ORIENTACOES PARA A
ELABORACAO DO ESTUDO
TECNICO PRELIMINAR (ETP)

E TERMO DE REFERENCIA (TR)
EM CONFORMIDADE COM A

LEI 14.133/2021

Pro-Reitoria Administrativa




¢ FEDER,

D
o’\

F

\VE
WNWVERs,
;
-lf'
Syio138”>

ST
#s.gras\™

Reitora:

Isabela Fernandes Andrade

Vice-Reitora:

Ursula Rosa da Silva

Pro-Reitor Administrativo:

Ricardo Hartlebem Peter

Elaboracao e organizacao:

Eliara Santos da Silva (Coordenadora de Material e Patriménio)

Diagramacao:

Leonardo de Jesus Furtado (Coordenacgao de Comunicacao Social)

Versao 1 - margo/2023




¢ FEDER,

/0,

o

S
S

F

ONWVERg,
I
-lf'
Syio138”>

S
#s.gras\™

SUMARIO

INTRODUGAD. .......cevieeueeeeeneieeeteeeeteeeeeeeeeseeeenseeeeaeeeeseeeenseseessesensseesnseeeesesenneees 4
DIFERENGAENTREETP ETR.........coeuiiuieueeuieniereeneeneeseensensessensensessensensensensensensens 5
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP)........cocvereeriereereeneereeneeneeneeseensensensessensensenns 7
GUIA DE PREENCHIMENTO DO ETP..........cooooveririneeneenrereereereeneenseneeseereeseennenns 10
TERMO DE REFERENCIA (TR)........ceeivieuieieerienteenreeteeeesreetesseesseeseessesseensesssennas 16
GUIA DE PREENCHIMENTO DO TR........ccoecveverenrerereneeseresesessesesessessesesennas 20
CONTATOS. .......oeuveurerrereenreeeseesesessessesessessessessessensesensensensensessensensensessensensas 34

REFERENCIAS. ... ..ueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaesessaesessesssssssssssssssssssssssnssssssssssnsseseees 35




ORIENTACOES PARA ELABORACAO ‘§"’"’4zo¢

=L %

D0 ETP E TR EM CONFORMIDADE NG
com LEr 14.133/2021 R

INTRODUGCAO

Em 2021 foi publicada a Nova Lei de Licitacdes e Contratos, a Lei 14.133/2021. Esta
lei, que entrou em vigor no dia 01 de abril de 2021, prorrogou o prazo de vigéncia da Lei
n° 8.666,/93 por dois anos, sendo obrigatéria a utilizacao da nova lei, por todos os entes

federativos, a contar de 01 de abril de 2023.

A nova lei traz com grande destaque a relevancia do planejamento das aquisicoes e
contratacées no ambito da Administracdo Publica, enfatizando o Planejamento de
Contratacao Anual (PCA), o Estudo Técnico Preliminar (ETP) e também a Andlise de

Riscos das Aquisicoes e Contratacoes.

Na UFPel, ficou estipulado, em conjunto com a Procuradoria Federal, que iniciaria-
mos a utilizacao da nova lei a partir da disponibilizacao dos modelos de documentos pela
Advocacia Geral da Unido (AGU). Os modelos foram publicados no final de dezembro de
2022. A partir desta disponibilizacdo viemos trabalhando na adequacao dos modelos a

nossa realidade, e comecamos a atualizacao do Sistema de Compras no Cobalto.

Como se sabe, é no ETP que a Administracdo encontra a solucao mais adequada para a
demanda pretendida, a partir da avaliacdo da viabilidade técnica, socioeconémica e am-
biental. Ja no TR, que é um dos instrumentos mais importantes no processo inicial das
aquisicoes/contratagdes publicas, define-se a caracterizagao do objeto e seus quantita-

tivos. Tais documentos sdo elaborados na fase preparatéria da contratacao.

Neste Manual iremos abordar o Estudo Técnico Preliminar (ETP) e o Termo de

Referéncia (TR), fornecendo orientacoes praticas para a sua elaboracao.

Sem a pretensao de esgotar o assunto, a Coordenadoria de Material e Patriménio
(CMP), da Pr6-Reitoria Administrativa (PRA), realizou uma adaptacdo de cartilhas,
instrucoes e legislacdes que abordam o tema. Este Manual tem uma linguagem simples e
direta, e é uma iniciativa para o aprimoramento das contratacdes, contribuindo para a
boa governanca publica, que impoe a eficiéncia administrativa e a economicidade do

gasto ptblico.
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DIFERENCA ENTRE ETP E TR

0 processo de aquisicao/contratacao é aberto com o chamado Documento de Forma-
lizacao da Demanda (DFD), que é uma das funcionalidades do sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratagao (PGC), e identifica a necessidade da administracdo publi-
ca e traz uma motivacdo sucinta para a eventual futura aquisicao/contratacao. Este do-
cumento deve ser elaborado pela Unidade Demandante no exercicio que antecede a

futura aquisicao/contratacao.

Quanto ao seu contetdo, o artigo 21 da IN n° 05/2017/SEGES elenca alguns elemen-
tos que devem ser contemplados no DFD. A IN n° 05/2017/SEGES, embora tenha sido edi-
tada a luz da Lei n° 8.666/93, foi expressamente “recepcionada” pela Unido no novo
regime licitatério, através da Instrucao Normativa SEGES/ME N° 98/2022, que autorizou
em seu artigo 1° “a aplicacdao da Instrucdao Normativa n° 5 de 26 de maio de 2017, que
dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacao de servigos sob o re-
gime de execucao indireta no ambito da Administracao Piblica federal direta, autarquica
e fundacional, no que couber, para a realizacao dos processos de licitacao e de contrata-
cao direta de servicos de que dispde a Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021”. As orienta-
cOes para a correta elaboracao e preenchimento do DFD constam no link: https://
wp.ufpel.edu.br/pra/pgc/. Por ndo ser objeto do nosso estudo neste material, nao ire-

mos aprofundar o tema.

A partir do DFD, sera elaborado o ETP, o qual serd materializado no sistema do Gover-
no Federal ETP Digital. Esse documento, como se sabe, tem por finalidade caracterizar o
interesse publico envolvido e identificar a methor solucdo para a necessidade adminis-
trativa. O ETP foi expressamente conceituado pela Nova Lei de Licitagdes e atualmente é

regulamentado pela IN n° 58/2022/SEGES.

Sobre o ETP, ressalta-se que, conforme ja teve a oportunidade de se manifestar o TCE-
RJ, "é exigéncia jd constante da Lei n° 8.666/1993 e na Lei n° 10.520/2002. Néo se trata
de inovagdo da Lei n° 14.133/2021, demonstrando o planejamento e a transparéncia nas

contratagoes publicas." (PROCESSO: TCE-RJ N° 224.562- 6/22, VOTO GC-5).

5
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Ap6és a elaboracdao do ETP e da consequente escolha da solucao mais adequada ao
atendimento da necessidade administrativa, faz-se necessaria a elaboracao do TR, que
tem por finalidade detalhar o objeto e os aspectos mais relevantes para atender a

demanda pretendida.

0 TR nao se confunde com o ETP justamente porque aprofunda as especificacoes da
solugao que ja foi escolhida quando da elaboracao do ETP. Trata-se de fase distinta,
necessariamente posterior, em que outros elementos devem ser abordados, indo-se além
do ETP. Cabe reforcar aqui que o TR ndo é um ETP resumido! Sdo documentos que se

complementam e o preenchimento de ambos deve ser com foco na solucdao da demanda a

ser atendida.
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP) TERMO DE REFERENCIA (TR)
Serve para verificagao e analise da Instrumento que promove a caracterizacao
viabilidade da contratacao. do objeto que se pretende contratar.
Primeira fase de planejamento. Fase posterior a elaboracao do ETP.

