Lei
Complementar n° 123/2006 e 3° da Lei n° 8.248/1991; e
- no caso de contratacdes diretas, as justificativas previstas no art. 26 da Lei n°® 8.666/1993.
h) Critérios que serdo utilizados na selecao do fornecedor?, contendo no minimo:

- os critérios de habilitagdo, com respectivas justificativas para cada um deles (Lei n°
8.666/1993, arts. 30; 3°, § 1°, e 44, § 1°);

- critérios técnicos obrigatdrios, com respectivas justificativas para cada um deles (Lei n°
8.666/1993, arts. 3°, § 1°e I, e 44, § 1°);

- no caso de licitagdes tipo técnica e preco ou melhor técnica, os critérios técnicos
pontuaveis, com as respectivas justificativas para cada um deles (Lei n° 8.666/1993, arts.
3%, § 1°einciso I, e 44, § 1°);

- no caso de licitagdes tipo técnica e preco ou melhor técnica, planilha contendo, para cada
atributo técnico da planilha de pontuagdo, sua contribuicdo percentual com relacio ao total
da avaliagdo técnica (Acordao n° 1.910/2007 - Plenario, itens 9.2.3 € 9.2.4);

- o critério de aceitabilidade de precos unitarios e globais (Lei n® 8.666/1993, art. 40,X);

- o critério de julgamento que sera utilizado (Lei n°® 8.666/1993, art. 45);

i) Adequacdo orcamentaria? (Lei n° 8.666/1993, art. 7°, § 2°, inciso III).

2Solicitar apoio ao DAP para preenchimento desses itens.
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