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1 - FUNDAMENTO

Trata-se de documento formulado e revisado durante a capacitagdo lecionada pela
professora Tatiana Camardo, dos dias 19 a 22 de setembro de 2022 com diversos
servidores das secretarias e 6rgados da administracao indireta.

A professora Tatiana Camardo se sobressai pelo curriculum como Diretora do Instituto
Mineiro de Direito Administrativo — IMDA; Mestre em Direito pela Universidade Federal
de Minas Gerais; Professora da Pés-Graduacao da PUC/MG; Diretora do Instituto Mineiro
de Direito Administrativo — IMDA; Palestrante e coautora dos livros Licitagfes e contratos:
Aspectos relevantes (2. ed. Belo Horizonte: Férum, 2008), Termo de Referéncia (4. ed.
Belo Horizonte: Forum, 2014), Processo Administrativo: Comentarios a Lei n°® 9.784/99
(2. ed. Belo Horizonte: Férum, 2009) e Manual pratico do pregdo (Belo Horizonte:
Mandamentos, 2006).

Os servidores capacitados subscrevem a esse junto a Comissédo de Implementacéo da
Nova Lei de Licitacoes.

2 — DEFINICAO DO OBJETO

O que se quer?

Descricdo detalhada de todos os elementos que constituem o objeto/servico a ser
contratado, incluindo a fixacdo dos quantitativos da contratacdo, sua natureza e
considerando o catalogo de materiais.

A descrigdo deve ser precisa, suficiente e clara, vedadas as especificacdes que, por
excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicdo, além de
configurar a pratica de ato antieconémico.

Pontos de Atengao

e Descricdo do Objeto

Na descricdo do objeto se for o caso, deve ser prevista a medida, capacidade,
poténcia, consumo da composicao, resisténcia, precisdo, quantidade, qualidade,
modelo, forma, embalagem, requisitos de garantia, seguranga, acessorios, enfim,
as caracteristicas que propiciem tanto a formulacéo de propostas de precos pelas
empresas como também o julgamento objetivo.
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Devera ser feita a descricao do objeto considerando todo o ciclo de vida.

e Especificacédo do Objeto

A especificacdo do objeto deve constar as Normas Técnicas (ABNT ou INMETRO)
e padrdes de qualidade obrigatérios para o bem ou servico a ser
comprado/contratado. Utilizar normas ABNT quanto a requisitos minimos de
qualidade, utilidade, resisténcia e seguranca (Lei n°® 4.150/62)

Preferencialmente devera ocorrer conforme catéalogo eletrénico de padronizacao,
observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade
e segurancga. (Art. 6° e art. 19, 1, da Lei n® 14.133/2021)

e Licitagdo por item

Na descricdo de objeto divisivel devera ser adotada licitacdo por item, exceto
guando se tiver raz&o técnica e econémica que justifique para contratacéo por lote
ou global (art. 40, 82°, da Lei n° 14.133/2021)

e Critérios de sustentabilidade
Devera ser dada prioridade a contratacdo de produtos com padrdo de
sustentabilidade (art. 11 da Lei n® 14.133/2021).

3 — INDICACAO DE MARCAS PRE-APROVADAS DE QUALIDADE DO
PRODUTO

Existem marcas pré-aprovadas pela area decorrente de processo de pré-qualificacao?
Se houver, indica-las. (art. 6° XLIV e art. 80, 8§1°, inciso Il, da Lei n® 14.133/2021).

De acordo com as orientacBes basicas publicadas pelo TCU acerca da realizacdo de
licitacdes, a indicacdo de marca como parametro de qualidade pode ser admitida para
facilitar a descricdo do objeto a ser licitado, desde que seguida das expressdes “ou
equivalente” e “ou de melhor qualidade”.

No caso de licitagdo que envolva o fornecimento de bens, a Administracdo podera,
excepcionalmente, indicar marca ou modelo, desde que formalmente justificado, em
decorréncia da necessidade de padronizacao do objeto; em razdo da necessidade de
manter a compatibilidade com plataformas e padrfes ja adotados pela Administracao
guando determinada marca ou modelo comercializados por mais de um fornecedor forem
0s Unicos capazes de atender as necessidades do contratante; quando a descricdo do
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objeto a ser licitado puder ser mais bem compreendida pela identificacdo de determinada
marca ou determinado modelo aptos a servir apenas como referéncia.

