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Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
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PROJETO DE RESOLUCAO N° 011/2015
De 27 de outubro de 2015

“‘Aprova a Instrucdo Normativa do Sistema de Compras,
Licitagcdes e Contratos — SCL n° 03/2015, que dispbe sobre os
mecanismos legais para a elaboracao de Termo de Referéncia
e Projeto Basico no ambito da Camara Municipal de
Pinheiros/ES.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS, no uso
das prerrogativas que Ihe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal e Regimento
Interno Cameral e objetivando a operacionalizacédo do Sistema de Controle Interno

no ambito do Poder Legislativo Municipal.

FAZ SABER que a Camara Municipal de Pinheiros/ES, aprovou e o
Presidente PROMULGA a seguinte RESOLUGAO:

Art.1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa SCL n° 03/2015, de
responsabilidade da Divisao de Compras que estabelece mecanismos legais para a
elaboracdo de Termo de Referéncia e Projeto Basico originadas de procedimentos

licitatérios, dispensas ou inexigibilidade de licitagéo.

Art. 2° Esta Resolugdo devera ser observada pelos setores que integram

a estrutura organizacional da Camara Municipal de Pinheiros.

Art. 3° Cabera a Unidade Central de Controle Interno prestar

esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicacdo desta Resolugao.
Art. 4° Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.
PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Pinheiros/ES
Em 27 de outubro de 2015

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO VALDIRENE ALVES SANTANA
Presidente Vice-Presidente
MAURO LUCIO FERREIRA DA COSTA CLEOMAR SOARES DE SOUZA

1° Secretario 2° Secretario
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INSTRUGAO NORMATIVA SCL N°. 03/2015

Versao: 01
Aprovagao em: xxxx
Ato de aprovagao: Resolugao n° xxxx

Unidade Responsavel: Divisdo de Compras

| - FINALIDADE
Estabelecer mecanismos legais para a elaboragao do Termo de Referéncia e Projeto
Basico originadas de procedimentos licitatérios, dispensas ou inexigibilidades de

licitacao.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todos os setores que integram a estrutura organizacional da Camara
Municipal de Pinheiros/ES, que no desempenho de suas atribuicbes, demandem

aquisigdes/contratacdes de produtos e servicos.

Il - CONCEITOS

1.Termo de Referéncia: é o instrumento para solicitacdo de aquisicdo de bens,
servicos e contratagcdo de obras, inclusive dispensa por valor, em que o requisitante
esclarece aquilo que realmente precisa, trazendo a definigdo do objeto, orcamento
detalhado de acordo com os precos de mercado, métodos, estratégia de
suprimentos e cronograma. Isto é, retrata o planejamento inicial da licitacdo e

contratacao, definindo os seus elementos basicos.

2. Projeto basico: Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou servigos

objeto da licitagao, elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares,
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que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliagado do custo da obra e a definicdo dos métodos e

do prazo de execucao.

IV - BASE LEGAL

e Constituicao Federal de 1988;

e Lein®4.320/64 — Lei de Direito Financeiro;

e Lei Complementar n® 101/2002 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

e Lei Federal n°® 8.666/93- Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;

e Lei Federal n® 10.520/2002 — Lei do Pregéao;

e Decreto Municipal n® 1.178H/2012 — Regulamenta a modalidade de licitagdo
denominada pregdo no ambito do Municipio de Pinheiros/ES;

e Decreto Municipal n ° 1.250/2013 — Regulamenta o Sistema de Registro de
Preco

e Manual TCU — Licitacées e Contratos

V — PROCEDIMENTOS
CAPITULO 1 - DISPOSIGOES INICIAIS

1.1.Etapas da licitagao, dispensa e inexigibilidade

a) Todas as etapas do tramite processual da licitacdo, dispensa e inexigibilidade
encontra-se descritas na Resolugdo n° 088/2015 que aprovou a Instrugcdo Normativa
do Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos — SCL n° 01/2015 que dispde sobre

aquisicao de bens e servigcos da Camara Municipal de Pinheiros/ES.

