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1. Defini¢éo do Objeto

Indicacdo do que se esta pretendendo licitar com a descrigdo necesséria, sucinta, clara e suficiente,
com nivel de precisdo adequada, elaborada com base nas indicacbes dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e que possibilite a avaliagdo do custo e a definigdo
dos métodos e prazos de execucdo, conforme art. 40, inciso | da Lei n. 8.666/1993;

Para o0 caso de contratacdo de servicos de engenharia, considerar as defini¢cdes da Lei n° 8.666/93, da
Lei Federal n° 5.194/66 e da Resolucdo n°® 361/91 — CONFEA, as Orienta¢fes Técnicas do Instituto
Brasileiro de Auditoria de Obras Publicas OT IBRAOP, e outras quando necessario.

2. Justificativa
Deve explicar porque a Administracdo precisa daquela contratacdo. N&o deve ser genérico.
3. Prazo de execugdo

Mencionar o prazo de entrega do objeto contratado, pelo fornecedor. No caso de prestacdo de
servicos e/ou projetos por escopo, informar em quanto tempo deverdo ser realizados. Sugere-se levar
em consideracéo as especificidades e quantidades de cada objeto, além das préaticas de mercado, para
que ndo sejam definidos prazos inexequiveis ou excessivos, buscando evitar a necessidade de
aditamentos;

4. Quantidade

Mencionar e motivar a necessidade da quantidade a ser adquirida (ainda que estimada). Sugere-se
levar em consideracdo as especificidades de cada objeto, para que ndo sejam definidas quantidades
insuficientes ou excessivas, buscando evitar a necessidade de aditamentos (acréscimos e/ou
supressdes);

5. Especificacbes Técnicas do servico

A exemplo para servicos de engenharia: Acrescentar no campo de especificacdo técnica detalhes de
cada projeto a ser elaborado, tais como os citados nas tabela abaixo:

(Fonte: Obras Publicas. Comentarios as jurisprudéncias do TCU. Autores - Ministro Valmir Campelo
e Prof® Rafael Jardim Cavalcante.)

No que tange a obras e servicos de engenharia, cada tipologia de obra possui seus elementos
caracterizadores fundamentais para a perfeita delimitagdo daquilo que serd licitado. A orientacdo
técnica do Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras Publicas OT IBRAOP 01/2006, formalmente
acolhida pelo TCU no Acé6rdao 632/2012 — Plenario, apresenta detalhado delineamento das
necessidades relacionadas a cada tipo de obra, para perfeita caracterizacdo do objeto e para a
avaliacéo dos custos e empreendimentos.

Segundo a referida Orientacdo Técnica, sdo elementos obrigatorios, por tipo de obra, os seguintes
elementos:

Especialidade Elemento Conteudo

Levantamento Desenho Levantamento plani-

topogréfico altimétrico

Sondagem Desenho Locacdo de furos

Memorial Descricdo das

caracteristicas e Perfil
Geoldgico do terrenos

Projeto Arquitetdnico Desenho Situacdo, Implantacéo
com niveis, Plantas
baixas e de cobertura,
cortes e elevacoes,
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detalhes que possam
influir no valor do
orcamento, e indicacao
de elementos existentes,
a demolir e a executar,
em caso de reforma
e/ou ampliacao
Especificacbes Materiais,
equipamentos,
elementos, e sistemas
construtivos

Projeto de Desenho Implanta¢do com

Terraplanagem indicacgdo dos niveis
originais e dos niveis
propostos,

Perfil longitudinal e
secdes transversais tipo
com indicacédo da
situacdo original e da
proposta e definicéo de
taludes e contencéo de

terra.