E importante, verificar, ainda, se ha processo de padronizacdo de produto.

4 — FUNDAMENTO

Explicitagdo dos motivos e dos fundamentos da necessidade de realizagcdo do objeto da
licitacdo, indicando expressamente os resultados pretendidos com a aquisicdo do bem
ou produto.

N&o é suficiente, como justificativas, alegar apenas o atendimento do interesse publico
ou necessidades do setor.

Instruir com a memoria, justificar quantitativo com base na série histdrica e a metodologia
do calculo, se for o caso.

A descricdo do objeto e a justificativa devem possibilitar responder os seguintes
questionamentos: O que se quer?, Quem quer?, Por qué quer?, Para qué se quer?, Para
quando se quer?, Como quer?

Devera conter a demonstracdo da necessidade da contratacdo, por meio, normalmente,
da demonstracdo da razdo pela qual o bem ou servico € necessario para que o 6rgao
possa desempenhar suas atividades, bem como série histdrica. Justificar o quantitativo,
sendo vedada a justificativa genérica, que ndo consiga demonstrar de forma cabal a
necessidade do 6rgdo ou entidade publica e devera ser aprovada pela autoridade
competente.

Deve ser justificada adocédo do critério de sustentabilidade na especificacao do objeto ou
obrigacdo da contratada, se ndo decorrerem de legislacdo, além de que o Termo de
Referéncia deve se parametrizar nos dados do ETP, mas pode ser atualizado em
decorréncia do amadurecimento da descri¢éo.

5 — DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

Descri¢&o da solucdo pormenorizada que se encontra no ETP. E possivel fazer referéncia
ao processo que foi feito o estudo com a solucao declarada viavel.

No caso de ETP adesivo, fazer referéncia ao processo que contem documento de origem.

Caso ndo houver mudanca na solucdo, justificar que nao existe necessidade de
alteracgdes.
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6 — REQUISITOS DA CONTRATACAO

Esse item trata das informacdes que circundam a contratacdo: garantia, assisténcia
técnica, capacitacdo prévia, prazo de validade, exigéncias legais, qualificacdo especifica.

E importante verificar se é necessario adequar o “espaco fisico” e sistemas de tecnologia,
além de questdes de logistica, acessibilidade e armazenamento temporario.

Deve observar, no caso de instalacdo de equipamento, se h& poténcia, tensédo e
amperagem.

Indicacdo de documentos especificos de qualificagdo técnica referente ao objeto a ser
contratado, se for o caso.

6.1 — Necessidade de Amostra, Protétipo e Prova de Conceito

Desde que previsto no edital, o 6rgdo ou entidade licitante podera, em relacéo ao licitante
provisoriamente vencedor, realizar andlise e avaliacdo da conformidade e prova de
conceito, entre outros testes de interesse da Administracdo, de modo a comprovar sua
aderéncia as especificagfes definidas no termo de referéncia ou no projeto basico.

6.2 — Exigéncia de laudo

Verificar se ha necessidade de exigir prova de qualidade de produto apresentado pelos
proponentes como similar ao das marcas eventualmente indicadas no edital (art. 42 da
Lei n°® 14.133/2021). A comprovacgdo podera ocorrer por meio dos seguintes meios de
prova:

. Comprovacdo de que o produto esta de acordo com as normas técnicas
determinadas pelos 6rgéos oficiais competentes, pela Associagédo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT) ou por outra entidade credenciada pelo Inmetro;

. Declaracdo de atendimento satisfatério emitida por outro érgao ou entidade de
nivel federativo equivalente ou superior que tenha adquirido produto;

lll.  Certificacao, certificado, laudo laboratorial ou documento similar que possibilite a
afericdo da qualidade e da conformidade do produto ou do processo de
fabricagdo, inclusive sob o aspecto ambiental, emitido por instituicdo oficial
competente ou por entidade credenciada;

E possivel prever no edital que a aceitabilidade da proposta ficara condicionada a
apresentacdo de certificacdo de qualidade do produto por instituicdo credenciada pelo
Conselho Nacional de Metrologia, Normalizag@o e Qualidade Industrial (Conmetro).
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6.3 — Prazo e condic¢Oes de garantia e assisténcia técnica

Especificar o(s) prazo(s) e condi¢Bes se houver, do objeto como um todo ou dos seus
componentes, conforme o caso.

