CENTRO DE INFORMATICA
EAUTOMAGAQ DO ESTADO DE SANTA CATARIMA S.A
SISTEMA DE NORMAS
GELIC/COLIC
cODIGO TiTULO VIGENCIA VERSAO
NORMA 001/2024 PLANEJAMENTO DAS CONTRATACOES 01/08/2024 1
1 FINALIDADE

Orientar as unidades da empresa no planejamento das contratacées, com a
elaboragao do Documento de Formalizagao da Demanda, Estudo Técnico Preliminar

e do Termo de Referéncia para as contratacdes no ambito do CIASC.

2 CAMPO DE APLICAGCAO
Aplica-se a todas as unidades organicas da Empresa, em carater orientador e
normativo.

3 RESPONSABILIDADES

| - Compete a COLIC — Coordenadoria de Licitagdes e Compras:
- Coordenar a execugao do processo em atendimento a esta norma;
- Orientar as partes interessadas sobre os procedimentos necessarios para
execugao do processo.
Il - Compete a GELIC — Geréncia de Licitacbes e Compras:

- Manter esta norma atualizada.

4 DEFINICOES

41 - Documento de Formalizagao da Demanda — DFD
Trata-se do documento inicial de um processo de contratagdo, seja aquisigcao ou
servigo, que evidencie e detalhe a necessidade do objeto pretendido.

4.2 - Estudo Técnico Preliminar - ETP:
Corresponde ao documento constitutivo do planejamento de uma contratagdo que
caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugao e da base ao termo
de referéncia ou projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade
da contratacao.

4.3 - Termo de Referéncia - TR:
Termo de Referéncia € o documento da fase interna da contratacdo em que o
requisitante descreve com detalhes o objeto que pretende contratar, com elementos

1
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5.2
5.2.1-

necessarios e suficientes da justificativa para a sua contratagdo, a verificagdo da
compatibilidade da despesa com a disponibilidade financeira, ao julgamento e
classificagdo das propostas, a definicdo: do prazo de execugao do contrato, da
estratégia de suprimento, dos métodos de fornecimento ou de execugao do servico.
Projeto Basico - PB:

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado
para definir e dimensionar a obra ou o servico de engenharia, ou o complexo de
obras ou de servigos objeto da licitagao, elaborado com base nas indicagbes dos
estudos técnicos preliminares, que assegure a viabilidade técnica e o adequado
tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a avaliacao

do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucéo.

DIRETRIZES

Disposig¢oes Gerais

Aplicam-se as aquisi¢des e contratagdes de todas as naturezas, sendo o definidor e
balizador das condi¢cdes de contratagdo e fornecimento especificas.

Sao documentos que devem conter elementos capazes de propiciar aos
interessados a possibilidade de avaliar as aquisi¢des/contratagdes de forma clara,
concisa e objetiva e que deverao conter todas as informacdes e caracteristicas das
aquisicdes e contratacdes a serem efetivadas, de forma a assegurar a selegao da
proposta mais vantajosa, inclusive no que se refere ao ciclo de vida do objeto.

Os modelos padrao encontram-se no anexo, entretanto, poderdo serem utilizados
outros modelos de DFD, ETP e TR, desde que atendidas as informagdes

consideradas obrigatorias em cada instrumento.

Do procedimento

Documento de Formalizagdo de Demanda — DFD:

A elaboracéao pelo setor requisitante do servigo devera conter a indicagao do que se

pretende contratar, justificativa e detalhes técnicos.

| - Preencher todos os elementos exigidos, de acordo com o Anexo |;

II- Realizar a instrugdo do processo digital, conforme anexo V;

lll-  Processo com o DFD deve ser encaminhado ao gestor da area requisitante,
para que seja aprovado e encaminhado para a elaboragao do ETP ou TR.

V- No caso em que a contratagao nao necessite de ETP ou TR, o DFD devera ser

encaminhado a COLIC para cotacio de pregos e contratagao.

w
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5.2.3 -

524 -

5.2.5-

5.2.6 -

V - Quando se tratar de contrata¢des de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo
- TIC, conforme Decreto Estadual 1355/2021 e Instrugcdo Normativa SEA
11/2022, o processo devera ser enviado instruido para a SCTI para parecer
prévio.

Estudo Técnico Preliminar — ETP:

Em relacdo ao ETP, apds a aprovacao do DFD, a area requisitante devera instruir o

documento com todos os elementos necessarios a cada tipo de contratagao

especificada, sendo:

| - Preencher o ETP com todos os elementos exigidos, de acordo com o Anexo Il
e suas diretrizes;

Il - Encaminhar o processo para a Vice-presidéncia de competéncia para aval
prévio em relagao a solugéo pretendida.

lll-  Apo6s aprovacéo pela Vice-presidéncia, o processo devera ser encaminhado
para elaboragdo do TR

Termo de Referéncia — TR:

ApOs a aprovagao do ETP, devera:

| - Area requisitante devera preencher os elementos minimos exigidos, de acordo
com o Anexo Il - TR.

