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GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA
Secretaria do Meio l}mbiente.
DIRETORIA GERAL - SEMA/DG

COMUNICACAO INTERNA
N° 08/2020 Data: 03/02/2020

Origem: Diretoria Geral ! Destino: SIDA, SPA, DA.

C/Copia: GAB,
CHEFIA

Assunto: Recoméndagées para Procedimentos Licitatérios

Joao Xavier Nunes Filho

Prezados (as) Senhores (as), , ,

|
Cumprimentando-os, levo ao conhecimento de Vossas Senhorias que
diante dos Relatérios apresentados pelo Tribunal de Contas do
Estado da Bahia, referente a instrugdo dos procedimentos licitatérios,
em que diz:

“Que a SEMA, na instrucao dos seus procedimentos
hicitatorios, sempre defina de forma detalhada a
necessidade da contratacdo e, de forma precisa e
suficiente, o objeto a ser licitado, conforme determinado
na Lei Estadual n® 9. 433/2005 "
i
Visando aperfeicoamento no entendimento, encaminhamos ¢ Manual
de Termo de Referéncia elaborado pela Secretaria da Administragao
para que possa subsidiar novas contratd¢des.

Este documento foi assinado eletronicamente. As assinaturas realizadas estdo listadas em sua ultima pagina.
Sua autenticidade pode ser verificada no Portal do TCE/BA através do QRCode ou endereco https://www.tce.ba.gov.br/autenticacaocopia, digitando o cédigo de autenticagédo: IWODM3NTC5

Ressaltamos que, a Diretoria Geral encontra-se a disposicédo para:
dirimir quaisquer duvidas que porventura venham ocorrer no decorrer
da instrugdo do processo licitatério.
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Atenciosamente,
Punquisog Ambierftnts

goéo Xavier Nunes Filho ,
! Matriculain® 92005601
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Apresentacio

A Lei Estadual n° 9.433, de 01 de margo de 2005, que dispde sobre
licitagSes e contratos administratives pertinentes a obras, Servigos, com-
pras, alienagdes e locagoes, disciplina, em seu capftulo vin, os documentos
necessdrios a instrugfio dos processos administrativos licitatérios.

A Secretaria da Administracdo do Estado da Bahia, através da
Coordenagio Central de Licitagio (CCL), elaborou este Guia, que com-
~ preéndewnTimportanteinstrumentodeorien tagio-a-todos-os-profissionals-— .
responsiveis pela elaboragio do Termo de Referéncia, sendo imprescindi-
vel pdra 2 composigiio da fase interna do processo licitatério.

Coordenagdoe Central de Licitagdo

Estedocumento foirassitado efetrontanmenterAS assinataras reatizatas estao istauas e sua Uitina pagine:

Sua autenticidade pode ser verificada no Portal do TCE/BA através do QRCode ou enderego https://www.tce.ba.gov.br/autenticacaocopia, digitando o cédigo de autenticagéo: IWODM3NTCS
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Elaboragio ce Termo de Referdncia

1 Consideracoes Gerais

1.1 Conceiio

O termo de referéncia {TDR) € wm documento da fase interna do pro-
cesso licitatério que deve conter todos s elementos capazes de delimitar,
de forma clara e objetiva, 2s caracteristicas do 'objeto ou do servigo a ser
contratado.

1.2 Finalidade

O TDR tem como finalidade fornecer as informagbes essenciais para
que a Administragiio possa contratar o servigo/ objeto pretendido.

O sucesso do processo licitatério estd intimamente ligado 4 capacidade
de definir e especificar de forma precisa o objeto/servigo a ser adquirido/
executado, néo se admitindo restrigdes injustificadas, que possam vir a
afetar principios basilares da licitagio.

Para a elaboragio do termo de referéncia, sera necessdric um estudo
prévio acerca das necessidades da Unidade que pretende adquirir deter-
minado produte ou servigo. O atendimento do referido requistto se faz,
dentre outras formas, através das respostas as seguintes perguntas:

® Qual a necessidade da contratagio?

» Qual a quantidade necessaria?

o Qual a forma de execugio?

s Quanto custard a contratacio/ aquisigao?
® Quais sdo as obrigagtes das partes?

@ Como deve ser o recebimento do objetop -

Diversos elementos do procedimento licitatério baselam—se nas infor-
macdes contidas no TDR, tais como:

{
6]

[

Sinaturas -realizadas estao listadas em sua Ultima pagirna.

