
GOVERjVO DO ESTADO DA RAffIA 
Secretaria do Meio Ambiente. 
DIRETORIA GERAL - SEMAIDG 

coMuNlcAçAo INTERNA 

N° .08/2020 Data: 03/02/2020 

Origem: Diretoria Geral 

Joäo Xavier Nunes Filho 

Destino: SIDA, SPA, DA. 

C/Cópia: GAB, 
CI-JEFIA 

Assunto: Recomendaçoes para Procedimentos Licitatórios 

Prezados (as) Senhores (as), 

Cumprimentando-os, levo ao conhecimehto de Vossas Senhorias que 
diante dos Relatorios apresentados plo Tribunal de Contas do 
Estado da Bahia, referente a instruçâo dos procedimentos Iicitatorios, 
em que diz: 

"Que a SEMA, na instruça dos seus procedimentos 
IicitatOrios, sempre defina de forma detalhada a 
necessidade da contrataçaa e, de forma precisa e 
suficiente, o objeto a ser licitado, conforme deterrninado 
na Lei Estadual n° 9.433/2005." 

Visando aperfeiçoamento no entendimento, encarninhamos a Manual 
de Termo de Referencia elaborado pela Secretaria da Administraçao 
para que possa subsidiar novas contratäçOes. 

Ressaltamos que, a DiretOria Geral eicontra-se a disposiçâo para 
dirimir quaisquer dUvidas que porventura venham ocorrer no decorrer 
da instruçao do processo Iicitatório. 

Atenciosarnente, 

tao Xavier N 	iio
retora Geral 

CHEFA DE GABINETE/SEMA 
RECEBiD0EMØ4JOI 

A2 	 k2V1S2, 
Maf4j ° 09.43g9417 

SecretariaddMefoAjen,e  

gacEstDO NAS 

ALI  4b — 
ic%a GuimaTaes Portu9a 
I. 
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Governo do Estado da Bahia 

Secretaria da Administraçâo 

Eiabóraçodo 
Termo S RetsénS 

(LéLñ9433/O5Y 

\5d0 II. 

/1 ½ 
') 

OHEPIA IDE GABINETE/SEMA 
RECEBIDU EMØJO2-I Lo)O 

za 

Matriozija no O9.43994j 
Secretarfa do Melo Npbiente 

ENEASANDRA - 	AS 

	

- -'I 	 Dueler 	01 Istrati 

	

- 	 Matrinila n 2005603 
Secretarla d do Amblente 

RECEIt,QNASM 

;-2ricia Gcdrnaràes Portugal 
I sessorAdininis&ayo 
.;.- culauf 466000444 

LMA 

Salvador, 2011 
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GOVERNADOR DO Esiaoo 

.Jaques I#'agn ci 

SEdHETAniC DA AonrINIsl'nAcAo 

Manocl Vitdrio da 811 pa Fl/ho 

COORDENAVAO Con-HAL OK LIcImçAo 

Maria Eduare/a Sanepaic do Cnn/ia 
Coordenadora Get-al 

Vanes/ía Wolney Schmidt 

Coot-denadora do Orienta98o a Aperfeicoaniejito era Lioitaçao 

Daniel Fer,eirn Ri-ito 

Coordei,nclo,- do Processes Lioitatórios 

Emmanuel iSantos deO/iveinj 
- Coot-dotsador do Apolo its Licitacoos Governamentaja 

EmanudeFigneredoi3arbosaDonega 	
- 

Coordanadoi-a cIa Processos Liciratórios cIa Serviços Terceirizados 

EQurI'r TECNICA 

Coordenaçao Central do Licitaçao (CCL) 

111/son G-uimgraes J3arbosa 

Maria do Caruso Fortes Correct de Meaczs 

Ru/tens Sergio dos Santos Vat Junior 

Tatiana A/,neida Fends-a Is Amo,-hn 

CAPA, PROJETO GnArtco K EDITORAçAO EucmONlcA 

Fabio/a KalÜ 

Bahla. Secretaria da Administração 

Elaboraçäo do Termo de Referenda. - Salvador: SAEB/ CCL, 2011. 