Il - Instruir o processo com o TR preenchido;

Il - Encaminhar a COLIC o processo devidamente instruido.

IV- No caso de obras, devera constar o Projeto Basico e demais elementos
obrigatérios;

5.2.3.1-0 TR sera:

a) No caso de edital o Anexo | do mesmo;
b) No caso de contratacio direta, sera citado ou juntado ao contrato, sendo
documento integrante deste.

A COLIC realizara a etapa de pesquisa de mercado visando obtencéo dos valores

de referéncia definitivos. No caso de obras, a planilha de formagéo de pregos, com

base nos indices oficiais, e elaborada no SICOP, devera ser encaminhada
juntamente com o processo.

Havendo elementos ou informagbes faltantes ou incompletas, bem como

necessidade de alteracao destes, a COLIC devolvera o processo a area requisitante

para os ajustes necessarios.

Sendo necessaria a realizagao de alteragdes ou revisdes no TR as mesmas deverao

ser realizadas pela area requisitante, e comunicadas imediatamente a COLIC,

3
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6.1-

7.1 -

através de e-mail ou processo eletrbnico. Se as alteragdes impactarem na
formulagdo de propostas ou na disputa, os atos posteriores deverao ser revistos, a

fim de atenderem aos principios da administragao.

DOS ITENS DO DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA

O documento devera conter, no minimo, os itens abaixo e conforme Anexo |,

devendo ser justificada auséncia de quaisquer um dos elementos:

I - Indicagdo do bem ou servigo que se pretende contratar;

Il - Quantitativo do objeto a ser contratado;

Il - Justificativa fundamentada que caracterize o interesse publico envolvido da
necessidade da contratagao;

IV - Previsao de data em que deve ser iniciada a prestagdo dos servigos ou
realizado o fornecimento dos bens;

V - Demonstragdo de sua previsdao no Plano Anual de Compras ou a justificativa
da n&o previsao e pedido de inclusao; e

VI - Informagdes adicionais ou anexos, conforme o caso.

DOS ITENS DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

O documento devera conter os itens considerados, no minimo, os itens obrigatdérios

conforme Anexo Il, e, conforme o caso, os itens que, apesar de nao serem

obrigatérios, sdo recomendaveis. Os itens nao obrigatoérios deverao ter sua auséncia
justificada:

|- Descricao do problema a ser resolvido ou da necessidade apresentada
(Preenchimento Obrigatério);

Il - Demonstragao da previsdo da contratagdo com o Plano de Contratagdes Anual
- PCA (Preenchimento Obrigatério);

Il - Descrigao dos requisitos da potencial contratagao;

IV - Estimativas das quantidades para contratagcdao, acompanhadas de
memorias de calculo e dos documentos que l|lhe dao suporte
(Preenchimento Obrigatério);

V - Levantamento mercadolégico (que consiste na analise das alternativas
possiveis, e justificativa técnica e econémica da escolha do tipo de solugao a
contratar);

VI - Estimativa do valor da contratagao (Preenchimento Obrigatoério);

VIl - Comparativo das solugoes;

FN
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7.2 -

7.3-

7.4-

8.1 -

VIII - Descrigédo da solugéo escolhida;

IX - Justificativas para o parcelamento ou nao da contratagao (Preenchimento
Obrigatoério);

X - Contratagdes correlatas e/ou interdependentes;

Xl - Providéncias a serem adotadas pela Administracdo previamente a celebracéo
do contrato;

Xll- Possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras;

Xlll - Resultados pretendidos;

XIV- Posicionamento conclusivo sobre a adequagdo da contratagdo para o
atendimento da necessidade a que se destina (Preenchimento
Obrigatério).

No caso de solugdes que visam atender diretamente a produtos ou clientes do

CIASC, ¢ obrigatério a apresentagcéo da vantajosidade comercial da contratacao.

E facultada a elaboracéo do ETP para os seguintes casos:

| - Contratagdo direta por dispensa de licitagdo, nos casos previstos nos incisos |,
Il do art. 29 da Lei Federal 13.303/2016 — Contratacdes diretas em razao do
valor, conforme Regulamento Interno de Licitacbes e Contratos do CIASC —
RILC, art. 115;

Il - Contratacao de licitante remanescente, nos termos do Inciso IV do art. 29 da
Lei Federal 13.303/2016;

Il - Em situagdes de emergéncia, conforme inciso XV do art. 29 da Lei Federal
13.303/2016.

O ETP devera sempre ser assinado por quem o elaborou.

DOS ITENS DO TERMO DE REFERENCIA.

