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COTACAO ELETRONICA — BREVES CONSIDERACOES E REQUISITOS MINIMOS DE CONSTITUICAO
DO TERMO DE REFERENCIA

| - Cotacdo eletrbnica:

Conceito: Cotagdo Eletrdnica: conjunto de procedimentos para aquisicdo de bens e de servigos
comuns, dispensdveis de licitacdo, incluidos os servicos comuns de engenharia, visando a
selecdo da proposta mais vantajosa, através da rede corporativa mundial de computadores (art.
42, | do Decreto Estadual n2 33.486/2020).

bens e servigos comuns dispensaveis de licitagdo: bens e servigos cujos padrdes de desempenho
e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo instrumento convocatdrio, por meio de
especificacdes reconhecidas e usuais do mercado, enquadrados nos incisos do art. 12 (art. 49, IlI
do Decreto Estadual n2 33.486/2020).

Fundamentagdo legal: do art. 24, inciso Il da Lei n? 8.666/1993, Decreto Estadual n@
33.486/2020.

Hipdteses de cabimento da cotagdo: | - contratagdo de servicos comuns de engenharia, nos
termos do disposto no inciso |, do art. 24 da Lei n? 8.666, de 1993; Il - aquisicdo de bens e
contratacdo de servigos comuns, nos termos do disposto no inciso I, do art. 24 da Lei n2 8.666,
de 1993; Ill - aquisicdo de bens e contratacdo de servicos comuns, incluidos os servicos comuns
de engenharia, nos termos do disposto no inciso lll e seguintes do art. 24 da Lei n2 8.666, de
1993; IV - Os servicos que envolverem o desenvolvimento de solu¢bes especificas de natureza
intelectual e técnica, caso possam ser definidos nos termos do disposto no inciso Ill do art. 49,
do Decreto Estadual n2 33.486/2020, poderdo ser contratados por meio da cotac¢do eletronica
(art. 19, incisos I, I, Il e § 22 do Decreto Estadual n? 33.486/2020).

Vedagdo a utilizagdo do procedimento da cotagdo: vedada a utilizacdo do sistema de cotacdo
eletronica nas contratacGes de obras e servicos de engenharia complexos, locacdes imobiliarias
e alienagdes (art. 12, § 12 do Decreto Estadual n2 33.486/2020).

Sistematica da cotagdo: A Sistematica de Cotacdo Eletronica é um conjunto de procedimentos
para aquisicdo de bens e servicos comuns de pequeno valor, por meio da rede mundial de
computadores (Internet), observando os seguintes limites: i) RS 50.000,00 para empresas
publicas e sociedades de economia mista, ii) RS 35.200,00 para autarquias ou fundacdes
qualificadas como agéncias executivas e iii) RS 17.600,00 para os demais drgdos e entidades do
Governo do Estado.

Sistema de Cotagdo Eletronica: ferramenta informatizada, integrante do Portal de Compras do
Estado, disponibilizada pela SEPLAG para o processamento das aquisicGes de bens e
contratacOes de servicos comuns, dispensaveis de licitacdo, incluidos os servicos comuns de
engenharia (art. 49, IV do Decreto Estadual n? 33.486/2020).

Il - TERMO DE REFERENCIA - TR

O Termo de Referéncia é o documento elaborado com base em estudos técnicos preliminares,
em que a unidade requisitante esclarece aquilo que realmente precisa, trazendo a definicdo do
objeto e os demais elementos necessarios a perfeita contratacdo e execucao.

Fundamentacdo legal: Art. 39, inciso XI da Lei 10.024/2019; Art. 39, inciso | e Il da Lei n2
10.520/02; Art. 82, inciso Il do Decreto n2 3.555/00, Arts. 14, 15 da Lei 8.666/1993.
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[l .1.FINALIDADE DO TERMO DE REFERENCIA - TR

i) demonstrar as necessidades da Administracao;

ii) especificar o objeto (especificacdes usuais no mercado, diligenciar perante os fornecedores);

iii) permitir avaliacdo do custo da compra ou contratacdo - Avaliar o custo financeiro da
contratacdo (a referéncia de preco é uma estimativa prévia);

iv) orientar a formulacdo da proposta pelo licitante;

v) viabiliza a execucdo do objeto, eis que ja determina as diretrizes;

vi) viabiliza a competitividade, privilegia o principio da isonomia e possibilita a anélise de riscos
por parte da administracdo;

vii) evita aquisicGes irracionais, desperdicadas, desnecessarias, uma vez que circunscreve e
limita o objeto da licitacdo;

viii) quando for o caso, orientar o pregoeiro e a Comissdo de Licitacdo na sessdo publica da
licitacdo;

ix) orienta o recebimento do material ou do servico, bem como ressalta a forma de pagamento;

X) orientar o gerenciamento e a fiscalizacdo da execugdo do contrato.

Il - ELEMENTOS MINIMOS PARA FORMALIZACAO DE TERMO DE REFERENCIA — TR — COTACAO
ELETRONICA.

Na fase preparatéria da aquisicdo sera elaborado o termo de referéncia, de forma clara, concisa
e objetiva, pela Diretoria/geréncia requisitante, com o auxilio do nucleo de licitacdes (caso
necessario), o qual devera conter, no minimo (rol ndo exaustivo):

a) Indicagdo do objeto da contratacdo;

b) apresentacdo da justificativa e objetivo da contratacdo - Justificativa fundamentada
discorrendo, em especial, sobre: bl) a necessidade da compra, b2) a quantidade; b3) a(s)
forma(s) de utilizagdo do produto ou servico; b4) e quais os beneficios para a instituicao.