Sua autenticidade pode ser verificada no Portal do TCE/BA através do QRCode ou endére(;o https://w{/vatceAbaAgovAbrlautenticacaocopia, digitando o cédigo de autenticagdo: IWODM3NTC5
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o Elaboragiio de edital,

1.4.2 Motivacio
@ Estimativa em planilhas;

. O TDR deve contemplar os motivos que ensejam a contratagio pre~
¢ Elaboragiio das propostas; tendida. Com efeito, compete a unidade solicitante detathar as razges |
@ Seleglio das propostas; que Justifiquem a abertura do Processo licitatorio e a futura contratagio/ %
® Recebimento do objeto; : " aquisigéo. °l
® Lxecuglo orgamentaria. ‘;’
. . 1.4.3 Forma de entrega ;
1.3 Responsdvel pela elaboracio

o

, Para que ndo ocorram problemas futuros na contratagiio, a form
A elaboragio do TDR pode compreender o trabalho de diversos se- entrega prevista no TDR deve apresentar, em cad

tores, entretanto, ndo ¢ tarefa a ser acometida ao Pregoeiro, Comissic
de Licitagdo ou Equipe de Apoio, por se tratar de documento em que 5o

ade

Estergocumento foi assirmato etetromcamente. As assimaturas reatizadasestéo ; . e ODNTGS
tenticidade pode ser verificada no Portal do TCE/BA através do QRCode ou enderego https://www.tce.ba.gov.br/autenticacaocopia, digitando o cédig G
Sua autenticidade

i case concreto:

7 Unidade de fornecimento (ex.: caixa, unidade, resma, dtizia, litro, ete.)

i 5 ; citaca i T T @ Croniograma de entiega: pircelada ou infearal” =~ — <~ — - -
estabelecidos pardmetros téenicos para a licitagfio e futura contratagio. gre 8} ada ou integral
Caberd, portanto, 4 drea téenica solicitante a responsabilidade pela ela- N
Padem ser especificados,
boragio do TDR.

no TOR, a forma de acondicionamento e
O transporte dos aobjetos, principalmente quando forem frégeis e
) . . necessitern de transporte e embalagem em condicdes especiais, 2 fim de

v ndo comprometer sua conservacao e qualidade.
1.4 Contetido i N
O contetido de um TDR variara de acordo com o objeto a ser lisitado, - I
- . o 4 ) . 1.4.4 Critérios de aceitacdo
devendo conter todas as informacées unprescindiveis para a especifica-
$ao do objeto ou servigo a ser contratade. Abaixo estio elencados alguns : Quando necessaria a avaliagio do berm no momento do seu recebimento,
elementos, a titulo exemplificativo, que compdem um TDR, devendo ser ' 0 TDR conterd os seguintes critérios de aceitagiio, conforme prescreve o
adaptados ao caso concreto.

art. 161 da Lei n® 9.488/05:

® Recebimento provisério: aplicavel nos casos em que houver a

necessidade de avaliagio préviado bem, quanto
descritas na especificago técnica,

1.4.1 Indicag8o do objeio

s caracteristicas
Deve-se 1]}_{1]6.’:‘[!‘ 0 objeto da hc‘ltag:ao de forma clara e precisa, s&len.do Recebimento definitivo: apés verificagio da qualidade e quan-

vedadas especificages que restrinjam ou frustrem o cardter competitivo tidade do objeto descrito no TDR, havers a aceitagiio,

da disputa, conforme o art. $1, §6° c/cart. 118, I da Lei n° 9.438/05. v

Q

Confarme art. 165 da Lei n@ 9.433/05, "

[-..] 0 recebimento provisério ou
definitivo nSo exclui a responsabilidade civit pela solidez e seglranca da
obra ou do servie, nem a ético-profissienal pel

A escolha de marea s6 € possivel mediante apresentagdo de motivos
técnicos devidamente comprovades, que justifiguem a restricio na

a perfeita execucdo do
especificaciio do produto {art. 31, §2 69, da Lefn? 9.433/05).

contrato, dentro dos limites estabelecidos pefa lei ou pelo contrato”™
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1.4.5 Prazo de entrega do bem

Nas licitagdes para aquisigio de bens, é hnprescindivel que a unidade
requisitante determine o prazo de entrega. Conforme determina a Lei n®
9:438/2005, a entrega poderé ser imediata, ou seja, até 15 dias da data
da celebragfio do ajuste, conforme preceitua o art. 82,.0u outro prazo que
mais se adeque 4s necessidades da Administracio. ’

1.4.6 Prazo de execugdo/duracio do contrato

Nas licitagdes para prestagio de servigos, serd necessdrio que se esta-
belega o prazo de execugio do contrato, limitado 4 vigéncia do respectivo
crédito orgamentario,sendo-vedado ‘orcontrato-com prazo-de vigéncia
indeterminado.