O documento devera conter, no minimo, os itens considerados_obrigatérios para um
Termo de Referéncia ou Projeto Basico, conforme Anexo lll, e também alguns itens
que, apesar de ndo serem obrigatérios, sdo recomendaveis, sempre que estes
venham a contribuir para esclarecer melhor o que se quer adquirir ou contratar.

l. Objeto (Preenchimento Obrigatorio);

II.  Justificativa (Preenchimento Obrigatério);

lll. Especificagdes Técnicas (Preenchimento Obrigatorio);

IV. Qualificagdo Técnica (Preenchimento Obrigatério);

V. Prazo (Preenchimento Obrigatério);

VI. Local de entrega ou execucgdo (Preenchimento Obrigatorio);

N
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VIl. Condicbes e Entrega/recebimento ou Execucdo (Preenchimento
recomendado);

VIIl. Cronograma Fisico-Financeiro (Preenchimento recomendado — obrigatério
para obras e servigos de engenharia);

IX. Resultados Esperados/Entregaveis (Preenchimento recomendado);

X. Garantia, Assisténcia Técnica, Suporte Técnico e Niveis de Servico,
(Preenchimento Obrigatério, se aplicavel ao objeto);

Xl.  Obrigagdes da Contratada (Preenchimento recomendado);

XIl. Condi¢des Gerais (Preenchimento recomendado);

Xlll. Apresentacdo de Amostras, laudos técnicos ou realizagdo de provas de
conceito (Preenchimento recomendado).

XIV. Matriz de Risco - Modelo Anexo IV (Preenchimento Obrigatério, exceto nas
dispensas de licitagao em fungao do valor);

8.2- O TR devera sempre ser assinado por quem o elaborou e pela autoridade superior
do Requisitante.

8.3 - Nocaso de obras e servigos de engenharia o TR sera substituido pelo projeto Basico,
que devera conter, além dos itens do TR, os seguintes elementos:

a) desenvolvimento da solugédo escolhida, de forma a fornecer visao global da
obra e a identificar todos os seus elementos constitutivos com clareza;

b) solugdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma
a minimizar a necessidade de reformulagédo ou de variantes durante as fases
de elaboracao do projeto executivo e de realizagao das obras e montagem;

c) identificacdo dos tipos de servigos a executar e de materiais e equipamentos a
incorporar a obra, bem como suas especificagdes, de modo a assegurar 0s
melhores resultados para o empreendimento, sem frustrar o carater competitivo
para a sua execugao;

d) informagdes que possibilitem o estudo e a dedugdo de métodos construtivos,
instalagdes provisorias e condi¢gdes organizacionais para a obra, sem frustrar o
carater competitivo para a sua execuc¢ao;

e) subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da obra,
compreendendo a sua programacgao, a estratégia de suprimentos, as normas
de fiscalizagao e outros dados necessarios em cada caso.

f)  aelaboragédo do TR é dispensada na hipétese do inciso Il do art. 75 da Lei n°®
14.133, de 2021, nas adesdes a atas de registro de precos e nos casos de

prorrogagdes dos contratos de servigos e fornecimentos continuos.
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9.1 -

9.2 -

9.3 -

9.4 -

9.5-

9.6 -

10

DA AMPLITUDE:

Definigcao dos valores:

a) Incisol, art 115 do RILC (Inciso | do art. 29 da Lei Federal 13.303/2016);

b) Inciso Il, art 115 do RILC (Inciso Il do art. 29 da Lei Federal 13.303/2016).
Para contratagbes de bens e servigos de pronta entrega (aqueles entregues ou
prestados em parcela unica no prazo de até 30 dias da contratagao) limitados ao
valor do item b, podera ser realizado através do DFD (anexo |), desde que nao
contenham elementos que exijam a elaboracédo do ETP ou do TR.

Para contratagéo de obras e servigos de engenharia contratados no limite do item a,
fica facultado o ETP, exceto nos casos que contenham elementos que exijam a sua
elaboragao. Para obas e servigos de engenharia acima do limite do valor do item “a”
é obrigatdrio o ETP e PB, além da orgamentagao realizada no SICOP.

A contratacao de bens e servigos com valor superior ao item b, ou cuja execugao é
continua, devera conter o DFD, ETP, TR (PB) e Matriz de Risco.

Os documentos poderao ser complementados pela COLIC em relagao aos itens de
obrigacbes e qualificagdes, de acordo com os padrdes administrativos do CIASC.
No caso de obras e servicos de engenharia, deverao ser observados ainda as
demais obrigacgbes legais, de acordo com a forma de contratagao, inclusive em
relacdo a obrigagcdo de estudos, licenciamentos e outros elementos legais

obrigatorios.

HISTORICO DE VERSOES

Alteragoes Data de Versao
aprovagao gerada

n
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ANEXO |
DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA

As Notas Explicativas exibidas em todo o corpo do documento, buscam elucidar conceitos e indicar
caminhos e nédo integra a redacgéo final da minuta e deve ser excluido, assim como todos 0s
comentarios destacados ao longo do documento.