24 p. (Guias a manuals cIa licitaçóes püblicas; 1) 

1. Administraço Páblica - SaMe. 1. Titulo 

CDO 350 

Secretaria da .Administraçlo, 29 Avenida, nt 200. Tel.: (71) 3115 3130 

Centro Administrative da Bahia. CEP 41745-003. Salvador- Bahia 

Aprsentç5© 

A Lei Estadual n° 9.435, de Oi de marco de 2005, que dispoe sobre 
licitaçoes e contratos administa-ativos pertinentes a obras servigos, corn-

pros, ahenaçOes e locaçoes, disciplina, em seu capftulo vtII, Os documentos 
necessários a instruçao dos processos administra-tivos licitat6rios, 

A Secretaria da Adrninistraçao do Estado da l3ahia, através da 
Cooi-denaçao Central de Licitaçao (CCL), eláborou este Guja, que corn- 

- - - 
	Pieeffdthffimportanteinstrurneflto-de-0rjefltacaoatodO$.osj,roflssjoiajs..._ - - 

responsáveis pela elaboraçao do Ternio.de Referencia, sendo imprescindi-
vel pEa-a a composiço do fase interna do processo licitatório. 

Coordenaçao Central de Licztaçao 
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1,1 	CONCErTO 	..................................................................................................... 
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1.4.9 Prazo tie jaIidade do bern ................................................ ............................. 13 
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1.4.11 Garantia do contrato .................................................................................. 13  
1.4.12 Modalidade e tipo da Iicitaçäo ........ ............................................................ 13 
1.4.12,1 Modalidades da !icitaço ............................................................................ 13 
1.4.12,2 lipos de Iicitaço ........................................................................................ 14  

1.4.13 Condiçöes e pram tie pagamento .............................................................. .14 
1.4.14 Solicitaçao de arnostras .............................................................................. 14  
1.4.15 ReaIizago de vistorias ............................................................................... 15  
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ANEXOS............. .......................................... 	 17 
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EIaboraço do Thi-mo de Referância I 	9 

1 C©rskilerçs Ceraös 

101 Coiceëto 

termo de referenda (TDR)e urn docurnento da fase interns do pro-
cesso•licitatorio que deve conter todos Os elernentos capazes de delirnitar, 
de forma clara e objetiva, as caracterIsticas.do  objeto ou do serviço a ser 
contratado. 

1.2 FinaftidaS 

TDR.trn conio finalidade fornecer as inforrnaçoes essenciais pars 

que a Adrninisfraçao possa contratar o servico/objeto pretendiclo. 

sucesso do processo licit?tório está iñtirnarnente ligado a capacidade 
de definir e especificar de forma precisa o objeto/serviço a ser adquirido/ 

executado, não se adinitindo restriçOes injustificadas, que possarn vir a 
afetar pnncfpios basilares da licitaçao. 

Para a elaboraçao do termo de referencia, seth necessãrio urn estudo 

prévio acerca das necessidades da Unidade que pretende adquirir deter-

minado produto ou serviço. 0 atendiniento do referido requisko se faa, 
dentre outras formas, através las respostas as seguintes perguntas: 

Quad a necessidade da contrataçaoP 

Qual a quantidade necessária? 

ua1 a forma de execução? 

° Quanto custará a contratacao/aqusicaoc) 

Quais são as obrigaçoes das panes? 

Corno deve ser o recebiinento do objeto? 

Diversos elernentos do prqcedimento Jicitatorio baseiarn-se mis infor-
macOes contidas no TDR, tais conrn: 
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EIaboracào do Ternio de Referêricia 

Eiaboroçao do iernio de Referenda 	13 

E1abo-açao de edital; 

Estimativa em planilhas; 
L4.2 M©thaiço 

: Li  E1aboraço clas propostas; TDR cieve contemplar Os inotivos que ensejarn a Contrataçao pre- 

Seleçao dasproposias tendida. Corn efeito, compete a unidade solicitante detalbar as razOes 

0  Recebimento do objeto; 
quejustifiquem a abertura do processo licitatOrjo e a futura contrataçno/ 

. " aquisiglo. 
Execuçao orcarnentárja. 