Pode, também, ser estabelecido o prazo para inicio da execugio do

servigo, cabendo A unidade solicitante defini-lo de mode a atender acs
interesses da Administragio. :

Registre-se, ainda, que os contratos poderdo ter sua vigéncla prorro-
gada por perfodos sucessivos, limitados aos prazos maximos fixados no
art. 140 da Lei n® 9.488/2003.

Art. 142, pardgrafo dnico da Lei n2 9.433/05: "A prorrogagao dos contratos
de prestagio de servicas a serem executados de forma continua-devers
ser solicitada pelo servidor responsavel pelo seu acompanhamento no
prazo maximo de até 60 (sessenta) dias antes do sey termo final”.

1.4.7 Local/ horério de entrega do bem/execugio

E imprescindivel que se informe o local onde serd entregue o bem ou

executado o servigo, bem como o hordrio da entrega do bem e execug
do servigo.

Ao

e —
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1.4.8 Prazo de garantia

Em havendo necessidade, o prazo de garantia do produto deve ser
informado no TDR, obedecendo a legislagao especifica.

1.4.9 Prazo de validade do bem

Em alguns casos, é necessario que conste no TDR exigéncia relativa
ao prazo de validade do produto a ser entregue 4 Administragio,

1.4.10 Obrigaces das paites envolvidas

Emalgumastcontratagdes, é riecessafio qUE seestabelegar obrigagses :

contratuais especificas, tanto por parte do contratante quanto do contra-
tado, respeitados os limites da legislagdo vigente.

1.4.11 Garantia do contrato

Caso a unidade requisitante necessite de alguma garantia, em razio

do objeto da licitagiio, esta devers estar contida no TDR. De acordo com
0 art. 186, as modalidades de garantia sio: ‘

@ caugio em dinheiro ou titulo da divida piiblica;
® seguro-garantia;
@ fianga bancéria.
1.4.12 Modalidade e tipo da licitagdo
O TDR deve estabelecer a modalidade e o tipo de licitagso.
1.4.12.1 Modalidades da licitacio

= Concorréncia;

@ Tomada de pregos;

13
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a-Gltima-nagin
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Sua autenticidade pode-ser verificada no Portal do TCE/BA através do QRCode ou enderego https://wa.w.tce.ba.gov.br/autentlcacaocoma, digitando o cédigo de autenticacéo
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o Convite;
o Pregio,
o Concurso;
o Leildo.
1.4.12.2 Tipos de licitacio
© Menor prego;
a Melhor técnica;
@ Técnica e prego;
@ Maior lance ou oferta.

1.4.13 CondicBes e prazo de pagamento
.

As condigbes e prazo de pagamento devem ser estabelecidos no TDR
para fins de elaboragio do instrumento convocatério. De acordo com
0§ 6° art. 6° c/c com alinea “a”, inc. ¥I, do art. 78, da Lei Estadual n®
9.438/2008, o prazo para pagamento nfo poderd ser superior a 08 (oito)
dias tteis, contados da apresentacio da fatura,

1.4.14 Solicitagdo de amosiras

Em alguns casos, é necesséria a apresentagdo de amostras pelos lici-
tantes e tal informagdo deve estar estabelecida no TDR de forma justi-

ficada, devendo, ainda, conter as normas que regerdo a apresentacio das
amostras, tais-como:

@ prazo para apresentacio das amostras;
@ local e forma de entrega das amostras;
® responsivel pela anélise das amostras;
= critérios objetives para apdlise das amostras {aprovagZo/re-
provagio),

previsao, local e prazo para devolugio das amostras.

Ref.237911%
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1.4.15 Realizacdo de vistorias

Havendo necessidade de realizagiio de vistoria, 0 TIDR deve indicar,
objetivamente, os critérios a serem analisados, ¢ momento de realizacglio
desta e quem seréd o responsével pela verificaglio das condigdes locais,

visando ao cumprimento das obrigagoes relativas ao objeto do certame
pelo licitante.

1.4.16 Participacdo de consércios

Se for admitida a participagio de consércios na licitagiio, os critérios

~ devem ser estabelecidos no TDR, obedecendo 2 previsio dos arts. 105 e
© T 115 daLei n° 9488/2005. ST T

1.4.17 Pontuacdo técnica

Nas licitagdes que envolvemn técnica, a respectiva pontuacio deve ser
estabelecida o TDR, devendo ser informados os eri térios a ser analisados.

Nos casos das. licitagdes do tipo técnica ¢ preco, além dos ciitérios
acima indicados, o TDR devers conter a formula para obtenciio da média
ponderada.