1. Objeto/ Descri¢ao da solugao

A especificagdo deve ser breve. Ndo ha necessidade, neste momento, de detalhar o objeto da
contratacdo haja vista que a solugdo definitiva sera avaliada no ETP. Nos casos em que o ETP for
facultativo devera haver o detalhamento completo do objeto.

2. Quantidades estimadas
Listar os materiais/servicos com suas respectivas quantidades (referentes a este pedido/processo),
conforme tabela abaixo:

Descrigao Unidade de Quantidade
medida

3. Justificativa da necessidade da aquisigao (considerando o Planejamento Estratégico, se

for o caso)

Justificativa a necessidade da aquisicao, abordando:

a. motivo/finalidade/necessidade da aquisicdo (relevancia para as atividades da Unidade);
b. critério definicdo quantitativos;

C. beneficiarios diretos;

d. resultados pretendidos.

4. Previsao de data em que devem ser adquiridos os materiais e/ou servigos
Informar a previsdo do periodo em que sera realizada a aquisicao e do tempo que atendera a
necessidade. O processo devera ser encaminhado a Colic com no minimo:

- 180 dias no caso de processos licitatorios;

- 60 dias no caso de dispensas e inexigibilidades;

- 30 dias no caso de compras diretas de pronta entrega.

FN
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5. O objeto a ser adquirido esta previsto no Plano Anual de Compras?
( )Sim Itemn®___ () Nao, Justificativa:

Se sim, qual numero do item?

Se nao, incluir justificativa

6. Informagodes adicionais
Adicionar outras informacgbes consideradas pertinentes, incluindo a informacgédo sobre fracionamento
da contratagéo.

7. Anexos
Eventuais anexos deverdo ser inclusos ou enviados a COLIC - colic@ciasc.sc.gov.br

Responsavel pela Formalizagao da Demanda
Nome:

Matricula:

Funcao:

Aprovacao pela Geréncia/Assessoria:
Nome:

Matricula:

Funcéo:

B
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ANEXO II: ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Os topicos dessa minuta receberam notas explicavas destacadas para compreensdo do agente ou setor
responsavel pela elaboracao do estudo, que deverao ser suprimidas quando da finalizacao do documento.

Esse texto em azul ndo integra a redagéo final da minuta e deve ser excluido, assim como todos os comentarios
destacados ao longo do documento.

I - INFORMAGOES GERAIS

1.

Equipe de Planejamento
Nome Cargo/fungao E-mail

O ETP devera ser elaborado conjuntamente por integrantes das areas solicitante e técnica. Os
integrantes das areas técnica e solicitante, quando for o caso, considerando a complexidade do
problema a ser analisado no ETP, poder&o solicitar apoio técnico de colaboradores de outras unidades,
o6rgaos ou entidades que detenham competéncias especificas exigidas para a confec¢do do

documento.

Nos casos em que o 6rgao ou entidade ndo possuir quadro de colaboradores suficientes ou aptos,
inviabilizando a elaboragdo conjunta do ETP, sera permitida sua confecgdo de forma individual ou a
contratagdo de terceiro, profissional especializado que preste assessoria técnica, e que auxilie na
elaboragéo do instrumento, observados os impedimentos dispostos no art. 9° da Lei Federal n°® 14.133,

de 2021, e desde que devidamente justificada a circunstancia. (Art. 10).

Descrigcao do problema a ser resolvido ou da necessidade apresentada (art. 18, § 1°, I,
da Lei Federal n° 14.133, de 2021).
(PREENCHIMENTO OBRIGATORIO)

O ETP devera evidenciar o problema a ser resolvido de modo a permitir a avaliagdo da viabilidade
técnica e econbmica da contratacao, para tanto deve ser abordada aqui a situagéo atual, apontando o
contexto do érgao/entidade, qual o problema/ interesse publico a ser atendido, como o érgao/entidade

vem lidando atualmente com esse problema, qual o valor ja desprendido pela organizagéo eftc.

Demonstragao da previsao da contratagdo com o Plano Anual de Compras (art. 18, §
1¢, ll, da Lei Federal n° 14.133,’de 2021).
(PREENCHIMENTO OBRIGATORIO)

Devera ser demonstrado o alinhamento entre a potencial contratagdo e o planejamento do
orgao/entidade a partir da previsdo no Plano Anual de Compras.

10
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4. Descrigao dos requisitos da potencial contratagao (art. 18, § 1°, lll, da Lei Federal n°®
14.133, de 2021)
Deve-se descrever os requisitos necessarios ao atendimento da demanda. e os padrées minimos, de
forma a permitir a sele¢ao da proposta mais vantajosa.
Que requisitos sao indispensaveis? Exemplos: disponibilizacdo de profissionais especializados,
solugao tecnologica, fornecimento de materiais, efc.
Quais sao os padrées minimos de qualidade? Exemplos: especificagbes técnicas, necessidade de
amositras, etc.
Qual a duragdo do contrato? A duragao servira de base para que a analise de vantajosidade na
contratagdo anual ou plurianual.