1.3 Responsáveft peDa eGaboraçâo 1.4.3 Forma de eutega 

A eiaboracao do TDR pode compreender o trabalbo de divei'sos 
Pan que no ocorra]n problernas futLiros na conftatacao, a forma de 

tores, entretanto, näo e tarefa a ser acometida no Pregoeiro, Cornisao 
entrega prevista no TDR deve apresentai; em cada caso concreto:  

e Licita dçuo ou EquiP 	A1o, por so tr tar do docuinento em quo so Unidadedefornecimento(extxauJktademsmad i I it) 
estabelecidos parfirnetros técnicos para a licitaçio e futura contrataçao. 

- 	- -- 
Cronbgfainide ethii'a: i5iré1ada 611 ii*&jrar -- 	 - - 

Caberá, portanto, a area técnica solicitante a responsabilidade pela ela- 
boraçuo do TDR. 

transporte dos objetos, principalmente quando forem frágeis e • 
1.4 CoMeUtnie 

. 	necessitern de transporte a embalagem em condicôes espeojais, a fim do 
conservaçiio 

0 conteódo do tui TDR variar do acordo corn o objeto a set licitado, 

devendo conter todas as inforrnacoes imprescindiveis para a especifica- 1.4.4 Crtérbs de aceftaçâo 
çâo do objeto ou serviço a set contratado. Abaixo estüo elencados thguns 

elementos, a tItulo exemplificativo, que compoem urn TDR, devendo set Quando necessárja a aviaçao do bern no mornento do seu recebimento, 	- 
adaptados ao caso concreto. TDR conterá 95 seguintes critérios de aceitaco, conforme prescreve a 

art. 161 da Lei no 9.433/05: 

1.4.1 IndicagSO do objete Ilecebimento provisório: aplicávei nosi casos em que houver a 

necessiclade do avaliaçao prévia do bern, quanto as caracteristicas 
• 

Deve-se indicar o objeto da 1icitacio do forma clara e precisa, sendo descritas na especificaçao técnica. 

vedadas especificacoes que restrinjarn ou frustrem o canter competitivo ° 	
Recebimento definitivo: após veriflcaçao da qualidade e quan- 

da disputa, conformeo art. 31, §60 c/c art 118, IldaLei n° 9433/05.. tidacle do objeto descrito iio TDR, havera a aceitaçiio. 

A escoiha de marca 56 é possivel mediante apresentaçao de movos 
conforme art. 165 da Lei n9  9.433/05, '1.10 recebimento provjsOrjo ou 

têcnicos devjdamente comprovados 	que justThquem a restricso na 
defiidvo no exclui a responsabilidade civil pela solidez e segUrança da 

- 
especificaclo do produto (art. 31, §9 6, da Lei ng 9.433/05). 

obra ou do serviço, Rem a dtico•profissjonal pela perfeita execucso do 
contrato, dentro dos limites estabeteciclos pela lei ou pelo cont; ato" 
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'12 	Elaboraçao do Trmo de Referenda 	

FJaboraçao do Termo de Referenda 13 

1.4,5 Prazo S entrega do bern 	 1.4,8 Prazo S gaania 
Nas IicitaçOes para aquisiçuo de bens, é imprescindivel que a unidade 	

Em havendo necessidade, o prazo de garantia do produto deve ser 
requisitante determine o prazo de entrega. Conforme.determina a Lei no 	 informado no TDR, obedecendo a legislaçao especifica. 9438/2005, a entrega podera ser imediata, on seja, ate 15 dias da data 
da ceiehraçjo do ajuste, conf'orme preceitua o art. 82,.ou outro prazo que 	

1.4.9 Prazo de v&idade do bern mais se adeque as necessidades da Administraçao. 	

J 	
Em, alguns casos, C nSesshrio que conste no TDR exigencia relativa 

1.4.6 Prazo de execucâo/duracao do contrato 	 ao prazo de validade do produto a ser entregui a Administraço, 

Nas Iicitacoes para prestaçao de serviços, sara necessário que Se esta- 
ça bele 	o prazo de execuçao do contrato, limitado a vigência do respectivo lAiD Obrigaçöes Ss @artes envohildas 

-- 	crCdito orcamentth'iorsendo-vedado ocontrato-com prazo-de vigência 
mdeterrninado 4ièsstabJth obTikioer 

contratnais especificas, tanto por parte do contratantequanto do contrar 
Pode, tambern, ser estabelecido o prazo para inftio da execuçso do tado, respeitados as limites da legislaçao vigente. 

serviço, cabendo a unidade solicitante defini-lo de modo a stander sos 
interesses da Administraçao. 