1.2.Termo de Referéncia e Projeto Basico

a) O Termo de Referéncia de que tratam os decretos regulamentadores do pregéo,
no ambito Federal ou Municipal, € o Projeto Basico definido na Lei de Licitagbes e
Contratos.
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b) Tanto o Termo de Referéncia quanto o Projeto Basico servem ao mesmo
propésito: dar conhecimento a Administracao (fase preparatéria da licitagdo) daquilo
que se pretende contratar, como também aos pretensos interessados (fase externa

— publicagao do edital ou convite) em fornecer o bem ou o servigo pretendido.

c) A diferenca entre Termo de Referéncia e Projeto Basico é que este € exigido para
as contratagcdes de obras e servigos quando realizadas na modalidade de licitagao
tipificadas na Lei n° 8.666/93 e nas contratagdes diretas (dispensas e inexigibilidade
de licitagdo), ja o Termo de Referéncia devera ser utilizado nas contratagdes visando
o fornecimento de bens ou prestacao de servicos comuns, realizadas na modalidade

pregao.

CAPITULO 2 - ELABORAGAO DO TERMO DE REFERENCIA
2.1.ELEMENTOS DO TERMO DE REFERENCIA
2.1.1. DESCRICAO DO OBJETO

a) O Termo de Referéncia devera descrever e detalhar o objeto da contratagdo de

forma clara, precisa e suficiente sem especificacbes excessivas, irrelevantes ou
desnecessarias, que possam restringir a competicdo ou direcione para um

determinado fornecedor.

b) Na descricdo do objeto é vedada pela lei a indicagdo de marcas (art. 15, § 7°
inciso |), com exceg¢ao dos casos em que, circunstanciadamente motivada, possa
ser aceita em observancia ao principio da padronizacdo, ou quando se tratar de

caso tecnicamente justificavel.

c) O objeto da contratacdo deve ser detalhado. Para tanto, deve-se fornecer
informacdes suficientes, de forma clara e precisa, que permitam a producgdo, a
compra dos bens ou execucdo dos servigos, com qualidade e que esta possa ser
aferida facilmente. Deve-se evitar exigéncias de funcionalidades desnecessarias ou

supérfluas.
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2.1.2. OBJETIVO

a) Neste elemento deve ser indicado a finalidade basica da contratacéo, de forma

clara, sucinta e direta.

b) Os objetivos devem elencar os resultados esperados na aquisicao de produtos ou

contratacao de servicos.

2.1.3. JUSTIFICATIVA

a) Demonstrar a existéncia da necessidade da contratagdo e do quantitativo
solicitado, focando nos objetivos que se pretende alcangar e os impactos positivos

da contratacéo.

b) Descrever os beneficios diretos e indiretos que resultardao da contratacao.

2.1.4. DAS ESPECIFICACOES E QUANTIDADES

a) O Termo de Referéncia devera conter a definicdo detalhada, precisa e clara
de todos os elementos que constituem o objeto, vedadas especificagdes que,
por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a

competicao ou sua realizacio.

a.1) Orgamentos Detalhado/Valor Estimado em Planilha de

Acordo com os Prec¢os de Mercado

Para que o Ordenador de Despesas decida pela contratagdo é necessaria
que se levante a estimativa do custo da contratagdo, por meio de pesquisa
de mercado, delineada em orgcamento detalhado ou em planilha, de modo
que fiquem especificados os custos unitarios e totais de cada parcela e do
total do servigo a ser contratado.

b) As especificacdes devem observar as peculiaridades do mercado e os critérios de
sustentabilidade ambiental, se for o caso.

c) Caso a especificagdo seja muito extensa, este item devera abordar aspectos
gerais e remeter os detalhamentos em outra parte do Termo de Referéncia,

normalmente em anexo (especificagdes).
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d) E necessario fazer referéncia quando houver necessidade de agrupamento de
itens em lotes, de acordo com a natureza do fornecimento e as peculiaridades do

mercado.

e) Todo material que serviu de base para elaboragdo das especificagbes como
tabelas, catalogos, desenhos, fotos, entre outros, devera ser juntado aos autos da

contratacio.

f) E imprescindivel que seja elaborada uma planilha de especificacdes, comparando
os itens para que seja possivel aferir quais caracteristicas atendem as necessidades

da Camara Municipal de Pinheiros e quais produtos ndo sdo compativeis

g) Considerando a vedagédo de indicacdo exclusiva de marca, sera admitida a
previsdo da similaridade através das expressdes equivalente, similar ou de melhor

qualidade.

h) Quando for necessario e adequado inserir normas técnicas tais como
ABNT/INMETRO ou exigéncia de laudos, quanto a padrdes de qualidade obrigatéria
para aquisicdo de bens/servicos, as regulamentacbes das referidas entidades

devem ser inseridas nos autos do processo de contratacao.