Dessa maneira, percebe-se que o TR ird descrever o objeto da contratacao e as
necessidades do 6rgao, especificando, por exemplo, a qualidade e as quantidades que

devem ser contratadas.

A sequir vamos abordar cada um deles de forma distinta, com orientacoes

importantes sobre o seu preenchimento.
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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP)

E o documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma contratacio
que caracteriza o interesse ptiblico envolvido e a sua melhor solucdo e dd base ao ante-
projeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua
pela viabilidade da contratacdo. O ETP foi requlamentado, em conformidade com a nova

lei de licitacoes e contratos, pela IN n° 058/2022/SEGES.

Quem deve elaborar o ETP?

0 ETP deve ser elaborado de forma conjunta por servidor requisitante e/ou da area
técnica (quando a natureza do objeto exigir) ou ainda, quando houver, pela equipe de

planejamento da contratacao.

Em que momento deve ser elaborado o ETP?

0 ETP é um documento a ser elaborado durante a primeira fase do planejamento das
contratacoes de bens e servigos com o objetivo de evidenciar o problema a ser resolvido e
a melhor solucao dentre as possiveis, permitindo a avaliacao da viabilidade técnica,
socioecondmica e ambiental da aquisicao/contratacao. Desta forma, ele deve ser

elaborado preliminarmente ao TR.

Onde deve ser preenchido o ETP?

0 ETP devera ser preenchido no sistema ETP Digital, ferramenta informatizada
integrante da plataforma do Sistema Integrado de Administracao de Servicos Gerais —
SIASG, disponibilizada pela Secretaria de Gestdao da Secretaria Especial de Desburocrati-
zacdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia, link para acesso: https://

www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp.
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Quais as excecoes a elabora¢ao do ETP?

Em todas as aquisi¢des/contratacdes com amparo legal na lei 14.133/2021 sdo
obrigatérias a apresentacao do ETP. As excecoOes estdo disciplinadas no art. 14, da IN

058/2022, conforme segue:

(i) é facultada nas hipéteses dos incisos I, II, VII e VIII do art. 75 e do § 7° do art.
90 da Leine 14.133, de 2021; e

(ii) é dispensada na hipétese do inciso III do art. 75 da Lei n° 14.133, de 2021, e nos

casos de prorrogagoes dos contratos de servigos e fornecimentos continuos.

Quais elementos devem compor ETP ?

Conforme disciplina o §1° do art.18 da Lei 14.133/2021, com base no Plano de Con-

tratacoes Anual, deverao ser registrados no Sistema ETP Digital os seguintes elementos:

I  — descricao da necessidade da contratagao, considerado o problema a ser resol-

vido sob a perspectiva do interesse publico;

II — demonstracdao da previsao da contratacao no plano de contratacdes anual,
sempre que elaborado, de modo a indicar o seu alinhamento com o planeja-

mento da Administracao;
ITT — requisitos da contratacao;

IV — estimativas das quantidades para a contratagao, acompanhadas das memérias de
calculo e dos documentos que lhes dao suporte, que considerem interdependén-

cias com outras contratacoes, de modo a possibilitar economia de escala;

V  — levantamento de mercado, que consiste na andlise 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 unitdrios refe-
renciais, das memorias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte, que
poderdo constar de anexo classificado, se a Administracao optar por preser-

var o seu sigilo até a conclusao da licitacdo;

8
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VII — descricao da solugao como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a

manutencao e a assisténcia técnica, quando for o caso;
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 dispo-
niveis;

X  — providéncias a serem adotadas pela Administracao previamente a celebracao

do contrato, inclusive quanto a capacitacao de servidores ou de empregados

para fiscalizacdo e gestdo contratual;
XI — contratagdes correlatas e/ou interdependentes;

XIT — descrigao de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigado-
ras, 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;

XIIT — posicionamento conclusivo sobre a adequacdo da contratacao para o aten-

dimento da necessidade a que se destina.

Maiores informacoes sobre o ETP Digital podem ser obtidas no site do NUMAT, link

para acesso: https://wp.ufpel.edu.br/numat/etp/.
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GUIA DE PREENCHIMENTO DO ETP

1 DESCRICAO DA NECESSIDADE

Fundamentacao: Descricao da necessidade da contratacao, considerado o problema

a ser resolvido sob a perspectiva do interesse publico (art. 9°, inciso I da IN 58/2022).

Orientacoes para o preenchimento: Detalhar aqui a necessidade que foi identifica-
da e que originou a demanda de contratacdao. Quanto mais detalhes acerca da necessida-

de, melhor para a identificacdo dos requisitos da futura contratacao.

2 REQUISITOS DA CONTRATACAQ

Fundamentacdo: descricdao dos requisitos da contratagao necessarios e suficientes a
escolha da solucao, prevendo critérios e praticas de sustentabilidade, observadas as leis
ou regulamentacoes especificas, bem como padroes minimos de qualidade e desempenho
(art. 9°, inciso IT da IN 58/2022).

Orientacoes para o preenchimento: Descrever os requisitos necessarios a contrata-
cdo com vistas ao atendimento da necessidade especificada. Importante listar todos os
requisitos que sejam essenciais, abstendo-se de relacionar requisitos desnecessarios e

especificacoes demasiadas, para nao frustrar o carater competitivo da futura licitacao.

Critérios e praticas de sustentabilidade deverdo ser incluidos neste tépico, com
vistas a observar o inciso IV do art. 11 da Lei Federal 14.133/2021, promogao do

desenvolvimento nacional sustentavel).

10
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3 LEVANTAMENTO DE MERCADO

Fundamentacao: Levantamento de mercado, que consiste na analise das alternati-
vas possiveis, e justificativa técnica e econdmica da escolha do tipo de solucao a contra-

tar, podendo, entre outras opgoes: (art. 9°, inciso III da IN 58/2022)

a) ser consideradas contratacdes similares feitas por outros 6rgaos e entidades pu-
blicas, bem como por organizacdes privadas, no contexto nacional ou internaci-
onal, com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologi-

as ou inovagoes que melhor atendam as necessidades da Administragao;

b) serrealizada audiéncia e/ou consulta publica, preferencialmente na forma ele-

tronica, para coleta de contribuicoes;

c) em caso de possibilidade de compra, locagao de bens ou do acesso a bens, ser
avaliados os custos e os beneficios de cada opcdo para escolha da alternativa
mais vantajosa, prospectando-se arranjos inovadores em sede de economia

circular; e

d) ser consideradas outras opcoes logisticas menos onerosas a Administracao, tais

como chamamentos publicos de doacdo e permutas.

Orientacoes para o preenchimento: Pesquisar e indicar as diferentes solucoes

existentes no mercado e que possam atender a necessidade levantada.
Solucdo 1 — Descricao completa e preco estimado.
Solugao 2 — Descricao completa e preco estimado.

Fazer uma comparacao entre as solugdes encontradas no mercado para mostrar, de
forma objetiva, qual delas é a mais vantajosa para a Administracdao sob os aspectos da
conveniéncia, economicidade e eficiéncia. A comparacdao deve considerar os custos e
beneficios durante o ciclo de vida do objeto (melhor relagao custo-beneficio), de acordo

com o disposto no inciso I do art. 11 da Lei Federal 14.133/2021.