Memorial Calculo de volume de
corte e Resumo de
corte/aterro

Especificacdo Materiais de aterro

Projeto de Fundacdes Desenho Locacdo, caracteristicas

e dimensodes elementos
de fundacéo

Memorial Método construtivo e
calculo de
dimensionamento

Projeto estrutural Desenho Planta baixa com

langamento da estrutura
com cortes e elevagdes,
Se necessarios
Especificacdo Materiais, componentes
e sistemas construtivos
Memorial Método construtivo e
célculo de
dimensionamento
Projeto de instalactes Desenho Planta baixa com
hidraulicas marcacao de rede de
tubulacdo (agua, esgoto,
aguas pluviais e
drenagem), prumadas e
reservatorio e esquema
de distribuicdo vertical

Especificacdo Materiais e
equipamentos
Memorial Célculo do

dimensionamento das
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tubulacgdes e
reservatorio

Projeto de instalagdes Desenho Planta baixa com
elétricas marcacao de pontos,
circuitos e tubulagtes e
diagrama unifilar
Especificacdo Materiais e
equipamentos
Memorial Determinacdo do tipo
de entrada de servigo e
calculo de
dimensionamento
Projeto de instalagdes Desenho Planta baixa com
telefénicas marcacao de pontos e
tubulacbes
Especificacdo Materiais e
equipamentos

Projeto de instalagdes Desenho Planta baixa indicando
de prevencéo de tubulagGes, prumadas,
incéndio reservatorio, caixas de
hidrante e/ou
equipamentos

Especificacdo Materiais e
equipamentos
Memorial Calculo do

dimensionamento das
tubulages e
reservatorio

Projeto de instalacdes Desenho Planta baixa com
especiais ( logicas, marcag&o de pontos e
CFTV, alarme, detecgédo tubulagdes

de fumaga) Especificacdo Materiais e
equipamentos

Projeto de instalacdes Desenho Planta baixa com

de ar condicionado marcacao de dutos e
equipamentos fixos
(unidades
condensadores e
evaporadoras)
Especificacdo Materiais e
equipamentos
Memorial Célculo do
dimensionamento dos
equipamentos e dos

dutos
Projeto de Instalacao de | Especificacdo Materiais e
transporte vertical equipamentos
Memorial Célculo
Desenho Implanta¢do com niveis
Projeto de paisagismo Especificacéo especies vegetais,
materiais e

equipamentos
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6. Especificagdes Gerais da Prestacdo do servigo

7.

Local de entrega: Citar o endereco completo, com telefone, e-mail (se houver) e horéario de
atendimento para recebimento do objeto licitado e/ou local onde o servico seré prestado;

Frequéncia e Periodicidade: Descrever a frequéncia/periodicidade necessaria para a entrega do
material e/ou a prestagédo do servico;

Acondicionamento do objeto: Descrever a forma como deverd ser acondicionado o objeto.
(Embalagem primaria, secundaria, se houver);

Garantia: Se a garantia solicitada for diferente da usual de mercado, é necessario descrevé-la
detalhadamente e justificar a necessidade desta diferenca, haja vista que isto eleva os precos;
Qualificacdo Técnica: Documentagdo comprobatdria da aptiddo operacional da empresa na
execucdo do objeto ou de objeto semelhante. Pode-se exigir do licitante declaracdo de que, caso
sagrado vencedor, apresentara equipe qualificada (apresentar qual qualificacdo desejada) para a
execucgdo do objeto licitado;

Pagamento - Necessario indicar quais os critérios de medicdo de pagamento deverdo ser
adotados. Elaborar, quando for o caso, o cronograma fisico-financeiro;

Obrigacdes (Deveres) Da Contratada - Descrever as obrigagdes contratuais que o Tribunal de
Justica pretende sejam observadas/cumpridas pela contratada, visando resguardar a plena
execucdo das agdes e servicos a serem prestados;

Obrigacdes (Deveres) Da Contratante - Indicar as obrigacdes que entender pertinentes ao
objeto licitado;

Penalidades/Sangbes - Indicar as obrigagdes principais e acessorias que ndo poderdo ser
descumpridas pelo contratado, diante do interesse publico existente na contratagdo. Definir as
acOes e/ou omissdes, por parte da Contratada, passiveis de san¢do (multa), indicando, quando for
0 caso, 0 grau de severidade e indicando os percentuais a serem aplicados em cada situagdo
prevista;

Dotagdo orgamentaria:

1) Para a correta classificacdo orgamentaria, quando da aquisi¢do de um bem ou contratacéo
de servigo:

e Para aquisicdo de um bem/material: Que é? Para que serve? Onde serd utilizado/aplicado?
Qual a durabilidade do bem? O material a ser adquirido € uma pega de reposi¢do com a
mesma configuracdo da anterior, ou é uma pe¢a que vai melhorar ou adicionar, de
forma a complementar o bem?

e Para contratacdo de servico: Que é? Para que serve? Onde sera realizado? Havera
fornecimento, pelo credor, de material no servico a ser executado? Caso haja
fornecimento do material, o contrato especificard o quantitativo de cada material
empregado no servigo?