I) A quantidade deve ser estimada de forma adequada, observando a existéncia de
produtos em estoque/almoxarifado, bem como a existéncia de contratos vigentes

que possibilite a utilizagao, devendo tal informacao constar nos autos.

j) No caso de contratacao através de Sistema de Registro de Pregos, adequado aos
casos de fornecimento por demanda ou parcelado, o Termo de Referéncia devera

dispor sobre os quantitativos minimo e maximo que serado adquiridos.

2.1.4.1. Como especificar bens:

e especificar as dimensdes com intervalos minimos e maximos, através das

unidades de medida mais utilizadas/reconhecidas/adotadas pelo mercado;
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e especificar o material de composi¢ao (matéria-prima, formulas e composto
quimico) e a forma, inserindo, quando necessario, desenho ou projeto
detalhado;

e especificar a capacidade, a resisténcia, a precisdo, a poténcia e 0 consumo;
e especificar a quantidade e a qualidade;
e especificar os acessorios, o0s requisitos de garantia e de segurancga;

e especificar as cores, nuances, gradagdes, tonalidades e escalas aceitas no

mercado;

e especificar a embalagem, conforme a utilizagdo usual do mercado,
descrevendo com detalhes a embalagem em situagdes que exijam

armazenamento prolongado ou condigdes especiais;

e especificar os testes e exames de qualidade (com indicacdo do Normativo
que o regulamente), a afericdo da especificagdo, métodos de mensuragao,

analise dos produtos e o percentual de falhas aceitaveis;

e especificar o tipo de frete, o prazo da entrega, conforme as praticas do

mercado transporte;

e especificar a possibilidade de entrega através dos Correios, assim como a

modalidade;

e especificar se o produto deve possuir critérios de sustentabilidade.

2.1.4.1. Como especificar servigos:

e descrever detalhadamente os servicos, as metodologias de trabalho e a
definicao da rotina de execugéao a ser adotada;

e especificar local e horario de realizacdo dos servicos;

e especificar o cronograma de realizagdo dos servigos, dias e horarios de

funcionamento da Camara Municipal de Pinheiros;
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o especificar a frequéncia e periodicidade da prestacao dos servigos;

e especificar os procedimentos, metodologias e tecnologias a serem

empregadas, quando for o caso;
¢ identificar os resultados esperados;

e especificar a necessidade de vistoria dos locais da execugado dos servigos e

elaboracgao de relatorio;

2.1.5. DO FORNECIMENTO/DA PRESTACAO DO SERVICO

a) E necessario que se defina, com precisdo, os métodos a serem utilizados na
execugao dos servigos, as condigbes para a sua execugao (locais, horarios,
periodicidade, etc.) a mao-de-obra necessaria, os materiais € equipamentos a serem

utilizados, e quaisquer outras informacgdes que se fagam necessarias;

b) No caso de aquisicdo de bens, devemos informar o prazo, local e horario de
entregam se os bens serdo entregues de uma s6 vez ou de forma parcelada,
garantia e assisténcia técnica, etc. No caso de bens que precisem ser fabricados,
devem ser informados, ainda, os métodos construtivos (medidas, desenhos, plantas,

materiais, cores, e etc.)

c) Deve-se definir a forma e as condi¢gdes para a execugao dos servigos ou 0s
fornecimentos dos bens: definicdo dos itens ou formacédo de lotes para licitagao,

definicdo das etapas e prazos das medicdes, meios de transportes.

2.1.6. DA GARANTIA PELO FORNECIMENTO/PRESTACAO DO SERVICO

a) O Termo de Referéncia deve especificar o tipo de garantia solicitada (garantia
contratual, garantia de mercado, garantia estendida, assisténcia técnica on site,
entre outras), abrangendo o objeto/servico como um todo e seus componentes

conforme o caso.