1,4,11 Garantia do contrato 
Registre-se, ainda, que os contratos poderno ter sua vigCncia prorro- 

gada por perfodos sucessivos, limitados aos prazos rnCximos fixados JIG 
Caso a unidade requisitante necessite de alguma garantia, em razão 

art. 140 da Lei no  9.433/2005. do objeto da licitaçao, esta deveri estar contida no TDR. De acordo corn 
o art, 186, as rnodalidades de garantia sao: 

-_ 
Art. 142, pargrafo Cnico da Lei n9 9.433/05: 'A prorrogaçäo dos contratos 

° caução em dinheiro Ott titulo da dfvida páblica; 

de prestaç5o de serviços a serern executados de forma contfnua.devera 0  seguro-garantia;  

ser soljcftada palo servidor responsveI palo seu acorrparihamento no ° 	fiança bancaria. 
prazo màximo de ate 60 (sessenta) dias antes do seu terino final' 

1.4.12 Modaildade e So S Ikitação 
1.4.7 Local/ horáro de entrega do bem/eecuçao 	

0 TDR deve estabelecer a modalidade a 0 tipo de 1icitaçao. E  unprescindivel que Se inforn-ke o local oncle serñ entregue o bern OU 

executado o serviço, bern como o horário da entrega do bern e execuçao 	 1.4.12,1 Modalidades da ticitação 
do serviço. 

0  Concorréncia; - ' 

	 Tornada de preços; 
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j. 	Elaboraçso do rermo do Referncia 

Convite; 

Pregio; 

° Concurso; 

Leilao. 

1.4.12.2 Tipos de Jicitaçâo 

° Menor preco; 

Meihor técnica; 

° Técnica e preco; 

a Major lance ou oferta. 

1.4.13 CoSçöes e lrao de pagameMo 

As condiçoes e praz.o de pagarnento devern ser estabelecidos no TDR 

pars this de elaboraçao do instrurnento convocat&jo. Do acordo coin 

a § 5°, art. 0°, c/c corn ailnea "a", inc. XE, do art. 79, da Lej Estadual no 
9.433/2005, a wo  para pagarnento não podera ser superior a 08 (oito) 
dias üteis, contados da apresentaçao da fatura. 

1.4.14 SoHdtaçâo de amostras 

Em alguns casos, e necessth'ia a apresentaçao do amostras pelos lici-
tantes e tal informaçao dove eatar estab&ecida no TDR do formajusti-

ficada, devendo, ainda, canter as normas quo regeraoa apresentaçao das 
amostras, tais-como: 

° prazo para apresentaço das arnostras; 

° local e forrna do entrega das amostras; 
a responsável polo analise clasamostras; 

critérios objetivas para anilise das amostras (aprovacao/re-
provacäo); 

° prevjsäo, iocal e prazo para devoluçno das arnostras. 

Elaborac)o do Termo do Referenda 	j 

1.4.15 Leaaço de Storas 

Havendo necessidade de rea1izaço de vistoria, a TDR deve indicar, 
objetivarnente, as critérjos a severn analjsaclos, a momenta do realizaçao 
desta e quern será a responsável pela verificaciio das condjçoes locais, 

visando an cumprimento das obrigacoes relativas ao objeto do certarne 
pelo Jicitante. 

1.4.26 Participaçâo de consôrdos 

Se for admitida a participaçao de consórcios nal;citaçao, Os cnténos 
clevem ser estabelecidos no TDR, obedecendo a previsuo cbs arts. 11)5 e -- 

1,4.17 Pontuaçâc técka 

Nas licitaçOes quo envolvein técnica, a repecUva pontuaçao devesem 

estabelecjda no TDR, devendo ser informados as critérios a ser analisados. 