2) Indicar, para cada item: Projeto Orcamentario (nimero) no Sisproject; Subacdo; Elemento
de despesa; Classificacdo programatica funcional; Origem do recurso.

Método de Execucao do Objeto

Trata de como o contrato devera produzir os resultados pretendidos, desde o seu inicio até o seu
encerramento. Deve contemplar as seguintes defini¢des bésicas:

a)

b)

Descricdo dindmica do contrato: definicdo das etapas do contrato necessarias para gerar 0S
resultados pretendidos, a logistica envolvida e quais 0s produtos e servi¢cos devem ser entregues
em cada etapa, bem como o cronograma de execucao do contrato;

Defini¢do do método para quantificar os volumes de servigos a demandar ao longo do contrato,
devidamente justificado: no caso da prestacdo de servicos, deve-se definir métodos de estimativa
e mensuragdo que privilegiem a remuneragdo da contratada mediante a mensuragéo de resultados
e que eliminem a possibilidade de remunera-la com base na quantidade de horas trabalhadas ndo
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produtivas, visando a economicidade, eficacia e eficiéncia da contratacdo, bem como identificar
0s responsaveis pelas demandas;

¢) Definicdo do formato e do contetdo do instrumento formal que sera utilizado nas etapas de
solicitagdo, acompanhamento, avaliacdo e atestacdo dos servigcos: deve ser descrito como
funcionard o uso de instrumentos como ordens ou solicitagfes de servico, que inclui como ela
serdo formuladas, como os produtos serdo entregues, como serdo analisados e 0 que ocorrera no
caso de recusa de produtos;

8. Método de Gestdo do Contrato

Trata de como o contrato deverd ser gerido, descrevendo como a execucdo do objeto serd
acompanhada pelo 6rgdo quanto ao aspecto de gerenciamento. Os principais itens a serem observados
sdo:

a) Deve ser designada uma equipe de servidores para efetivar a gestdo do contrato. Tal
designacé@o deve estabelecer a fungdo e a responsabilidade exata da equipe, por meio de
portaria. Recomendamos que, para este método sejam designados profissionais capacitados
para gerir projetos e contratos, com o minimo de formagdo em Administracdo Publica,
juntamente com a participacdo da unidade requisitante do servigo.

b) Definicdo de protocolo de comunicagdo entre contratante e contratada ao longo do contrato,
devidamente justificado: deve estabelecer mecanismos para que o0s requisitos da contratacdo, o0s
termos editalicios e contratuais, bem como as politicas e normas do 6rgdo, sejam acessiveis,
compreendidos e observados pelo preposto e por todos os funcionarios da contratada que tenham
contato com o 6rgao;

c) Definicdo da forma de pagamento do servigo, devidamente justificada: trata do detalhamento dos
valores ou percentuais que serdo pagos ao longo da execugdo do contrato, com as devidas
justificativas, lembrando que se deve estabelecer forma de pagamento que condicione a
remuneragdo da contratada & entrega dos produtos ou servicos contratados;

d) Definicdo do método de avaliacdo da conformidade dos produtos e dos servigos entregues com
relacdo aos termos contratuais e com a proposta da contratada, com vistas ao recebimento
definitivo: o gestor do contrato verificara se o objeto foi devidamente executado e se as condigdes
contratuais foram devidamente seguidas, abrangendo, além da execucéo do objeto propriamente
dito, elementos como a regularidade previdenciarias, fiscal e trabalhista;

e) Procedimento de verificagdo do cumprimento da obrigacdo da contratada de manter todas as
condi¢des nas quais o contrato foi assinado durante todo o seu periodo de execugdo: entre essas
condigOes estdo as de habilitacdo, as de atendimento aos critérios técnicos obrigatorios, assim
como 0s termos da proposta;