7 — MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

Especificar o(s) prazo(s), o(s) local(is) e as condi¢des de entrega ou execuc¢ao do objeto.

Detalhamento da quantidade de dias e/ou meses para entrega ou execucao do objeto; se
a entrega sera integral, parcelada ou fracionada; qual a quantidade especifica a ser
entregue; ha quantitativo minimo por demanda?; cronograma de entrega; local e horario
de entrega (cotacdo de custo de logistica e hora extra?); definicBo do prazo para
substituicdo de objetos com avarias ou defeitos; regras para recebimentos provisoério e
definitivo, quando for o caso.

7.1 — Visita técnica ou vistoria (art. 63, §42, da Lei n2 14.133/2021)

Indicacdo da necessidade de visita técnica ou vistoria do local onde sera executado o
objeto da licitacao, se for o caso, informando os dados do responsavel pela visita.

7.2 — Subcontratagao

Informag&o sobre as condi¢cdes para a subcontratacdo, indicando os limites e quais
parcelas do objeto poderéo ser subcontratadas.

8 — MODELO DE GESTAO DE CONTRATO

O modelo de gestdo do contrato deve descrever como a execucdo do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo érgao ou entidade.

Deve conter indicadores (nivel de servi¢o), métricas, avaliagcao resultado. Procedimento
para verificacdo da conformidade do resultado pelo fiscal. Procedimento para glosa, se
for o caso e pagamento condicionado ao resultado.

Recomendamos como boa pratica, a reunido inaugural com o contratado com propdsito
de esclarecer todo o ajuste, bem como realizacdo de reunifes periédicas para
alinhamentos.
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8.1 — Gestado e Fiscalizagdo do Contrato

Indicar nome e cargo do gestor do contrato, bem como nome completo, matricula, cargo
e contato do fiscal do contrato e substituto.

9 — CRITERIOS DE MEDIGCAO E DE PAGAMENTO

Indicar os critérios de medicdo e 0 prazo maximo de pagamento.
Informar os documentos que devem ser apresentados para pagamento.

10 — FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DE FORNECEDOR

As formas de contratacdo previstas na lei sdo: pregdo, concorréncia, concurso, leildo,
didlogo competitivo, dispensa ou inexigibilidade de licitacdo. E possivel, ainda, utilizar o
credenciamento e registro de precos (art. 78, da Lei n® 14.133/2021).

Sugere-se que a forma de contratagdo seja apenas indicada pela Secretaria requisitante.
De acordo com o art. 6°, XXVIII, da Lei 14.133/2021, os critérios de julgamento sdo: menor
preco, melhor técnica, técnica e preco, melhor contelddo artistico, maior retorno

econdmico e maior desconto.

Atencao para andlise da contratacao com privilégio para ME e EPP.

11 — ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

A estimativa deve seguir regulamento expedido pelo Municipio.

A pesquisa deve ser realizada por meio de qualquer instrumento capaz de refletir de forma
fidedigna os precos médios praticados no mercado.

O art. 23 da Lei n°® 14.133/2021 apresenta os parametros que devem ser consultados.

Quando nédo houver outra forma mais eficiente de pesquisa, é que deve ser feita a
consulta as empresas do ramo, em uma quantidade minima de 03 orgcamentos.

Em caso de utilizacdo de tabelas ou bancos de precos, deve sempre ser priorizada a
utilizacao dos instrumentos elaborados por instituicdes publicas.
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Devera conter estimativas do valor da contratacdo, acompanhadas dos precos unitarios
referenciais, das memarias de céalculo e dos documentos que Ilhe dao suporte, com os
parametros utilizados para a obtencdo dos precos e para 0s respectivos calculos, que
devem constar de documento separado e classificado.

Deve ser definido se a orcamentacao ficara no formato sigiloso.

12 — ADEQUACAO ORCAMENTARIA

Informar a dotacdo orcamentaria que acobertard a despesa e oportunamente indicar a
fonte do recurso (préprio, vinculado, convénio etc).

Caso seja recurso de fundos, devera juntar a legislacdo, documentacao especifica e
conta.
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