5. Estimativas das quantidades para contratagdo, acompanhadas de memérias de
calculo e dos documentos que lhe dao suporte (considerar interdependéncias com
outras contratagoes, de modo a possibilitar economia de escala) (art. 18, § 1°, IV, da
Lei Federal n® 14.133, de 2021).

(PREENCHIMENTO OBRIGATORIO)

As quantidades devem ser estimadas com base em dados como série historica de consumo, analise
de tendéncia de queda ou alta. A expectativa deve ser considerada para o periodo de 12 meses. A
justificativa deve ser acompanhada de documentos comprobatdrios

6. Levantamento mercadolégico (que consiste na andlise das alternativas possiveis, e
justificativa técnica e econémica da escolha do tipo de solucao a contratar) (art. 18, §
1°,V, da Lei Federal n° 14.133, de 2021).

O levantamento mercadoldgico é a etapa onde se deve pesquisar e avaliar as alternativas possiveis de
solugbes para o problema descrito com o objetivo de identificar no mercado a existéncia de
metodologias, tecnologias e solugbes que melhor atendam as necessidades do 6rgdo/entidade.

A pesquisa deve buscar o maior nimero de fontes possiveis, como contrata¢cées similares, pesquisa
com fornecedores, publicagcbes especializadas, consulta publica etc.

Caso, apos o levantamento do mercado, a quantidade de fornecedores for considerada restrita, deve-
se verificar se 0s requisitos que limitam a participagdo sdo realmente indispensaveis, flexibilizando-os
sempre que possivel. (Art. 11 § 39

7. Estimativa do valor da contratacao (art. 18, § 1°, VI, da Lei Federal n® 14.133, de 2021).
(PREENCHIMENTO OBRIGATORIO)

A estimativa do valor da contratagdo busca avaliar a viabilidade econémico-financeira da contratacao,
nao devendo ser confundida com a pesquisa para elaboracdo de preco referéncia para a futura
licitagao.

A estimativa deve vir acompanhada de preg¢os unitarios referenciais, das memoarias de calculo e dos
documentos que lhe ddo suporte (poderdo constar de peca sigilosa se o drgdo/entidade optar por
preservar o seu sigilo até a concluséo da licitagdo).

Além do valor do objeto, devem ser avaliados custos adicionais que poderao advir da contratagéo,
como pecas, reformas, necessidade de contratacdo de pessoal, eftc.

11
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8. Comparativo das solugoes
O comparativo visa demonstrar as vantagens e desvantagens de cada uma das solugbes a fim de
sistematizar e subsidiar a tomada de decisdo e deve trazer documentos comprobatoérios da analise.
A analise deve se basear, no minimo, nos sequintes critérios:
I - vantajosidade econdémica, preferencialmente pela comparagdo do custo fotal das solugbes
propostas e da solugao atual, quando for o caso;
Il - ganhos de eficiéncia administrativa, pela economia de tempo, de recursos materiais e de pessoal;
Il - continuidade sustentavel do modelo de fornecimento do bem ou da prestacdo de servigo para a
Administracdo;
IV - sustentabilidade social e ambiental, por meio da consideragdo de objetivos secundarios da politica
de compras publicas;
V - incorporagdo de tecnologias que permitam ganhos de eficiéncia, exatiddo, seguranca,
transparéncia, impessoalidade, padronizagéo ou controle;
VI - possibilidade de compra ou de locacdo de bens, a serem avaliados os custos e 0s beneficios de
cada opgao para escolha da alternativa mais vantajosa; e
VIl - opgbes menos onerosas a Administragao, tais como chamamentos publicos de doacao e permutas
(Art. 17)
Em caso de possibilidade de compra ou locagao de bens, devem ser avaliados os custos e 0s beneficios
de cada opgéo para a escolha da alternativa mais vantajosa.
Requisitos Solugéo 1 Solugéo 2 Solugéo (...) Solugao N
Requisito 1 atende néo atende
Requisito 2
Requisito {(...)
Requisito N
Estimativa de | R$
valor

Exemplo de quadro comparativo

9.

10.

Descrig¢ao da solugao escolhida (art. 18, § 1°, VII, da Lei Federal n° 14.133, de 2021)
Descrever a solugéo escolhida com todos os elementos para que a contratagéo produza os resultados
pretendidos pela administragdo. Trata-se da descricdo da solugdo como um todo, inclusive das
exigéncias relacionadas a manutencao e assisténcia técnica, quando for o caso. Deve-se mencionar
se sera uma aquisi¢do de material ou contratagdo de um servigo, se sera anual ou plurianual, se ha
necessidade de mais de uma contratagao para viabilizar a solugao, eftc.