11
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4 DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

Fundamentacao: Descricao da solugao como um todo, inclusive das exigéncias rela-
cionadas a manutencao e a assisténcia técnica, quando for o caso (art. 9°, inciso IV da IN

58/2022).

Orientacoes para o preenchimento: Apés conclusao do estudo comparativo entre as
solugdes, descrever aqui a solugao que se mostrou mais vantajosa para a contratacao.
Lembrando que essa solucdo devera ser caracterizada detalhadamente no Termo de Refe-

réncia ou Projeto Basico.

5 ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES

Fundamentacdo: Estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada
das memérias de cdlculo e dos documentos que lhe dao suporte, considerando a
interdependéncia com outras contratacoes, de modo a possibilitar economia de escala

(art. 9°, inciso V.da IN 58/2022).

Orientacées para o preenchimento: Apresentar as memorias de calculo que justifi-
quem as quantidades designadas para cada item da solucao pretendida. Essas quantida-
des devem ser estimadas em funcdao do consumo (perfil de consumo) e da provavel

utilizacao, na forma disposta no inciso III do art. 40 da Lei Federal 14.133/2021.

6 ESTIMATIVA DO PRECO DA CONTRATAGAO

Fundamentacao: Estimativa do valor da contratacao, acompanhada dos pregos uni-
tarios referenciais, das memérias 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 conclusdo da licitacao (art. 9°, inciso VI da IN 58/2022).

Orientacoes para o preenchimento: Estimativa preliminar do preco para a futura

12
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contratacdo, menos aprofundada, podendo ser realizada com base em contratacoes simi-
lares, contratos anteriores do préprio érgao ou também nos parametros do art. 23 da Lei
Federal 14.133/2021. Essa estimativa de precos preliminar visa a escolha da melhor

solucdo para a contratacao e a andlise de sua viabilidade.

A pesquisa de precos que vai gerar o or¢camento estimativo final para a realizacao da
licitagao ou da contratacao direta devera ser realizada apenas apds a elaboracdao do
Termo de Referéncia ou do Projeto Basico, contendo o detalhamento completo do objeto

a ser contratado e das informacdes acerca de sua execucao, recebimento e pagamento.

7 JUSTIFICATIVA PARA PARCELAMENTO

Fundamentacdo: Justificativas para o parcelamento ou nao da solugao (art. 9°,

inciso VII da IN 58/2022).

Orientacées para o preenchimento: Deve ser identificado se o objeto é composto
por itens divisiveis ou nao, de acordo com suas caracteristicas técnicas e peculiaridades

de comercializacdao no mercado.

Importante informacao para decisdo acerca do critério de adjudicacao do objeto (por

item, por grupos ou global). Jurisprudéncia consolidada conforme Simula TCU 247/2004.

8 CONTRATAGCOES CORRELATAS/INTERDEPENDENTES

Fundamentacdo: Contratacdes correlatas e/ou interdependentes (art. 9°, inciso
VIII da IN 58/2020).

Orientacoes para o preenchimento: Uma visdo global do 6rgao ou entidade publica
com vistas a identificar se existem em andamento contratacdes correlatas ou interde-
pendentes que venham a interferir ou merecer maiores cuidados no planejamento da fu-

tura contratacao.

De acordo com o art. 3° da IN 58/2022, sdo definidas:

13
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(i) contratagdes correlatas: aquelas cujos objetos sejam similares ou corresponden-

tes entre si;

(ii) contratagdes interdependentes: aquelas que, por guardarem relacao direta na
execucao do objeto, devem ser contratadas juntamente para a plena satisfacao

da necessidade da Administragao.

9 PREVISAO NO PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL

Fundamentacao: Demonstrativo da previsao da contratacdo no Plano de Contrata-
coes Anual, de modo a indicar o seu alinhamento com os instrumentos de planejamento

do 6rgao ou entidade (art. 9°, inciso IX da IN 58/2022).

Orientacoes para o preenchimento: devera ser informada aqui a previsdo da futura

contratagao no respectivo PCA e o devido alinhamento com o planejamento realizado.

10 DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

Fundamentacdo: Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economi-
cidade e de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros dispo-

niveis (art. 9°, inciso X da IN 58/2022).

Orientacoes para o preenchimento: Ao considerar que as contratacoes publicas de-
vem buscar resultados positivos para a Administracao, devem ser apontados os resulta-
dos pretendidos, de forma a subsidiar a criacao dos indicadores de desempenho que
serdo utilizados no Acordo de Niveis de Servico ou Instrumento de Medicdao de Resulta-

dos, quando da elaboracao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

11 PROVIDENCIAS PREVIAS AO CONTRATO

Fundamentacao: Providéncias a serem adotadas pela Administracao previamente a
celebracao do contrato, tais como adaptacdes no ambiente do 6rgao ou da entidade,

necessidade de obtencdo de licencas, outorgas ou autorizacdes, capacitacao de

14
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servidores ou de empregados para fiscalizacao e gestao contratual. (art. 9°, inciso XI da

IN 58/2022).

Orientacoes para o preenchimento: Verificar e informar que a¢des deverdo ser exe-
cutadas pela Administracao antes da formalizacao da futura contratacdo, com vistas a
correta execucao contratual. (exemplos: Pequenas intervencdes de engenharia, ajustes

de sistemas, capacitacao de servidores...).

12 IMPACTOS AMBIENTAIS

Fundamentacdo: 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 aplica-

vel. (art. 9°, inciso XII da IN 58/2022)

Orientacdes para o preenchimento: Sob a ética da dimensao ambiental da susten-
tabilidade, deverao ser identificados possiveis impactos em decorréncia da contratacao
pretendida. Neste tépico deverdo ser relacionadas as medidas mitigadoras (acoes de pre-
vencao e contingéncia para afastar/tratar os riscos). Importante relacionar as medidas

com o Plano de Logistica Sustentavel (PLS) da Administragao.

13 VIABILIDADE DA CONTRATACAQ

Fundamentacao: Posicionamento conclusivo sobre a adequacao da contratacdo para

o atendimento da necessidade a que se destina (art. 9°, inciso XIII da IN 58/2022).

Orientacées para o preenchimento: Parecer final sobre a contratacdao da solucao
pretendida, indicando a adequacdo a necessidade identificada na demanda de contrata-
cdo, bem como sua viabilidade técnica e econémica, na forma disposta no § 1° do art. 18

da Lei Federal 14.133/2021.
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TERMO DE REFERENCIA (TR)

E 0 documento necessario para a contratacio de bens e servicos que deve conter os
parametros e elementos descritivos previamente estabelecidos em legislacao pertinente,
sendo documento constitutivo da fase preparatéria da instrucao do processo de licita-
cao. 0 TR foi requlamentado, em conformidade com a nova lei de licitagdes e contratos,

pela IN n° 081/2022/SEGES.

Quem deve elaborar o Termo de Referéncia?

0 TR devera ser elaborado de forma conjunta por servidor requisitante e/ou da area
técnica (quando a natureza do objeto exigir) ou ainda, quando houver, pela equipe de

planejamento da contratacao.

Em que momento deve ser elaborado o TR?

Como visto, o TR é elaborado apds a definicao da melhor solucao para a Administra-

cao Publica no ETP. O TR, portanto, é necessariamente posterior ao ETP.

Quando deve ser elaborado o TR e quando deve ser elaborado projeto basico
(PB)?