Nos casos das. licitaçoes do tipo técnjca e preço, alern dos ctitérios 
acima indicados, 0 TDR devera Oonter a fOrmula para obtençao do media 
ponderada. 
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EIabojco do Termo do Referenda 

Anexo A Modelo de Termo de Referêncja 
(PRESTAcAO DE sERvlco) 

1 Do OBJETO 

1 1 Contrataçao de empresa especializada ma prestaçoo de serviço de (Cs.. 

lc.icar a tipo de servico), coin vistas I (cietathai' a finaiidade),de acoa'do 

corn as especificacoes técnicas mmnimas e detaihamentos consignados 
neste Termo de Referéncia. 

Q Eswwinc&çoss TECNICAS 

conforme especificado no quadra abaixo: 

L_::i±.J iff±±.L:i2L::_ 
- 	2.2 Observaçoes sabre a contrataçao pretendida (Se hoover) 

$ Dos NtOcEDIMENT0S E PRAZOS PARA A EXECUcAO DOS SERviçOs 

3.1 0 prazo de execuçao: 

3.1.1 Unidade requisitante deve detaihar prazo de execuço 

8.1.2 Local da prestaçäo do servico a set descrito pela unidàde 
solicitante 

3.1,2 Dernais inforniaçaes necessflrias I execuçao do serviço a 
serern descritas pela unidade solicitarte 

• 	 4 OnniaçOis DA CONTRATANTE 

4. 1 Unidade solicitante deverI especificar obrigacoes contratuais espe-
cificas 
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20 	Eiabdracio do Ter,iro do Referenda 	

Elabo;acao do Termo de Referenda 	21 

Lx: cornitnicar A CONTRATADA todas e quaisquer ocorrèncias 	
Anexo B Modelo de Terma do Referenda relacionadas corn a prestacäo do serviço.. 	 J 	

(AQUIsIco DE BEM) 

° Ex: efetuar o pagarnento mis condiçoes pactuadas. 

5 Onuioçs DA CONTRATADA 	
I Do 011irro 	 . 

Aqwsiçao de (especificar o tapo de bern), corn vistas A (detaihai- a tinali- 5.1 Unidade solicitante devera especificar obrigacoes da contratada 	
dade), de acordo corn as especificaçoes técnicas minirnas e detalhainentos 

. Lx: executar o serviço corn cjualidade, observando as especifi- 	 consignados neste Termo do Referência 	- 
caçOes contidas neste Terrno de Referencia. 

Lx: indicar urn representante legal corn todos Os poderes para 
representó-la pci-ante a contratante. 

6 OUTRAS CLAUSIJLAS PERTINENTES ]'ARA A CONTRATAçAO PRETENDIDA (a 
ser detalliado pela unidade solicitante) 

i Pxt.zo OF Y1oErcf A DO CONTRATO 

7.1 A vigência do contrato serA de (xx) dias/meses conidos/ttejs a con-

tar da data de sua assinatura, ou outra data futura fixada pela unidade 
requisitante. 	 - 

S Do CowsOjtcio 

8.1 Unidade solicitante deverA especificar as regras quando for admitida 
a partipacao de consOrcio na-licitacao. 

9 REoiMx Da ExEcucAo 

2 EsPEcJricAcOEs TECNICAS 

2.1 0(s) bem(ns) se constituirá(uO) em (descriço do born pelosetur so]-

_._citante), cPnforrntespecificadono_quadrD abaixo:  

IteM 	
J 

Càdigo SIMP.4S 	Desdrição 	Unidacie de 
do Bern 	I Fnrnprhn 	I 	Ouantidade 

LJUrLJ 

2.2 Observaçoes sobi-e a contrataçio pretendida (so houver) 

3 Dos PROCEDIMENTOS E PRAZOS PARA A ENTREGA Do Baij 

3.1 Prazo de entrega 

3.1.1. Unidade requisitante deve detaihar prazo de entrega 

3.1.2 Local da entrega do bern 

5.1.3 Dernais inforrnaçoes necessAriasa entrega do bern a serern des-
critas pela unidade solicitante 

9.1 Unidade solicitante devera especificar as normas sabre o regime de 
execuçao 

Lx: a farina do mediçao do service para efeito de pagarnento 
serñ empreitada pal' preço global. 

4- Oortxatcois DA CONTRATANTE 

4.1 Unidade solicitante devera especificar as obrigaçoes cohtratuajs es-
pecificas, quando houver. 

Lx: efetuar o pagamento nas condiçoes pactuadas. 
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22 JEIaboragbadcTermodeRefer6nda 

S Ornucços DA CONTRXfADA.  