Justificativas para o parcelamento ou nao da contratagao (art. 18, § 1°, VIIl, da Lei
Federal n® 14.133, de 2021)
(PREENCHIMENTO OBRIGATORIO)

Considerando que o parcelamento da solugdo é a regra, a contratacao deve ser realizada por item
sempre que o objeto for divisivel, desde que se verifique nao haver prejuizo para o conjunto da solugao
ou a perda de economia de escala.

A definicdo e o método para avaliar se o objeto é divisivel, deve levar em consideragdo o mercado
fornecedor, podendo ser parcelado caso a contratagdo nesses moldes assegure, concomitantemente:
ser técnica e economicamente viavel, que ndo havera perda de escala e que havera melhor
aproveitamento do mercado e ampliacao da competitividade.

Em resumo, com base nos estudos no ETP, deve-se informar se a licitacao sera dividida em lotes ou
em itens separados e justificar a deciséo

12
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

Contratacdes correlatas e/ou interdependentes (art. 18, § 1°, XI, da Lei Federal n°®
14.133, de 2021)

Contratagbes correlatas: aquela que guarda relagdo com a solugéo a ser contratada, interligando-se a
ela, mas que nao precisa, necessariamente, ser realizada para a completa satisfacao da necessidade
Contratagbes interdependentes: aquela que precisa ser realizada juntamente com a solugdo a ser
contratada para a completa satisfagcdo da necessidade (Art. 18).

Descrever se ha necessidade de contratagbes/aquisicées correlatas. Realizar levantamento de agbes
necessarias para que a contratacdo surta seus efeitos, como por exemplo, capacitagbes, aquisicoes
de materiais, reformas, dentre outros. Caso haja acbes necessarias, juntar cronograma ao processo e
incluir, no mapa de riscos, 0s riscos de a contratagdo fracassar caso as contratagées correlatas ou
interdependentes ndo ocorram em tempo habil.

Providéncias a serem adotadas pela Administragao previamente a celebragao do
contrato (art. 18, § 1°, X, da Lei Federal n° 14.133, de 2021)

Identificar as agbes necessarias para que a contratagdo surta seus efeitos, considerando os riscos de
a contratagdo restar prejudicada caso os ajustes ndo ocorram em tempo. Exemplo: necessidade de
transicao contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas,
necessidade de capacitagao, necessidade de realocagao de pessoal, etc.

Possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras (art. 18, § 1°, XII, da
Lei Federal n° 14.133, de 2021)

Descrever os possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento ou mitigadoras
buscando sanar os riscos ambientais existentes, bem como avaliar se ha possibilidade de inclusdo de
critérios de sustentabilidade na contratag&o.

Resultados pretendidos (art. 18, § 1°, IX, da Lei Federal n° 14.133, de 2021)

Descrever de forma mensuravel e realista os beneficios diretos e indiretos que o érgao/entidade busca
com a contratagdo da solugdo, avaliando economicidade, eficiéncia, melhor aproveitamento dos
recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis, melhoria da qualidade de produtos ou servigos,
etc.

Posicionamento conclusivo sobre a adequacgdo da contratagao para o atendimento da
necessidade a que se destina'(art. 18, § 1°, XIll, da Lei Federal n° 14.133, de 2021)
(PREENCHIMENTO OBRIGATORIO)

Realizar declaragao sobre a viabilidade e a razoabilidade da solugdo escolhida pela equipe de

planejamento

Vantajosidade comercial da contratacéo. (No caso de solucdes que visam atender
diretamente a produtos ou clientes do CIASC é OBRIGATORIO)
Descrever a vantajosidade ou viabilidade econémica da contratagao para atendimento de clientes

13
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ANEXO lll: TERMO DE REFERENCIA

Os topicos dessa minuta receberam notas explicavas destacadas para compreensdo do agente ou setor
responsdvel pela elaboragdo do estudo, que deverdo ser suprimidas quando da finalizagdo do documento.
Esse texto em azul ndo integra a redacgdo final da minuta e deve ser excluido, assim como todos os comentdrios
destacados ao longo do documento.

1-

OBJETO (item obrigatorio):

(Deverd ser redigido de forma sucinta, precisa, suficiente e clara o bem/servico a ser
adquirido/contratado, e definir a classificagdo da contratacdo. Sem grandes informacdes, a
especifica¢do ndo deverd ser abrangida neste item. Quando forem vdrios itens, recomenda-se detalhar
as especificacbes de cada item em uma pdgina anexa. Exemplo Utilizado: Registro de Preco para
aquisicdo de materiais de consumo (expediente) diversos, conforme Material solicitado no anexo)

JUSTIFICATIVA (item obrigatério):