2.1.7. DA AMOSTRA

a) A necessidade de exigéncia de amostra deve ser justificada nos autos.
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b) Esta previsdo tem como objetivo certificar de que o objeto oferecido é, de fato,

compativel com as exigéncias da contratagdo antes da homologagao/ratificagéo.

c) O Termo de Referéncia deve estabelecer os critérios objetivos de analise,

detalhadamente especificados, bem como o prazo para apresentagao de amostras.

d) Esta etapa n&o deve restringir a participacéo de potenciais competidores situados
em outros estados da federagao, comprometer a celeridade do processo e impor

Onus desnecessarios aos futuros contratados.

e) O Termo de Referéncia deve mencionar se a amostra fara parte ou ndo do

quantitativo a ser entregue apds posterior aprovagao do objeto.

2.1.8. DO PRAZO DE ENTREGA/PRESTACAO DE SERVICO E CRITERIOS DE
RECEBIMENTO

a) O Termo de Referéncia deve estabelecer o prazo de entrega de produtos ou
prestacdo de servigos, em conformidade com as praticas usuais de mercado, com

amparo nas informacdes obtidas nos orgamentos da etapa de cotagado de precos.

b) Os prazos previstos no Termo de Referéncia seréo especificados no contrato, ata

de registro de precos, ordem de servigo ou ordem de fornecimento.

c) Tais previsbes devem ser objetivas, inclusive quanto a possibilidade de

prorrogacéo de prazo, concedido a critério da Camara Municipal de Pinheiros.

d) O Termo de Referéncia deve contemplar os critérios e prazos de recebimento
provisoério e definitivo, informar o local onde sera recebido, o servidor ou comissao
designada para desempenhar tal fungdo, assim como as formas de contato por

telefone ou e-mail.

2.1.9. DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO

a) O Termo de Referéncia deve estabelecer claramente os procedimentos de
fiscalizagdo contratual, buscando desde a origem da contratacdo dispor sobre a
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forma e as ferramentas utilizadas para a verificagdo do cumprimento das regras

estabelecidas no Edital, Termo de Referéncia e Contrato.

b) As regras sobre acompanhamento e controle de execucdo de contratos da

Camara Municipal de Pinheiros estao dispostas na Resolugao n° 089/2015.

2.1.10. DA RESPONSABILIDADE PELA FISCALIZACAO

a) Devera ser informado no Termo de Referéncia o nome do servidor que ficara

responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagao da contratacao.

b) A designacédo do servidor responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo da

contratagao devera ser feita mediante portaria.

2.1.11. DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA E
CONTRATANTE

a) Definir com clareza e precisdo quais sdo as responsabilidades do contratante e do

fornecedor na contratagdo. Estas informagdes essenciais para o gerenciamento do

contrato e para a aplicacdo de san¢des ao contratado, quando for o caso.

2.1.12. DAS PENALIDADES

a) Tem como o objetivo disciplinar os casos onde o descumprimento total ou parcial

de obrigacao contratual pode acarretar aplicagao de penalidades.

b) As penalidades administrativas devem ter carater pedagdgico e aplicagao
razoavel, de forma a possibilitar sua real aplicagcdo, a fim de evitar falhas na

execugao da contratagao.

2.1.13. DAS FORMA DE PAGAMENTO

a) O Termo de Referéncia deve estabelecer as condigbes e o prazo de pagamento,

considerando as caracteristicas da contratagéo.
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2.1.14. DAS DOTACAO ORCAMENTARIA

a) O Termo de Referéncia deve prever qual acdo e elemento de despesas serao

utilizados para a contratagao.

2.1.15. DO VALOR DA CONTRATACAO E DA ACEITABILIDADE E DA
PROPOSTA

a) A identificacdo do valor de mercado é crucial para o sucesso da contratacao.

Neste sentido, o Termo de Referéncia deve estabelecer o parametro de preco que
sera aceito (considerando as peculiaridades da contratagdo) e o critério adotado

para avaliacdo das propostas (item ou lote).

b) O paradmetro de preco é fundamental para a analise do julgamento das propostas

do certame, assim como o cabimento de contratacao direta em razao de valor.

c) As exigéncias e condigcbes do mercado, tais como especificagdo, qualidade,
desempenho, prazos de entrega, prestacdo de servigo, execugao e garantia, sado

cruciais para a identificagao do valor da contratacao.

2.1.16. DAS DISPOSICOES GERAIS

a) Este item do Termo de Referéncia deve indicar informacgdes relevantes para a

contratacdo que nao se enquadram nos itens antecedentes.

b) Pode ser utilizado também para reforgcar alguma informagéo imprescindivel para a

contratagao.

c) Destina-se, ainda, para identificar algum critério relevante para comprovacgao,
habilitagdo no procedimento licitatorio, subcontratacdo, necessidade de visita
técnica, ciéncia das condi¢des da contratagcido, dentre outros.