0 projeto basico deve ser usado para a contratagao de obras, caso em que nao se

falara na elaboracao de termo de referéncia.

0 TR também deve ser elaborado nas contratacoes diretas?

SIM! Como documento essencial do planejamento de qualquer contratacao de bem

ou servico, o TR deve ser elaborado mesmo quando nao houver licitacao.
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E possivel dispensar a elaboracio de TR?

0 artigo 11 da IN 81/2022 prevé excegoes a elaboracdo do TR. Confira-se:

Art. 11. A elaboragdo do IR é dispensada na hipétese do inciso III do art. 75 da
Lei n° 14.133, de 2021, nas adesées a atas de registro de precos e nos casos de
prorrogagdes dos contratos de servigos e fornecimentos continuos.

Pardgrafo tinico. Nas adesées a atas de registro de precos de que trata o caput, o
estudo técnico preliminar deverd conter as informagdes que bem caracterizam a
contratagdo, tais como o quantitativo demandado e o local de entrega do bem
ou de prestagdo do servigo.

Assim, sdo 3 os casos em que, pelo regulamento federal, é dispensada a elaboracao de TR:

(i) na dispensa de licitagao para contratagdes oriundas de licitagcdes desertas ou
fracassadas (atendidas todas as condi¢des do art. 75, III da Lei 14133/21): a 16-
gica aqui é a de que, como todas as condi¢des anteriores devem ser mantidas
para a regularidade da contratacdo direta nesse caso, nao haveria sequer mar-
gem para a Administracdo alterar o Termo de Referéncia anterior, que deve ser o

mesmo a ser usado como base.

(i) nas adesoes a atas de registro de precos: a ldgica aqui também é a mesma, pois
na adesao a ata o “carona” nao pode alterar as condicoes do TR e do edital ela-
borados pelo 6rgao gerenciador. Entretanto, nesses casos, o ETP deverd conter
as informacdes que bem caracterizam a contratacao, tais como o quantitativo

demandado e o local de entrega do bem ou de prestacao do servico.

(iii) prorrogacdes dos contratos de servicos e fornecimentos continuos: como as
prorrogacgoes sao extensoes de prazo do contrato original, também ndo faria
muito sentido alterar as defini¢oes iniciais do objeto, sob pena até de se desfi-

gurar a contratacao com alteracoes substanciais do objeto contratual.

Qual a relagao do TR com o Plano de Contratacdes Anual e com o Plano Diretor de

Logistica Sustentavel?

De acordo com o Art. 7° da IN 81/22, o TR “devera estar alinhado com o Plano de
Contratacdes Anual e com o Plano Diretor de Logistica Sustentavel, além de outros

instrumentos de planejamento da Administracao”.
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A ideia aqui é manter coeréncia e racionalidade com os outros instrumentos do
planejamento da contratacao. Nesse sentido, destaca-se que o préprio artigo 18 da Lei n°
14.133/21 prevé que a fase preparatéria “deve compatibilizar-se com o plano de
contratacOes anual.”. Desta forma, o PCA é expressamente positivado na Lei n° 14.133/21

e regulamentado, no ambito federal, pelo Decreto n° 10.947/2022.

Qual o conteudo do TR?

A Lein.c 14.133/21, em seu art. 6°, inciso XXIII, conceitua o TR como “documento
necessario para a contratacio 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 con-

trato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogacao;

b) fundamentacdo da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos
preliminares correspondentes ou, quando nao for possivel divulgar esses estu-

dos, no extrato das partes que nao contiverem informacoes sigilosas;
c) descricao da solugao como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;
d) requisitos da contratacgao;

e) modelo de execucao do objeto, que consiste na definicao de como o contrato deve-

rd produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

f) modelo de gestdao do contrato, que descreve como a execucao do objeto serd

acompanhada e fiscalizada pelo 6rgao ou entidade;
g) critérios de medigao e de pagamento;
h) forma e critérios de selecao do fornecedor;

i)  estimativas do valor da contratacao, acompanhadas dos precos unitarios refe-

renciais, das memorias de cédlculo e dos documentos que lhe ddao suporte, com
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os parametros utilizados para a obtencao dos precos e para os respectivos calcu-

los, que devem constar de documento separado e classificado;
j)  adequagdo orcamentaria”.

0 art. 40 da mesma Lei dispde ainda que “o termo de referéncia devera conter os
elementos previstos no inciso XXIII do caput do art. 6° desta Lei, além das seguintes

informacoes:

(i) especificacdo do produto, preferencialmente conforme catdlogo eletrdnico de
padronizacdo, observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibili-

dade, durabilidade e sequranca;

(ii) indicacdo dos locais de entrega dos produtos e das regras para recebimentos

provisorio e definitivo, quando for o caso;

(iii) especificacdao da garantia exigida e das condi¢des de manutencao e assisténcia

técnica, quando for o caso”.

Onde deve ser preenchido o TR?

Neste primeiro momento, enquanto as adequac¢des dos campos de preenchimento
estdao sendo realizadas no médulo de Compras/Contratacdo do Cobalto, deverdao ser

utilizados os documentos disponiveis no SEI, a depender do objeto, conforme segue:
(i) PRATermo de Referéncia Nova Aquisicao s/contrato;
(ii) PRA Termo de Referéncia Servigo s/contrato;
(iii) PRA Termo de Referéncia Aquisicao Dispensa s/contrato;
(iv) PRA Termo de Referéncia Servicos c/contrato;

(v) PRATermo de Referéncia Contratagao Dispensa.
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GUIA DE PREENCHIMENTO DO TR

Nos modelos disponibilizados pela AGU, alguns campos sio de informacdes INVARIA-

VEIS, e outros de PREENCHIMENTO OBRIGATORIO. Ainda, qualquer alteracao ou nova in-

clusao devera ter o texto destacado no documento. Estas orientagdes, em maior

detalhamento, constam no cabecalho do documento disponibilizado no SEI e serao abor-

dadas a seguir, conforme o caso.

1 CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO

Fundamentacao: Definicdao do objeto, incluidos: (art. 9°, inciso I da IN 81/2022)

a)

sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a

possibilidade de sua prorrogacao;

a especificacao do bem ou do servico, preferencialmente conforme catdlogo
eletronico de padronizacdo de que trata a Portaria n° 938, de 2 de fevereiro de
2022, observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade,

durabilidade e sequrancga;

a indicacao dos locais de entrega dos produtos e das regras para recebimentos

provisorio e definitivo, quando for o caso;

a especificagdo da garantia exigida e das condicoes de manutencao e

assisténcia técnica, quando for o caso.

Orientacées para o preenchimento:

Neste tépico, o objeto deve ser definido de forma clara e objetiva, com especificacao

de todos os elementos que o compdem, bem como de sua natureza, quantitativo, o prazo

do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogacao.

Lembre-se que devem ser vedadas especificacdes excessivas, de modo a evitar o

direcionamento da contratacao. Nesse sentido, confira-se o entendimento do TCU e do

TCE-RJ:
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“A Administracdo deve fundamentar tecnicamente quaisquer exigéncias de
especificagbes ou condigées com potencial de restringir o universo de
competidores, assim como evitar o detalhamento excessivo do objeto, de modo a
ndo direcionar a licitagio.” (TCU, Acorddo 2407/2006-Plendrio)

“A especificacdo excessiva do objeto pode originar fraudes em procedimentos
licitatorios, porquanto podem caracterizar um vetor de direcionamento da
contenda para determinado fabricante.” (Processo TCE-RJ n° 130.784-2/11)

Todas as informacdes de preenchimento obrigatério com relacdo a definicao do

objeto constam marcadas em vermelho no modelo do documento disponibilizado no SEL.
E possivel a indicacdo de marca?