(Fundamentagdo da contratagdo: Onde o requisitante deverd expor as razées pelas quais a
aquisicdo/contratacdo ird suprir as necessidades. A motiva¢do deve ser explicita, clara e congruente,
podendo consistir em declaragdo de concorddncia com fundamentos de anteriores pareceres,
informacgédes, decisbes ou propostas, que, neste caso, serdo parte integrante do processo. Pra que? Por
qué? Para quem? esta aquisi¢co/contratacdo estd sendo solicitada e seu alinhamento com o ETP)

ESPECIFICAGCOES TECNICAS (item obrigatério):

(Vinculado as caracteristicas do objeto, incluindo as quantidades a serem contratadas. Deverd constar
de forma clara, detalhada e precisa todos os elementos que constituem o objeto, vedadas especificagdes
que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias, limitem ou frustrem a competicGo ou sua realizagdo.
Importante salientar que o que se pretende é a aquisicdo do melhor produto e/ou servico, ou seja, a
proposta mais vantajosa ao CIASC, aquela que satisfaca plenamente o objetivo da contratac¢do. Neste
item, deverdo estar expressos, por exemplo, a medida, a capacidade, a poténcia, o consumo, a
composicdo, a resisténcia, a precisdo, a quantidade, a qualidade, o modelo, a forma, a embalagem, os
requisitos de garantia, os de seqguranca, os acessorios, enfim, as caracteristicas que propiciem tanto a
formulacdo de propostas de pregos pelas empresas interessadas em participar do processo, como
também o julgamento objetivo da melhor proposta. Normas técnicas como ABNT, INMETRO, ANATEL
dentre outras, assim como padrées de qualidade obrigatdrios para o bem/servico a ser
comprado/contratado, deverdo ser detalhados neste item, sendo necessdrio, no caso de normas
técnicas, a identificacdo das mesmas. Caso haja necessidade de detalhamentos adicionais do objeto a
ser contratado, documentos poderdo ser anexados ao Termo de Referéncia (tabelas, fotos, catdlogos,
desenhos, projetos...). Especial atencdo deverd ser dada quando da necessidade de agrupamento de
itens em lotes, de acordo com a natureza do fornecimento. Quando houver indicagdo de marca deverd
haver a respectiva justificativa)

14
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4-

QUALIFICAGAO TECNICA (item obrigatério):

(Deverdo ser citadas aqui comprovagées técnicas que devem ser exigidas do fornecedor, visando garantir
a satisfagdo da necessidade da aquisicdo, como por exemplo, atestado(s) de capacidade técnica para
que o licitante comprove o desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas, prazos
e/ou quantidades com o objeto a adquirido/contratado. Os requisitos de qualificagdo técnica deverdo
respeitar os limites legais. Havendo contrariedade as normas licitatdrias, o requisito exigido serd
desconsiderado ou adaptado a Legislacéo, por isso é recomenddvel consulta prévia @ GELIC/COLIC para
se evitar eventuais alteracdes. Deve, ainda, ser incluida nesse item, a qualificagdo dos profissionais
envolvidos na execugéo do contrato)

PRAZOS (item obrigatdrio):

(Entende-se como prazo aquele em que se quer receber determinado material, equipamento e/ou inicio
e concluséao/entrega de uma obra que pode ser de pequeno, médio ou grande porte. Nem sempre o
prazo desejado é o prazo do fornecedor/empreiteiro, dai a necessidade de se estabelecer um prazo
exequivel. Nao convém trabalhar com a falsa impresséao de um prazo de entrega que se sabe que ndo
sera cumprido. Vale lembrar também, que o(s) prazo(s) de entrega estabelecido(s) no TR, s6 passa(m)
a correr apos a contratagcdo, ou em casos especificos, apds a emissao outras autorizagbes (caso da
contratacdo de obras).

LOCAL DE ENTREGA ou EXECUGAO (item obrigatdrio):
(Fazer constar no TR o enderego completo onde devera ser entregue o(s) material(is) e/ou equipamento
comprado(s), ou 0s servigos deverao ser prestados, inclusive se for disponibilizagdo on-line).

CONDICOES DE ENTREGA/RECEBIMENTO OU EXECUGCAO (item recomendado):
(O TR deve contemplar de forma clara e objetiva, as condi¢des de entrega, a forma de acondicionamento
e transporte do objeto, a necessidade de montagem ou de instalagdo de determinados objetos, se sera
de forma parcelada ou ndo, com laudo técnico ou relatérios, dentre outros aspectos relevantes,
imputados como condicionantes para recebimento e aceitagdo do objeto adquirido/contratado. O
recebimento de materiais e servicos deve ainda atender as exigéncias do Manual de Gestdo e
Fiscalizagdo de Contratos do CIASC).