15
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Sua autenticidade pode ser verificada no Portal do TCE/BA através do QRCode ou endereco https://www.tce.ba.gov.br/autenticacaocopia, digitando o cédigo de autenticacéo: IWODM3NTC5
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Anexo A Modelo de Termo de Reteréncia
{PRESTAGAD DE SERVICO)

1 Do Osigro

1.1 Contratagiio de empresa especializada na prestagio de servigo de (cs-
peciticar o tipo de servigo), com vistas i {detalbar a finalidade), de acordo
com as especificagbes técnicas minimas ¢ detalhamentos consignados
neste Termo de Referéncia, '

2 FESPECIFICAGOES TECNICAS

-2-1-0-servigose consktjit'uiré-em—(ﬁ!e&eri@ﬁo-d0-,seﬁv,ig:u]ae]o-scmr-solic—itarrfc)
conforme especificado no quadro abaixo:

Elaboragio do Terma de Referéncia 19
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©

anlizag@sesmmmas_em.sua_UItima pégina,

»

Item

‘Cédigo

Descricio
do Servigo

Unidade

CGuantidade

un. 7

2.2 Observagbes sobre a contratacio pretendida {se houver)

3 1>0S PROCEDIMENTOS E PRAZOS PARA A EXECUCAQ DOS SERVICOS

8.1 O prazo de execugio:

8-1.1 Unidade requisitante deve detalhar prazo de execugio

8.1.2 Local da prestagio do servigo a ser descrito pela unidade

solicitante

8.1.8 Demais informacgaes necessarias 2 execugio do servigo a
serem descritas pela unidade solicitante

4 OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

4.1 Unidade solicitante dever especificar obrigagdes contratuais espe-

cificas

i ' : . i opia, digi 6di icag&o: NTC5
Sua autenticidade pode ser verificada noPortal do TCE/BA através do QRCode ou enderego https.//wvf/w.tce.ba.gov.br/autentlcataocoma, digitando o cédigo de autenticagdo: IWODM3|

Este documento foi assinado eletronicamente. As assinaturas
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80:

© Ex:comunicar s CONTRATADA todas e quaisquer ocorréncias '

i Anexo B Modelo de Termo de Referéncia
relacionadas com a prestacdo do SEFVigo, | . | ’

{AQUISICAD DE BEM)

° Ex;: efetuar o pagamento nas condigtes pactuadas. : !
. ' 1 Do Osiero B
. N

5 OBRIGACOES DA CONTRATADA 7 ]
- Aquisigdo de (especificar o tipo de bem), com vistas i (detalhar a finali- £

. . R . L : , . N . . ' :

5.1 Unidade solicitante devera especificar obrigagdes da contratada dade), de acordo com as especificagBes técnicas minimas e detalhamentos p
: . . consignados neste Termo de Referéncia. :

s Ex: executar o servico com qualidade, observando ag especifi- . : - 3
cagbes contidas neste Termo de Referéneia, ’ . . ] '

) . 2 ESPECIFICAGOES TECNICAS i

" Ex: indicar um representante legal com todos os poderes para 2.1 O(s) bem(ns) se constituira{do) em (descriciio do bem pelosetor soli- }

representd-la perante a contratante.

—_ s e citante), c,onfm'.me_especiﬁcado_no_quadm abaixo:
INENTES PARA A CONTRATACAO PRETENDIDA (a

S 6 Outras CrAusurLas Porr

-
5
, — — :
. o S ttem Codgosivpas | B0 | nidadede e g
ser detalhado pela unidade solicitante) goBem amnecimento | )
4
un. X
7 Prazo p& VieEncia po ConTrATO

2.2 Observagdes sobre a contratagdo pretendida (se honver)
7.1 A vigéneia do contrato serd de (xx) dias/meses corridos/Gteis, a con-
tar da data de sua assinatura, ou outra data futura fixada pela unidade
requisitante.

3 D0s PROCEDIMENTOS E PRAZOS PARA A EnTREGA DO Bim :

8.1 Prazo de entrega

. 8.1.1. Unidade requisitante deve detathar prazo de entrega
8 Do Cownsoraio

8.1.2 Local da entrega do bem
8.1 Unidade solicitante deverd especificar as regras quando for admitida

a partipagdo de conséreio na licitactio.

Este-documento-foi

8.1.8 Demais informagbes necessarias i entrega do bem a serem des-
critas pela unidade solicitante

9 Reemve De Execugio 4 OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

9.1 Unidade solicitante devera espemﬁpaz“ as normas sobre o regime de 9.1 Unidade solicitante devers especificar

execugio .

as obrigagdes contratuais es-
pecificas, quando houver.