A regra é ndo indicar marca. Ha, porém, uma possibilidade de excecao. O TCU, por
meio de sua Sumula n° 270, ja admitia que “em licitagcoes referentes a compras, inclusive
de softwares, € possivel a indicacdo de marca, desde que seja estritamente necessdria para

atender exigéncias de padronizagdo e que haja prévia justificacdo”.

Na mesma linha, a Lei n° 14.133/21 positivou tal possibilidade, delineando algumas

hipéteses e condicionantes:
Art. 41. No caso de licitagdo que envolva o fornecimento de bens, a Administra-
¢do poderd excepcionalmente:

I — indicar uma ou mais marcas ou modelos, desde que formalmente justificado,
nas seguintes hipoteses:

a) em decorréncia da necessidade de padronizagdo do objeto;

b) em decorréncia da necessidade de manter a compatibilidade com plataformas
e padrées ja adotados pela Administragdo;

¢) quando determinada marca ou modelo comercializados por mais de um forne-
cedor forem os tinicos capazes de atender as necessidades do contratante;

d) quando a descrigdo do objeto a ser licitado puder ser mais bem compreendida
pela identificacdo de determinada marca ou determinado modelo aptos a servir
apenas como referéncia.”

Também foi contemplada neste mesmo artigo, excepcionalmente, a possibilidade de
se vedar a contratacdao de determinada marca ou produto, com base em contratagoes

anteriores da Administracdo. Confira-se:

IIT — vedar a contratagdo de marca ou produto, quando, mediante processo ad-
ministrativo, restar comprovado que produtos adquiridos e utilizados anterior-
mente pela Administragcdo ndo atendem a requisitos indispensdveis ao pleno
adimplemento da obrigagdo contratual;

Tanto a indicacdo de marca, como a vedacao da contratagao de alguma marca deve-

rao constar justificadamente no Termo de Referéncia, com todo o respaldo técnico que

determinara tal imposicao.
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Catalogo eletronico de padronizacao:

Sobre a especificacao do bem ou do servico, vale ainda destacar que a Nova Lei de
Licitagoes deu prioridade a utilizagao do Catalogo Eletronico De Padronizacao. A sua ndo

utilizacao deve ser JUSTIFICADA, conforme prevé o §2° do art. 19 da Lei n° 14133/21.

No ambito federal, esse catdlogo foi instituido pela Portaria n° 938, de 2 de fevereiro
de 2022, a qual é expressamente mencionada no art. 99, I, “b” da IN n° 81/2022 (que

regulamenta a elaboracao de TRs na Unido.

Como esta é uma demanda recente, constam no catalogo poucos itens padronizados.
De qualquer forma, antes de realizar a solicitacdo do material, o catdlogo devera ser
consultado com o objetivo de verificar se a pretendida demanda ja consta padronizada, o
acesso ao catdlogo de material devera ocorrer através do link: https://www.gov.br/pncp/

pt-br/catalogo-eletronico-de-padronizacao/itens-padronizados.
Prazo do contrato e prorrogacao:

Conforme mencionado acima, também deve constar na definicao do objeto o “prazo

do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogagao.”
Outros elementos na definicao do objeto e o parcelamento:

Ainda na definicao do objeto, o art. 40, §1°, IT e III da Lei n° 14133/21 prevé a neces-

sidade de que tal definicao inclua:

* g indicagdo dos locais de entrega dos produtos e das regras para recebimentos
provisorio e definitivo, quando for o caso;

* a especifica¢do da garantia exigida e das condi¢des de manutengdo e assistén-
cia técnica, quando for o caso;

Ademais, aqui também deve ser observada a possibilidade ou ndo de parcelamento da
contratacdo. Neste ponto, relembre-se que a justificativa para o parcelamento ou nao do
objeto deve constar do Estudo Técnico Preliminar (art. 18, §1°, inciso VIII, da Lei n° 14.133,

de 2021, e art. 9°, inciso VII, da Instrucao Normativa SEGES n° 58, de 8 de agosto de 2022).

Como se sabe, os servicos, como regra, devem atender ao parcelamento quando for tecni-
camente viavel e economicamente vantajoso (art. 47, inciso II, da Lei n. 14.133, de 2021).
Igualmente, devem também ser observadas as regras do artigo 47, § 1°, da Lei n. 14.133, de

2021, que trata de aspectos a serem considerados na aplicacao do principio do parcelamento.
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2 FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

Fundamentacao: fundamentacdo da contratagao, que consiste na referéncia aos es-
tudos técnicos preliminares correspondentes, quando elaborados, ou, quando nao for
possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que nao contiverem informacoes

sigilosas. (art. 9°, inciso II da IN 81/2022)
Orientacdes para o preenchimento:

Conforme prevé o artigo 6°, inciso XXIII, alinea ‘c’, da Lei n° 14.133, de 2021, a fun-
damentacdo da contratacao é realizada mediante “referéncia aos estudos técnicos preli-
minares correspondentes ou, quando nao for possivel divulgar esses estudos, no extrato

das partes que ndo contiverem informacoes sigilosas”.

Assim, deve ser feita no TR referéncia ao ETP que o fundamentou, demonstrando-se a
necessidade que se pretende atender com a contratacao e o motivo da escolha dessa so-
lucdo. Se nao for possivel por motivos de sigilo das informacdes, aquelas que puderem

ser divulgadas deverdo ser inseridas.

No mesmo sentido prevé o artigo 9°, IT e §1° da IN 81/2022:

“IT — fundamentagdo da contratagdo, que consiste na referéncia aos estudos
técnicos preliminares correspondentes, quando elaborados, ou, quando ndo for
possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que ndo contiverem
informagdes sigilosas;”

Todas as informacoes, de preenchimento obrigatério, com relacdo a fundamentacao e
descricdao da necessidade da contratacao constam marcadas em vermelho no modelo do

documento disponibilizado no SEI.
E se a contratacdo ndo for acompanhada de prévio ETP?

Nesse caso, de acordo com o art. 9°, §1° da IN 81/2022, a fundamentacao da

contratacdo consistira na justificativa de mérito para a contratacdo e do guantitativo
pleiteado. Vejamos:

“& 1° Na hipédtese de o processo de contrata¢do ndo dispor de estudo técnico
preliminar, com base no art. 14 da Instru¢do Normativa n° 58, de 8 de agosto de
2022:

I — a fundamentagdo da contratag@o, conforme disposto no inciso II do caput,
consistird em justificativa de mérito para a contratagdo e do quantitativo
pleiteado;
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II — o TR deverd apresentar demonstrativo da previsdo da contratagdo no Plano
de Contratacées Anual, de modo a indicar o seu alinhamento com os
instrumentos de planejamento do drgdo ou entidade.”

3 DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERANDO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO

Fundamentacao: descricao da solugao como um todo, considerado todo o ciclo de
vida do objeto, com preferéncia a arranjos inovadores em sede de economia circular. (art.

9°, inciso IIT da IN 81/2022)
Orientac6es para o preenchimento:

A solucao deve ser descrita como um todo, de forma detalhada, com todas as
especificacOes necessdrias para garantir a qualidade da contratacao, cuidando-se para
que nao sejam admitidas, previstas ou incluidas condi¢des impertinentes ou irrelevantes

para o especifico objeto do contrato.