CRONOGRAMA FISICO-FINANCEIRO (item recomendado e obrigatorio para obras e

servigos de engenharia):

(Definicdo da forma de execugdo e de pagamento. Para contratagcbes ou aquisicbes onde o objeto sera
executado, ou entregue em etapas, de maneira parcelada, onde devera ser caracterizada, para que se
entenda perfeitamente sua execugéo fisica e o desembolso correspondente. Incluindo métricas claras
para perfeita afericdo do cumprimento das etapas/entregas)

RESULTADOS ESPERADOS/ENTREGAVEIS (item recomendado):

(Informar quais os resultados pretendidos com a aquisicdo ou contratagdo para o CIASC, instruido, se
for o caso, com memoria e metodologia de calculo. E quais os entregaveis, relatérios e documentos
obrigatorios)

15
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10 -

1-

12 -

13 -

14 -

GARANTIA, ASSISTENCIA TECNICA, SUPORTE TECNICO E NIVEIS DE
SERVICO (item obrigatorio, se aplicavel ao objeto):

(Fazer constar no TR o(s) prazo(s) e condigbes, se houver, da garantia do objeto comprado, como um
todo ou dos seus componentes, conforme o caso. No caso de suporte técnico ou assisténcia técnica ou
niveis de servigo devera ser previsto as condigoes, prazos e tempos de resposta e corregdo. Vale lembrar
que quando se tratar de obras, o Coédigo Civil, no seu art. 618 determina: “Nos contratos de empreitada
de edificios ou outras construgbes consideraveis, o empreiteiro de materiais e execugdo respondera,
durante o prazo irredutivel de cinco anos, pela solidez e sequranga do trabalho, assim em razao dos
materiais, como do solo)

OBRIGACOES DA CONTRATADA (item recomendado):

(Séo obrigagbes especificas que a contratada tem sobre a prestagao dos servigos contratados ou entrega
dos bens adquiridos. As obrigagbes legais e administrativas gerais sdo padronizadas e fazem parte do
edital)

CONDICOES GERAIS (item recomendado):

(Informagbes que visem elucidar eventuais duvidas sobre qualquer um dos tépicos que compde o TR ou
caracteristicas especificas de contratagdo ou execucgéo, inclusive em relagdo a possibilidade de
subcontratar etapas da execugédo)

APRESENTAGCAO DE AMOSTRAS, LAUDOS TECNICOS OU REALIZAGAO DE
PROVAS DE CONCEITO (/tem recomendado):

(Sempre que julgar necessaria a solicitagdo de amostras, Laudos Técnicos, Certificados Técnicos do
produto, ou necessidade de prova de conceito ou testes, o autor do TR devera especificar de forma clara
e objetiva em qual das etapas do processo estes itens serdo apresentados ou as agoes realizadas, bem
como quem sera responsavel pela recepcéo e analise dos mesmos)

MATRIZ DE RISCO - Modelo Anexo IV (Preenchimento Obrigatorio, exceto nas

dispensas de licitagdo em fungdo do valor)

(Documento adicional que define os riscos e responsabilidades entre as partes contendo, no minimo, as

seqguintes informagées:

a) listagem de possiveis eventos supervenientes a assinatura do contrato, impactantes no equilibrio
econbémico-financeiro da avenga, e previséo de eventual necessidade de prolagédo de termo aditivo
quando de sua ocorréncia;

b) estabelecimento preciso das fragcbes do objeto em que havera liberdade das contratadas para inovar
em solugbes metodolégicas ou tecnoldgicas, em obrigagbes de resultado, em termos de modificagéo
das solugbes previamente delineadas no anteprojeto ou no projeto basico da licitagdo (principalmente
para obras);

c) estabelecimento preciso das fragbes do objeto em que ndo havera liberdade das contratadas para
inovar em solugbes metodoldgicas ou tecnologicas, em obrigacées de meio, devendo haver obrigacéo
de identidade entre a execugdo e a solugdo pré-definida no anteprojeto ou no projeto basico da
licitag&o.)
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CENTRO DE INFORMATICA
E AUTOMAGAD DO ESTADO DE SANTA CATARMA SA.

ANEXO V: INSTRUGAO PROCESSO SGP-E

Menu: Cadastro de Processo Digital
- Assunto: 1267
Classe: 92 - Processo sobre Aquisicdo de Materiais;
93 - Processo sobre Contratagéo de Servigos;
96 - Processo sobre Contratacao de Obras e Servigos de Engenharia.

- Setor de competéncia: Geréncia/Assessoria requisitante da contratacao

- Interessado: 83.043.745/00001-65

- Descricdo: Formalizacdo da demanda para aquisicdo/contratacio de.... (descricao do
objeto)

- Municipio: 8105

- Valor: 0,00

- Sigilo: publico (havendo necessidade ou tratando-se de demanda sigilosa a opgao
devera ser: usuarios dos setores de tramitacdo e Grupo Gestor-CIASC)

Devera ser realizado o preenchimento do documento de formalizagdo da demanda,
conforme anexo |, e encaminhado para aprovacao do Gerente/Assessor.
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