f) SancOes, glosas e rescisdo contratual, devidamente justificadas, bem como o0s respectivos
procedimentos para sua aplicacdo: definicdo das sangbes para os casos de descumprimento das
obrigacdes estabelecidas, sendo importante que, para cada obrigacao, haja uma sancéao especifica.
Os procedimentos para aplicar essas sangfes devem estar definidos no edital e no contrato,
observando os principios da razoabilidade e da proporcionalidade, isto &, o rigor de cada
penalidade tem que ser proporcional ao dano que possa ser causado pela contratada. Também
devem ser estabelecidas as condicGes para aplicacdes de glosas, bem como as respectivas formas
de célculo. Adicionalmente, deve ser prevista a possibilidade de uso de garantias contratuais na
aplicacéo de penalidades;

g) Garantias de execuc¢do contratual: essa garantias poderdo ser consumidas em caso de infracdo de
algum dispositivo do contrato por parte da contratada.
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9. Método de Fiscalizagdo do Contrato
Trata de como o contrato devera ser fiscalizado:

a) Deve ser designado um servidor, responsavel técnico, ou uma equipe de técnicos, conforme
a necessidade do contrato. Tal designacdo deve estabelecer a funcdo e a responsabilidade
exata do servidor ou da equipe, por meio de portaria;

b) Definicdo de método de avaliagdo da conformidade dos produtos e dos servi¢os entregues com
relacdo as especificacbes técnicas e com a proposta contratada, com vistas ao recebimento
provisorio: no caso do recebimento dos servigos, os critérios de avaliagdo devem abranger
métricas, inclusive de qualidade, segundo pardmetros e prazo aceitaveis. Deve-se prever aceite
triplo, isto é, do fiscal, do representante da &rea requisitante e do gestor do contrato.

10. Forma de Selec&o do prestador de servigos

Subsidios para definir a modalidade de licitagdo: Como deve ser realizada a contratacdo (entrega
Unica, programada, conforme necessidade etc.)? Quais as especificidades da sua contratacdo que
devem ser consideradas? Seu produto tem condigdes especiais de armazenagem de transporte?
Depende de alguma outra condigdo? Seu fornecedor é exclusivo? E emergencial, por que? Se
possivel, sugerir a forma de contratacdo. Se a contratacdo se der por lote(s), justificar a razdo do
agrupamento dos itens unitarios. Indicar o critério de julgamento (melhor técnica, melhor técnica e
preco, menor preco, maior desconto, menor percentual).

11. Critérios de Selec¢éo do prestador de servigos

Os critérios de selecdo sdo 0 meio de diferenciar as propostas apresentadas e fazer sobressair a
proposta mais vantajosa para a Administracdo, respeitando o principio da isonomia entre as licitantes.
Conforme o caso, devem ser considerados 0s seguintes grupos:

a) Critérios de habilitacdo;

b) Critérios técnicos obrigatorios;

c) Critério de aceitabilidade de precos unitérios e globais;
d) Critério de julgamento das propostas;

e) Critérios de preferéncia e desempate.

12.  Orcamento estimado em planilhas de quantitativos e preco unitario
Planilhas compativeis com a realidade do projeto, com composicGes de valores detalhadas.

Manaus, XX de XX de 2013

Assinatura do Membro da equipe de Assinatura do Membro da equipe de
planejamento da contratagdo planejamento da contratagdo
(Nome) (matricula) (Nome) (matricula)
Cargo/ Funcéo Cargo/ Funcéo
De acordo,
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Assinatura do titular da area técnica Assinatura do titular da area requisitante
(Nome) (matricula) (Nome) (matricula)
Cargo/ Funcéo Cargo/ Funcao
De acordo,

Assinatura da Autoridade competente
(Nome) (matricula)
Cargo/ Funcéo

Fonte:

- Lei 8.666/1993;

-Guia de boas praticas em contratacao de solugdes de tecnologia da informagao: riscos e controles para
o planejamento da contratagédo / Tribunal de Contas da Uni&o. — Versdo 1.0. — Brasilia: TCU, 2012.

- Instituo Brasileiro de Auditoria de Obras Publicas
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