De acordo com a IN n° 81/22, nessa descricao da solugao como um todo deve ser
“considerado todo o ciclo de vida do objeto, com preferéncia a arranjos inovadores em sede

de economia circular”.

Assim, deve-se levar em consideracao as normas técnicas eventualmente existentes,
bem como o ciclo de vida do produto, eventual especificacao em catadlogo de padroniza-

cao e elementos de sustentabilidade.

Sobre o “Ciclo de Vida”, tal conceito é definido no art. 3° da Lei n° 12.305, de 2010
como sendo “série de etapas que envolvem o desenvolvimento do produto, a obtencdo de
matérias-primas e insumos, o processo produtivo, o consumo e a disposicdo final”. Assim,
verifica-se que a descricao da solucao deve considerar ndao s6 suas caracteristicas
intrinsecas ao uso em si, mas também eventual sustentabilidade de sua producao,

duracao de seu consumo (se é menos ou mais duravel) até a destinacao final.

Desta forma, na descricao da solucao como um todo devem ser elencadas todas as
especificacOes necessarias e suficientes para garantir a qualidade do objeto. Nessa linha,

devem ser levadas em consideracdao as normas técnicas eventualmente existentes,
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elaboradas pela Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, quanto aos requisitos
minimos de qualidade, utilidade, resisténcia e seguranca, nos termos da Lei n° 4.150, de

21 de novembro de 1962.

A adequacao de tais normas técnicas ao objeto da contratagao devem ser devidamen-

te FUNDAMENTADAS, ou no ETP ou no TR. Sobre o tema, ja decidiu o TCU:

“E irreqular a exigéncia de atendimento a normas técnicas da ABNT, declaragdes
de qualidade, certificagbes, laudos técnicos e certificados de conformidade sem

a_demonstracdo da essencialidade dessas exigéncias para se garantir a

qualidade e o desempenho_suficientes do objeto a ser contratado.” (TCU,
Acorddo 2129/2021-Plendrio)

“E legitima a exigéncia de certificacdo, comprovando que o objeto licitado estd
em conformidade com norma da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT) , de forma a garantir a qualidade e o desempenho dos produtos a serem

adquiridos pela Administracdo, desde gue tal exigéncia esteja devidamente
justificada no processo licitatorio.” (TCU, Acorddo 898/2021-Plendrio)

Todo este campo deve ser preenchido pela Unidade Demandante.

4 REQUISITOS DA CONTRATAGAO
Fundamentacao: requisitos da contratacao. (art. 9°, inciso IV da IN 81/2022)
Orientac6es para o preenchimento:

Aqui devem ser descritos os requisitos necessarios a contratacao, com vistas ao aten-
dimento da necessidade administrativa verificada. Eventual exigéncia de amostras, visi-

ta técnica, subcontratacdo e garantia contratual devem ser inseridos neste tépico.

Ressalte-se que a exigéncia de amostra deve ser devidamente justificada no caso
concreto, constar no edital e apresentar critérios objetivos de forma a permitir o acompa-
nhamento da avaliacao por todos os licitantes interessados, em consonancia com o prin-

cipio da publicidade. Vejamos alguns acérddos:

“A apresentacdo de amostra ndo € procedimento obrigatdrio nas licitagées, mas,
uma vez prevista no instrumento convocatdrio, ndo se deve outorgar ao gestor a
faculdade de dispensd-la, sob pena de violagdo dos principios da isonomia e da
impessoalidade (art. 3¢, caput e § 1°, inciso I, da Lei 8.666/1993)”. (TCU, Acor-
ddo 1948/2019-Plendrio)

“Em caso de exigéncia de amostra, o edital de licitagdo deve estabelecer critérios
objetivos, detalhadamente especificados, para apresentagdo e avaliagdo do pro-
duto que a Administra¢do deseja adquirir. Além disso, as decisoes relativas as
amostras apresentadas devem ser devidamente motivadas, a fim de atender aos
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principios do julgamento objetivo e da igualdade entre os licitantes.” (TCU,
Acorddo 529/2018-Plendrio)

Ja avisita técnica deve ser algo excepcional. O edital de licitacao sempre devera pre-

ver a possibilidade de sua substituicao por declaracao formal assinada pelo responsavel

técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das condicées e peculiaridades da

contratacdo. De mais a mais, caso a vistoria seja de fato realizada, a Administracdo deve-

ra disponibilizar data e hordrio diferentes para os eventuais interessados. Vejamos o

art.63, §2°:

Art. 63, § 30

Art.63, § 4°:

“Quando a avaliagdo prévia do local de execucgdo for imprescindivel para o
conhecimento pleno das condi¢ées e peculiaridades do objeto a ser contratado, o
edital de licitagdo poderd prever, sob pena de inabilitacdo, a necessidade de o
licitante atestar que conhece o local e as condi¢des de realizacdo da obra ou
servigo, assegurado a ele o direito de realizag¢do de vistoria prévia.”

“Para os fins previstos no § 2° deste artigo, o edital de licitagdo sempre deverd
prever a possibilidade de substitui¢do da vistoria por declaragdo formal assinada
pelo responsdvel técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das
condicbes e peculiaridades da contratagdo.”

“Para os fins previstos no § 2° deste artigo, se os licitantes optarem por realizar
vistoria prévia, a Administragdo deverd disponibilizar data e hordrio diferentes
para os eventuais interessados.”

Em relacdo a subcontratacdo, é importante que a drea técnica especifique no TR se

serd admitida e em qual percentual. Nao ha um limite maximo para a subcontratacgao par-

cial do objeto, a qual deve ser avaliada a luz do artigo 122 da Lein® 14.133, de 2021:

“Art. 122. Na execugdo do contrato e sem prejuizo das responsabilidades
contratuais e legais, o contratado poderd subcontratar partes da obra, do servigo
ou do fornecimento até o limite autorizado, em cada caso, pela Administragdo.

& 1° 0 contratado apresentard a Administra¢do documentagdo que comprove a
capacidade técnica do subcontratado, que serd avaliada e juntada aos autos do
processo correspondente.

§ 2° Regulamento ou edital de licitagdo poderdo vedar, restringir ou estabelecer
condig¢bes para a subcontratagdo.

& 30 Serd vedada a subcontratagdo de pessoa fisica ou juridica, se aquela ou os
dirigentes desta mantiverem vinculo de natureza técnica, comercial, econémica,
financeira, trabalhista ou civil com dirigente do 6rgdo ou entidade contratante
ou com agente publico que desempenhe fung¢do na licitagdo ou atue na
fiscalizagdo ou na gestdo do contrato, ou se deles forem cénjuge, companheiro
ou parente em linha reta, colateral, ou por afinidade, até o terceiro grau,
devendo essa proibig@o constar expressamente do edital de licitagdo.”
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Entretanto, é importante ressaltar que é vedada a subcontratacdao TOTAL, conforme

jurisprudéncia do TCU:

“A subcontratagdo total do objeto, em que se evidencia a mera colocagdo de
interposto entre a administracdo publica contratante e a empresa efetivamente
executora (subcontratada) , é irregularidade ensejadora de débito, o qual
corresponde a diferenga entre os pagamentos recebidos pela empresa contratada
e os valores por ela pagos na subcontratacdo integral.”(TCU, Acdrddo
5472/2022-Segunda Cdmara)

“E vedada a subcontratacdo integral em contratos administrativos, sendo
possivel a subcontratagdo parcial quando ndo se mostrar vidvel, sob a dtica
tecnico-econémica, a execugdo integral do objeto por parte da contratada e
desde que tenha havido autorizagdo formal do contratante.” (TCU, Acérddo
6189/2019-Segunda Cdmara)

Ademais, mesmo que em tese seja admitida a subcontratagao parcial, nada impede
que a area técnica estabeleca a sua vedacdao no TR, a depender das caracteristicas do
objeto ou da contratacao. Nesse sentido, destaca-se que ha uma hipédtese legal expressa
de vedacdao a subcontratacdo, nos casos de contratacao direta de servicos técnicos

especializados (art. 74, III,§4°).

