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1. TERMO DE REFERENCIA

O Termo de Referéncia é o principal documento do processo de planejamento da
contratacdo através do Pregdo, devendo refletir a definicdo do objeto de forma precisa,
suficiente e clara, vedadas especificagGes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias,

limitem ou frustrem a competicdo ou a realizacdo do fornecimento.

Este documento devera conter elementos capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela
Administracdo, diante de orcamento detalhado, considerando os precos praticados no
mercado, a definicdo dos métodos, a estratégia de suprimento e o prazo de execucdo do

contrato.

1.1. Estrutura indicada para o Termo de Referéncia

a) Definicdo do objeto da prestacdo dos servicos — descri¢do sucinta e clara, suficiente para
identificar o que se estd contratando sem, no entanto, apresentar o detalhamento da

contratacdo que devera ser apresentada nos itens seguintes;

b) Justificativa — dentre outros elementos devera ser apresentado:
| — motivacao da contratacdo
Il — beneficios diretos e indiretos;

Il — Referéncia aos estudos técnicos preliminares correspondentes ou, quando ndo for
possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que ndo contiverem informacdes

sigilosas.

c) Locais da prestagdo do servigo — considerar todos os aspectos que influenciardo no custeio
do servico a ser prestado, como por exemplo, deslocamento de material e equipamento,
equipamentos especiais, transporte de empregados, insalubridade, risco de vida, etc.;

considerar, ainda, a possibilidade de ser necessaria a visita e as condi¢cGes para tal;
d) Hordrios da prestagdo dos servicos

e) Descrigcdo da solugdo como um todo (considerando todo o ciclo de vida do objeto) —
especificagdes detalhadas e suficientes para o dimensionamento dos recursos necessarios a
serem alocados pelo contratado na prestacdao do servigo; indicar quantidades, critérios de
medicdo, condi¢cdes de recebimento quando necessario reportar a documentos
complementares; modelo de execucdo do objeto, que consiste na definicio de como o

contrato devera produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;
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modelo de gestdao do contrato, que descreve como a execucdo do objeto sera acompanhada e

fiscalizada pelo 6rgao ou entidade;

f) Requisitos da contratacdo: descricdo dos requisitos necessarios e suficientes a escolha da
solucdo, prevendo critérios e praticas de sustentabilidade - descrever os requisitos necessarios
a contratacdo com vistas ao atendimento da necessidade especificada, como, por exemplo, as
condicbes indispensaveis que devem ser atendidas em cada uma das solucdes consideradas
pela Administragdo. Importante listar todos os requisitos que sejam essenciais, abstendo-se
de relacionar os desnecessarios e especificacdes demasiadas, para ndo frustrar o carater

competitivo da futura licitagao
f) Informagdes relevantes para o dimensionamento da proposta
g) Planilha de custos especifica (se for o caso)

h) Obrigacdes e responsabilidades do contratado — acrescentar obrigacdes adicionais as

constantes na minuta de contrato dos modelos padronizados;

i) Produtividade (se for o caso) — coeficiente que relaciona a mdo de obra com a unidade de

contratacdo (exemplo: 1/600m?);
j) Fornecimento de uniformes, materiais e equipamentos (quando houver);

k) Obrigac¢des e responsabilidades da contratante.

2. DEFINICAO DO OBJETO

Para uma melhor definicdo do objeto deverdo ser observados os seguintes aspectos:

2.1. Identificacdo da demanda

O primeiro aspecto a ser considerado no planejamento do processo de contratagdo é a
identificacdo da necessidade que deverd ser atendida; respondendo as perguntas abaixo com

clareza certamente a demanda estara adequadamente identificada:
- quem quer?

- 0 que se quer?

- por que se quer?

- para quando se quer?

- como é que se quer?

Subsecretaria da Administracdo Central de Licitagdes — CELIC RS

Av. Borges De Medeiros, 1501 — 22 Andar — CEP: 90110-150 Fone: (51) 3288-1160



I LRIE L
RIO GRANDE DO SUL CELIGRS

SUBSECRETARIA
CENTRAL DE LICITAGOES

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO,
GOVERNANCA E GESTAO

2.2. Adequacao da demanda as formas de fornecimento do mercado

Nao é recomendado estabelecer formas de solucionar determinado problema sem conhecer
0 que o mercado oferece ou quais as tecnologias estdo disponiveis. Deve se ter presente que
toda a customizagao gera aumento de custos, bem como, as especificagdes com detalhamento
excessivo podem determinar a restricdo a competicdo ou, o que é mais grave, o

direcionamento.

Cabe lembrar, que os estados da Federacdo, de uma forma geral, tém necessidades
semelhantes. Assim, sempre é recomendavel verificar se a solucdo para o nosso problema ja
nao foi desenvolvida e testada em outra unidade federativa, podendo inclusive nos fornecer

uma referéncia de preco.

2.3. Adequacao ao orcamento

As necessidades, de uma forma geral, podem ser atendidas por mais de uma solucdo. Assim,

teremos a alternativa ideal e a alternativa possivel, frente as restricGes orcamentarias.
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