2.1.17. RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA

a) Devera constar no Termo de Referéncia constando o nome, cargo, matricula do

servidor.
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CAPITULO Il - ELABORAGAO DO PROJETO BASICO
3.1. ELEMENTOS DO PROJETO BASICO

a) Além dos elementos do Termo de Referéncia descritos acima o Projeto Basico

devera conter os seguintes elementos:

desenvolvimento da solugcédo escolhida de forma a fornecer visdo global da

obra e identificar todos os seus elementos constitutivos com clareza;

necessidade de reformulacao ou de variantes durante as fases de elaboracao

do projeto executivo e de realizagdo das obras e montagem;

identificacdo dos tipos de servigos a executar e materiais e equipamentos a
incorporar a obra, bem como suas especificagdes que assegurem 0s
melhores resultados para o empreendimento, sem frustrar o carater

competitivo para a sua execugao;

informagdes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos construtivos
instalagdes provisorias e condigdes organizacionais para a obra, sem frustrar

o carater competitivo para a execugao;

o0 subsidio para montagem do plano de licitacdo e gestdo da obra,
compreendendo a sua programacao, a estratégia de suprimentos e outros

dados necessarios em cada caso;

orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentada em quantitativos

do servigos e fornecimentos propriamente avaliados.

Cronograma fisico-financeiro nos casos de prestacéo de servigos executado
por empreitada e prego unitario, com os pagamentos a serem realizados por
etapas, faz-se necessario um cronograma de desembolso financeiro no qual
estabelecga os periodos de medicdo e os valores respectivos de cada parcela

executada.

b) De acordo com o art. 7°, § 3° da Lei Federal n° 8.666/93, ndo poderdo ser

incluidos no objeto da licitagao:
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e a obtencdo de recursos financeiros para execugdo de obras e servigos,
qualquer que seja a sua origem, exceto nos casos de empreendimentos
executados e explorados sob o regime de concessdo, nos termos da

legislagao especifica;

e o fornecimento de materiais e servigcos sem previsdo de quantidades ou cujos
quantitativos ndo correspondam as previsdes reais do projeto basico ou

executivos;

e o fornecimento de bens e servicos sem similaridade ou de marcas,
caracteristicas e especificacdes exclusivas, salvo nos casos em que for
tecnicamente justificavel, ou quando o fornecimento desses materiais e
servicos for feito sob o regime de administracdo contratada, previstos e

discriminado no ato convocatorio.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS
a) Os casos omissos nesta Instrugcdo Normativa serdo resolvidos pela Unidade

Central de Controle Interno.

b) Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Camara Municipal de Pinheiros, 27 de outubro de 2015.

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de Pinheiros

VERONICA CORREIA CANAL
Coordenadora da Unidade Central de Controle Interno



CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Estado do Espirito Santo
General Rondon,37, Centro, Pinheiros — ES, CEP 29980-000.
Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
E-mail: contato@camarapinheiros.es.gov.br
CNPJ (MF): 28.494.664/0001-73

JUSTIFICATIVA

A Camara Municipal de Pinheiros visando atender a Resolugdo n° 227, de agosto de
2011, alterada pela Resolugdo n°® 257, de 07 de marco de 2013, do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo vem apresentar esta propositura, que tem por
escopo pontuar mecanismos legais para a elaboracdo de Termo de Referéncia e

Projeto Basico no d&mbito da Camara Municipal de Pinheiros/ES.

A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer procedimentos de
controle interno como o objetivo de padronizar e facilitar as rotinas do Sistema de

Compras, Licitagdes e Contratos da Camara Municipal de Pinheiros.

Portanto, a fim cumprir uma exigéncia Constitucional, bem como do Tribunal de
Contas do Estado é que se faz necessaria a apreciacao e aprovagao de Vossas

Exceléncias.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Pinheiros ES, 27 de outubro de 2015.

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO VALDIRENE ALVES SANTANA
Presidente Vice-Presidente
MAURO LUCIO FERREIRA DA COSTA CLEOMAR SOARES DE SOUZA

1° Secretario 2° Secretario
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