5.1 Unidade solicitante deverá especificar as obrigaçoes da contratada, 
quando houver. 

Ex: sendo verificado pela CONTRATANTE a existência de defeito 

no produto entregue, a CONTRATADA deverá substitul-lo, no prazo 

máximo de 4Shs, observado a local de entrega estabelecido néste 
Termo. 	 - 

6 OUTRAS CLAUSULAS PERTINENTES PARA A CONTRATAç-AO PRETENDIDA (a ser 
detaihado pela unidade solicitante) 

7 Dt GAIIAI'ITIA 

7.1 Unidade solicitante devera especificar a prazo de garantia do bern, 
quando necessSrio 

S Do coNsORceo 

8.1 Uiuidade solicitante devera especificar as regras quando for admitida 

a partipaco de consOrcio na licitaçao. 

9 REGIME DR FORNECIMENTC) 

9.1 Unidade solicitante deverá especificar as normas sabre o regime de 
fornecimento. 

Ex: a regime de fornecimento seth de aquisiçfio parcelada. 

E(eboracao do Tern,o de Referenda I 28 

Anexo C Legislaçao Aplic5vel 

Lei if 9.435/05 - Lei Estadual de Licftagoes e Contratos, alterada 
pela Lei if 9.658/06; 

Decreto Estadual no 9.467/05 - Registro de Preços, alterado pelo 
Decreto no  10.025/06; 

Lei no 8.666/93 - Lei Federal de Licitaçoes e Contratos; 

° Lei Complementar no us/os - Estatuto das Microempresas e 
Empresas de Pequeno Porte; 

Lei Estadual no  11.619/09 - estabelece tratarnento diferenciado 

àThicroemprsascen1presas-depequeno-porteas-conp.ataçe5-----_ --

pOblicas de bens, serviços e obras no ãmbito da Administraçao 
Póblica Estadual; 

Decreto Estadual no  12.678/11 - estabelece tratamento diferencjado 
as microempresas e empresas de pequeno porte nas ContrataçOes 

páblicas de bens, serviços e obras no 8mbito da Administraçao 
Páblica Estadual; 

Decreto If 12.566/10—estabelece normas referentes a contrataço 
de serviços terceirizados; 

Instruçao no 05/11 - estabelece normas referentes a contrataçao 
de serviços terceirizados;  

° Jnstruçao no 06/ 11 - retifica formula parametrica constante na 
Instruçao no 06/11; 

U Instruçao n° 07/11 - oi-ienta quanto aos procedimentos licitatorios 

e contrataçoes de serviços terceirizados de copa e cozinha;  

° Jnstruçao if 08/11 - orienta quanta aos procedimentos licitatorios 

e contrataçoes de serviços terceirizados de conservaço e limpeza 
por metro quadrado;  

U lnstruçao if 09/11 - orienta quanto aos procedimentos licitatOrios 
e contrataçOes de serviços terceirizados de conservaçEo e limpeza 
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24 jElabotar5odoTenro d0 Referência 	

j 

poi' postos de serviço; 

Instruçio n° 10/11 - orienta quanto a padro.nizaço das publica-

cUes dos procedirnentos IicitatOrios, dispensa e inexigibilidade de 
1icitaçio;  

lnstruçao 110  11 / ii -orienta quanto aos procedimentos licitatórios 

e cqntrataçOes de serviços terceirizados de vigllãitia e segurança 
pat6monial presencial; 

Instruçuo no 17/10 -orienta quanto aos proceclimentos licitatUrios 
e contrataçOes de serviços terceirizados de rnãnutençao predial; 

lnstruçao no  i$/ 10- orienta quanto aos procedimentos licitatOrios 

a contrataçoes de serviços terceirizados de vigilânciaeletronica; 

Instruçao no 19/10 - orienta quanto aos procediinentos licitat6rios 

e contrataçoes de serviços terceirizados de transporte; 

° Instruço if ci / 10- orienta quanto aos pro.cedimentos hcitatOrios 
e contrataçOes de serviços terceirizacLos desuporte adrnmnisfrativo 
e opéracional de prechos püblicos. 

LS 
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