* Nota Explicativa 1: A Administracdo devera observar o disposto no Art. 15, §79, Il, da Lei n®
8.666/93, justificando as quantidades a serem adquiridas em func¢do do consumo do ente e
provavel utilizacdo, devendo a estimativa ser obtida, a partir de fatos concretos (Ex: consumo
do exercicio anterior, necessidade de aquisicdo/substituicdo dos bens atualmente disponiveis,
acréscimo de atividades, etc).

A justificativa, portanto, deve contemplar as razées de fato e de direito que fundamentam a
demanda dos produtos, evitando-se aquisicdes de objetos supérfluos, incompativeis com a
finalidade pretendida, ultrapassados, superdimensionados, demonstrando efetivo
planejamento da aquisicdo.

c) Especificacdo do objeto (geral e detalhada) - explicitar o conjunto de elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado para a caracterizacdo do bem, produto ou servico,
inclusive, definindo as unidades de medida usualmente adotadas, indicando os parametros
minimos de desempenho e qualidade, vedadas especificacdes, que por excessivas, irrelevantes
ou desnecessarias limitem ou frustrem a competicdo ou a realizacdo do fornecimento;

d) Condicdes de recebimento e aceitagdo do objeto: condi¢bes quanto a forma (integral e
imediata - parcela Unica ou de forma parcelada), condi¢cBes quanto aos locais, prazos de entrega
ou de execucdo do objeto, forma de pagamento e, complementarmente, nos casos de servicos,
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guando cabiveis, a frequéncia, periodicidade, caracteristicas do pessoal, materiais e
equipamentos a serem fornecidos e utilizados, procedimentos a serem seguidos, cuidado,
deveres, disciplina e controles a serem adotados;

* Nota explicativa 2: forma de fornecimento de bens do objeto:

- Em parcela Unica™ indicar prazo de entrega.
- De forma parcelada ====) apresentar cronograma de entrega do objeto.

e) Estimativa de valor da contratacdo (mensal e global) e dotagdo orcamentaria e financeira
para a despesa;

f) CondicGes de pagamento — prazos;

g) obrigac¢des do contratado e da contratante;

h) fiscalizacdo e gerenciamento do contrato;

i) Vigéncia e execugdo do contrato;

j) San¢Ges contratuais para o caso de inadimplemento;

k) CondicGes gerais e casos omissos;

1) foro;

* Nota explicativa 3: O processo administrativo para compra por dispensa de licitagdo por
cotacdo, em que pese ser menos formal que o modo convencional, ndo prescinde de requisitos
essenciais ao alcance de suas finalidades de forma eficiente e econdmica, dentre elas, a
elaboracdo do termo de referéncia, que contém as principais informacdées referentes ao objeto,
as quais servirdo de parametro para a escolha mais vantajosa, e para a formalizacdo e execucao
do fornecimento - art. 14, ¢/c o art. 15, § 72, da Lei n? 8.666/93. Lei n2 8.666/1993.

**QOrientacdo importante: a Diretoria/geréncia responsavel pelo enquadramento das aquisicGes
da autarquia, deve certificar-se de que a contratacdo ndo importard em fracionamento de
despesa, e apresentar registro fundamentado nos autos se o limite de Dispensa se enquadra no
total para o elemento/subelemento da despesa no exercicio financeiro.

***Vale lembrar!: fracionamento de despesa ocorre quando sdo realizadas, no mesmo
exercicio, mais de uma compra direta de objetos de mesma natureza que, apesar de
individualmente inferiores a RS 17.600,00 (no caso de compras), ultrapassem o limite quando
somadas, conforme acérddo do TCU adiante colacionado:
Acérddo n? 1084/2007 Plenario: “Realize o planejamento prévio dos gastos
anuais, de modo a evitar o fracionamento de despesas de mesma natureza,
observando que o valor limite para as modalidades licitatérias é cumulativo
ao longo do exercicio financeiro, a fim de ndo extrapolar os limites
estabelecidos nos artigos 23, § 2°, e 24, inciso Il, da Lei n® 8.666/1993".

Acérddo n? 2575/2009 Plendrio: “Planeje a atividade de compras, de modo a
evitar o fracionamento na aquisicdo de produtos de igual natureza e
possibilitando a utilizacdo da correta modalidade de licitacdao, nos termos do
art. 15, § 79, I, da Lei n2 8.666/1993".
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IV - QUADRO RESUMO — ELEMENTOS MINIMOS DE CONSTITUICAO DO TR — COTAGAO
ELETRONICA.

a) Indicacdo do objeto da contratacdo;

b) apresentacdo da justificativa e objetivo da contratacdo - Justificativa fundamentada
discorrendo, em especial, sobre: bl) a necessidade da compra, b2) a quantidade; b3) a(s)
forma(s) de utilizagdo do produto ou servico; b4) e quais os beneficios para a instituicdo.

c) Especificacdo do objeto (geral e detalhada);

d) Condi¢Ges de recebimento e aceitacdo do objeto;

e) Estimativa de valor da contratacdo e dotacdo orcamentdria e financeira para a despesa;

f) Condi¢Ges de pagamento — prazos;

g) obrigacBes do contratado e da contratante;

h) fiscalizacdo e gerenciamento do contrato;

i) Vigéncia e execucdo do contrato;

j) Sanc¢des contratuais para o caso de inadimplemento;

k) Condicdes gerais e casos omissos;

l) foro;

V - MINUTA TERMO DE REFERENCIA — TR

Link da Procuradoria Geral do Estado-PGE -

Vale lembrar que os editais dispostos no site da PGE/CE devem ser adequados ao procedimento
da cotacdo, haja vista que sua estruturacdo se desenvolve para outras modalidades de licitacdo
(Pregdo, tomada de precos, etc.).