0

. Ex: a forma de medigio do servigo para efeito de pagamento
serd empreitada por prego global,

: i ia, digi 6digo de autentica
Sua autenticidade pode ser verificada no Portal do TCE/BA através do QRCode ou endereco https://www.tce.ba.gov.br/autenticacaocopia, digitando o codig G

Ex: efetuar o pagamento nas cointdigBes pactuadas.
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5 OBRIGACOES DA CONTRATADA.,

5.1 Unidade solicitante dever# especificar as obrigactes da contratada,
quando heuver.

* Ex: sendo verificado pela CONTRATANTE 2 existéncia de defeito
no produto entregue, a CONTRATADA deverd substitui-lo, no prazo
maximno de 48hs, observado o local de entre g estabelecido neste
Termo.

6 QUTRAS CLAUSULAS PERTINENTES PARA A CONTRATACAO PRETENDIDA (a ser
detathado pela unidade solicitante}

7 DA GaRANTIA

7.1 Unidade solicitante deverd especificar o prazo de garantia do bem,
guando necessério

8 Do coNsSORCIO

8.1 Unidade solicitante devera especificar as regras quando for admitida
a partipagio de consércio na licitagio.

9 REGIME DE FORNECIMENTO

9.1 Unidade solicitante deverd especificar as normas sobre o regime de
fornecimento.

* Ex: 0 regime de fornecimento serd de aquisigio parcelada.
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Anexo C Legislagio Aplicivel

° Lein® 9.488/05 - Lei Estadual de Licitagdes e Contratos, alterada
pela Lei n® 9.658/085;

@ Decreto Estadual n® 9.457/06 - Registro de Pregos, alterado pelo
Decreto n°® 10.023/06;

% -Lei n® 8.666/98 - Lei Federal de Licitagdes e Contratos;

= Lei Complementar n°® 1238/06 - Estatuto das Microempresas e
Empresas de Pequeno Porte;

n Lei Estadual n® 11.619/09 — estabelece tratamento diferenciado
T is microempresas e empresas-de pequenc porte nas-contratagdes—— —-
publicas de bens, servigos e obras no 4mbito da Administragio
Pablica Estadual;

© Decreto Estadual n® 12.678/11 — estabelece tratamento diferenciado
ds microempresas e empresas de pequeno porte nas contratagdes
piblicas de bens, servigos e obras no dmbito da Administragdo
Pablica Estadual;

= Decreto n® 12.866/ 10 ~ estabelece normas referentes a contratagio
de servigos terceirizados;

@ Instrugio n° 05/11 — estabelece normas referentes 4 contratagdo
de servigos terceirizados;

7 Instrugdo n®06/11 — retifica formula paramétrica constante na
Instrugdo n® 08/11;

o Instrugfio n®07/11 — orienta quanto aos procedimentos licitatsrios
e contratagdes de servigos terceirizados de copa e cozinha;

@ Instrugio n” 08/11 - orienta quanto aos procedimentos licitatorios
e contratagdes de servigos terceirizados de conservagio e limpeza
por metro quadrado; '

= Instrugdo n®09/11 - orienta quanto aos procedimentos licitatérios
e contratagdes de servigos terceirizados de conservagiio e Inpeza

,,. ,.
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[

por postos de servigo;

® Instrugio n” 10/11 - orienta quanto i padronizagio das publica-
¢oes dos procedimentos licitatérios, dispensa e inexigibilidade de
licitagio; ’

® Instrugdo n® 11/11 - orienta quanto aos procedimentos licitatérios
e contratagdes de servigos terceirizados de vigilncia e seguranca
patrimonial presencial;

Instrugéo n® 17/10 - orienta quanto aos procedimentos licitatérios
& contratagbes de servigos terceirizados de manutencio predial;

@ Instrugio n® 18/10 - orienta quanto aos procedimentos licitatérios
e contratagdes de servigos terceirizados de vigilincia eletrdnica;

.tce.ba.gov.br/autenticacaocopia, digitando o cddigo de autenticagdo: IWODM3NTCS

© Instrugio n® 19/10 - orienta qx'l'anto 20§ procecliméntos licitzitéz*@os ) ' ' N T o B
e contratagdes de servigos terceirizados de transporte;

# Instrugio n®21/10 - orienta quanto aos procedimentos licitatérios
e contratagoes de servigos terceirizaclos de suporte administrativo
e operacional de prédios pgblicos.

Este documento foi.assinado eletropicamente As assinaturasrealizadas-estio listadas-em-sua-ghima pagina:
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