Nada obstante, caso seja admitida a subcontratagao parcial em um determinado caso
concreto, o Termo de Referéncia e o Contrato deverdao estabelecer com detalhamento
seus limites e condigoes, inclusive com a especificacdo de quais parcelas do objeto

poderdo ser subcontratadas.

Por fim, no que tange a garantia contratual, importante destacar que esta nao se
confunde com a garantia técnica (ou garantia do produto). Enquanto a garantia técnica
se refere a necessidade de garantia do produto e assisténcia técnica pelo fabricante/
fornecedor, a garantia contratual consiste em um percentual do valor do contrato que
servird de “caucao” para assegurar a prestacao do servigo ou fornecimento do produto,

conforme regras e percentuais dos artigos 96 a 102 da Lei n° 14.133/21.

Desta forma, se o contrato for executado corretamente, a garantia serd devolvida ao
contratado. Por outro lado, se o contrato ndo for cumprido pelo particular, a Instituicao
pode ficar com a garantia como ressarcimento pelos eventuais prejuizos causados pela

inexecucao contratual ou como pagamento de eventual multa contratual.

Importante: Nao cabe a Administracdao definir qual serda a forma de garantia, mas

apenas o seu percentual. A forma da garantia é uma escolha do contratado, podendo ser
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prestada por uma das seguintes modalidades: caucao em dinheiro ou em titulos da divida

publica; seguro-garantia; ou fianga bancaria.

Todo este campo deve ser preenchido pela Unidade Demandante.

5 MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

Fundamentacao: modelo de execuc¢do do objeto, que consiste na defini¢dao de como
o contrato devera produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encer-

ramento. (art. 9°, inciso V.da IN 81/2022)
Orientacdes para o preenchimento:

Nesse item deve ser estabelecido o modelo de execucao do objeto, que consiste na
definicao de como o contrato devera produzir os resultados pretendidos desde o seu ini-

cio até o seu encerramento.

Sao exemplos de assuntos a serem abordados nesse tépico: prazo de entrega e de re-

cebimento provisério e definitivo, prazo de validade, local de entrega, etc.

E neste tépico que teremos a descricao da dinamica de execucao do contrato com

seus métodos e rotinas, tais como:

*  Quando o contrato comegard a viger (a partir da assinatura do contrato, da or-

dem de servico, da nota de empenho etc.);

e Se havera recebimento provisério e, posteriormente, definitivo, e como se pro-

cessard essa etapa ou se apenas havera recebimento definitivo;
*  Quando, como e onde os bens serao entregues ou os servigos prestados;

e Indicacao do regime de execucao no caso de servicos, sendo possivel a adocao
de um dos seguintes regimes: a) Empreitada por pre¢o unitdrio; b) Empreitada
por preco global; c) Empreitada integral; d) Contratacao por tarefa; e) Contrata-
cao semi-integrada; f) Contratacdo integrada; g) Empreitada integral; h) Forne-

cimento e prestacao de servico associado.

Todo este campo deve ser preenchido pela Unidade Demandante.
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6 MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

Fundamentacao: modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execucdo do
objeto sera acompanhada e fiscalizada pelo 6rgao ou entidade. (art. 9°, inciso VI da IN
81/2022)

Orientacées para o preenchimento:

0 modelo de gestdo do contrato também deve constar do TR, com a descricao da for-
ma de acompanhamento e fiscalizacao da execucao contratual. Ex.: quantos serao os fis-
cais, como serd realizada a fiscalizacao, quais documentos serao exigidos do contratado

e qual sera a periodicidade, se for o caso.

Nessa perspectiva, vale mencionar que o recente Decreto Federal n° 11.246/2022

assim conceitua a atividade de gestdo do contrato:

“Art. 19. Para fins do disposto neste Decreto, considera-se:

I — gestdo de contrato — a coordenagdo das atividades relacionadas a fiscaliza-
¢do técnica, administrativa e setorial e dos atos preparatorios a instrugdo proces-
sual e ao encaminhamento da documentagdo pertinente ao setor de contratos
para a formalizagdo dos procedimentos relativos a prorrogagdo, a alteragdo, ao
reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicagio de sangdes e a extingdo dos
contratos, entre outros;”

Neste campo, a parte mais técnica ja estara preenchida, restando apenas o preenchi-
mento obrigatério das marca¢des em vermelho.

7 CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

Fundamentacao: critérios de medicao e de pagamento. (art. 9°, inciso VII da IN

81/2022)
Orientacdes para o preenchimento:

Neste item os critérios de medicao e de pagamento deverao ser pormenorizados, a
fim de que reste claro como devera ser feito o acompanhamento da execucao contratual e

o consequente pagamento a contratada.

No caso de contratacao por resultados, devem ser especificados os Acordos de Niveis

de Servigos (ANS) ou os Instrumentos de Medicao de Resultados (IMR).
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E também nas condicées de pagamento que deve ser prevista qual a forma de reajus-
tamento do contrato: se por reajuste em restrito (através de indice) ou por repactuagao

(através da variagao analitica dos componentes de custos).
E possivel prever a possibilidade de glosa (retencdo de pagamentos) no TR?

Caso a Administracao pretenda se valer do instituto da glosa, este devera estar pre-
visto no TR e no contrato. Como se sabe, a glosa ou retencao de pagamentos nao repre-
senta uma sancao ao contratado, possuindo natureza acautelatéria e estando destinada

a prevenir o inadimplemento em relacao a determinadas obriga¢des do contrato.

Neste campo, a parte mais técnica ja estara preenchida, restando apenas o preenchi-
mento obrigatério das marca¢des em vermelho.

8 FORMA E CRITERIO DE SELEGAO DO FORNECEDOR

Fundamentacdo: forma e critérios de selecao do fornecedor. Normalmente, a esco-
lha do critério de julgamento é pelo menos preco. Por outro lado, deve-se optar pelo cri-
tério de julgamento de técnica e preco, conforme o disposto no § 1° do art. 36 da Lei n°
14.133, de 2021, sempre que a avaliacao e a ponderacao da qualidade técnica das propos-
tas que superarem os requisitos minimos estabelecidos no edital forem relevantes aos

fins pretendidos pela Administracao. (art. 9°, inciso VIII da IN 81/2022)
Orientac6es para o preenchimento:

Aqui deve ser especificada de que forma o contratado serd escolhido, seja no caso de

contratacao direta, sejano caso de licitacao. Seque um exemplo:

“0 fornecedor serd selecionado por meio da realizagdo de procedimento de LICI-
TACAO, na modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adogdo do crité-
rio de julgamento pelo [MENOR PRECO] OU [MAIOR DESCONTO].”

Ademais, os requisitos de qualificacao técnica, juridica, financeira etc. devem ser
claramente estabelecidos, a fim de que nao haja posterior questionamento acerca do

processo de contratacgao.

Entretanto, é necessario observar que exigéncias excessivas poderao prejudicar a
competitividade da licitacdo e ofender o previsto no art. 37, inciso XXI da Constituicao

Federal, o qual preceitua que o processo de licitacao ptblica “somente permitira as exi-
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géncias de qualificacdo técnica e econémica indispensaveis a garantia do cumprimento

das obrigacoes”.

Nessa perspectiva, a nova lei explicita que na habilitacdo serao verificados apenas o
conjunto de informagdes e documentos necessarios e suficientes para demonstrar a ca-
pacidade do licitante de realizar o objeto da licitacdo. Vedam-se, assim, exigéncias que
em nada contribuam para a execucao do objeto ou que se mostrem irrazoaveis ou despro-

porcionais no caso concreto.

Cumpre ainda mencionar que o art. 70, III, da Lei N° 14.133/2021 prevé que as exi-
géncias de habilitacao poderdo ser dispensadas, “total ou parcialmente, nas contratagées
para entrega imediata, nas contratagoes em valores inferiores a 1/4 (um quarto) do limite
para dispensa de licitagdo para compras em geral e nas contratacoes de produto para pes-

quisa e desenvolvimento até o valor de R$ 300.000,00 (trezentos mil reais).”

Assim, deve a Administracao observar, diante do caso concreto, se o objeto a ser con-
tratado demanda a exigéncia de todos os requisitos de habilitacao listados em lei, levan-
do- se em conta o vulto e/ou a complexidade do objeto, sua dimensdo, valores,
quantitativos etc. Portanto, nao é adequado que em todas as contratacdes a Administra-
cdo traga exigéncias de habilitacdo técnica e sobretudo, de habilitacdo econémico-fi-
nanceira, uma vez que requisitos excessivos podem restringir indevidamente a

competitividade.

Por fim, ainda em relacado a selecao do fornecedor, é importante que o TR elucide o
modo de disputa, critério de julgamento, modalidade licitatéria e demais elementos ati-

nentes ao processo de selecao.

Neste campo, a parte mais técnica ja estara preenchida, restando apenas o preenchi-
mento obrigatério das marca¢des em vermelho.
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9 ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

Fundamentacao: estimativas do valor da contratacao, nos termos da Instrucao Nor-
mativa n° 65, de 7 de julho de 2021, acompanhadas dos precos unitarios referenciais, das
memorias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte, com os parametros utiliza-
dos para a obtencao dos precos e para os respectivos cdlculos, que devem constar de do-

cumento separado e classificado. (art. 9°, inciso IX da IN 81/2022)
Orientac6es para o preenchimento:

Neste tépico devem constar a estimativa do valor da contratacdao, acompanhada dos
precos unitarios referenciais, das memdrias de cdlculo e dos documentos que lhe ddo su-
porte, com os parametros utilizados para a obtencao dos precos e para os respectivos cal-

culos, que devem constar de documento separado e classificado.

Essa é a estimativa completa, realizada com base na ampla pesquisa de mercado (com
a formagao de cesta de precos e em observancia da Instrugao Normativa n.c 65/2021),
diferenciando-se da pesquisa inicial de mercado realizada no ETP. E essa pesquisa de pre-

cos que vai balizar a contratacdo por meio de licitacdo ou, ainda, a contratacao direta.

Ja foi disponibilizado na pagina do Nucleo de Material (NUMAT) o tutorial atualizado
em conformidade com a Lei 14.133/2021, com o link para acesso: https://
wp.ufpel.edu.br/numat/tutoriais/, opcdo “Orientacdes conforme Lei 14.133/2021",

tutorial “ELABORACAQ DOS ORCAMENTOS".

Ao final deste item incluimos alguns questionamentos que devem ser preenchidos e
justificados sempre que solicitado. Estes itens foram incluidos como alerta para que a
Unidade Demandante atente a todos os requisitos exigidos pela nova lei. Conforme ori-
entacdo inicial, estes acréscimos constam todos destacados em atendimento a orienta-

cao da AGU.
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10 ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

Fundamentacao: estimativas do valor da contratacao, nos termos da Instrucao Nor-
mativa n° 65, de 7 de julho de 2021, acompanhadas dos precos unitarios referenciais, das
memorias de calculo e dos documentos que lhe ddao suporte, com os parametros utiliza-
dos para a obtencao dos precos e para os respectivos calculos, que devem constar de do-

cumento separado e classificado. (art. 9°, inciso X da IN 81/2022)
Orientacdes para o preenchimento:

Considerando a estimativa de precos realizada, deve ser verificada a adequacao orca-
mentdria da contratacdo pretendida, com a indicacao da dotagao orcamentdria dos re-
cursos a serem futuramente utilizados. Essa previsdo evita a posterior frustracao da

contratacao por falta de verba.

Esta indicacao constard no pedido do Cobalto que segue sendo de preenchimento

obrigatoério e que devera acompanhar a arvore do processo.

11 CERTIFICACAO DO TERMO DE REFERENCIA
Fundamentacao: Campo incluido pela CMP.
Orientacdes para o preenchimento:

Neste campo incluimos algumas certificacdes que sao exigidas na Lista de Verificacao
modelo da AGU. Neste campo deverao ser indicadas, caso necessarias, as alteragoes e

acréscimos na redacgao sugerida no modelo apresentado pela AGU.
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CONTATOS

Colocamo-nos a disposicdo para eventuais dividas através dos telefones:
(53)3284.3926/3927, ou e-mail’s: cmp@ufpel.edu.br/material@ufpel.edu.br ou ain-
da de forma presencial no endereco Rua Gomes Carneiro, n° 01, bloco A, sala 302, Bairro

Porto, CEP 96.010-610, Pelotas, RS.
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REFERENCIAS

e Lein°14.133, de 1° de abril de 2021 — Lei de Licitacoes e Contratos Administrativos;

e Decreton° 10.947, de 25 de janeiro de 2022 — Regulamenta o inciso VII do caput
do art. 12 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre o plano de
contratacoes anual e instituir o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de
Contratagdes no ambito da administragao publica federal direta, autarquica e

fundacional.

e  Instrucao Normativa n° 05, de 25 de maio de 2017 — Dispde sobre as regras e dire-
trizes do procedimento de contratacao de servicos sob o regime de execucao indi-

reta no ambito da Administracao Puiblica federal direta, autdrquica e fundacional;

e Instrucdo Normativa n° 58, de 08 de agosto de 2022 — Dispde sobre a
elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares — ETP, para a aquisicao de bens e
a contratacao de servicos e obras, no ambito da administracao publica federal

direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital.

e Instrucao Normativa n° 81, de 25 de novembro de 2022 — Dispde sobre a
elaboracdo do Termo de Referéncia — TR, para a aquisicio de bens e a
contratacao de servicos, no ambito da administracao publica federal direta,

autdrquica e fundacional, e sobre o Sistema TR digital.

e Instrucdo Normativa n° 98, de 26 de dezembro de 2022 — Estabelece regras e
diretrizes para o procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de
execucao indireta de que dispde a Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, no

ambito da Administracdo Piblica federal direta, autarquica e fundacional.

e Material disponibilizado no curso online Transicao Lei 14133/2021, ofertado
pelo Grupo CLG, ministrado pelo Prof. Bruno Verzani, em janeiro/2023. Site do

grupo: https://grupoclg.com.br/.

e Material disponibilizado no curso online Imersao licitacoes na prética, ofertado

e ministrado pelo Prof. Matheus Carvalho.
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