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CURSO DE ELABORAGAO DE TERMO DE REFERENCIA
AUTORA: SILVIA ZVEITER DE ALBUQUERQUE ROCHA

INTRODUGAO
O CONTEXTO

Na Camara Municipal de Nova Friburgo, onde trabalho desde 2007 e onde, atualmente, sou
Presidente da Comissdo Permanente de Licitagbes, ha um problema que frequentemente atrasa ou
ocasiona falhas nos processos de compras e contratagdes: a deficiéncia na construgdo do Termo de
Referéncia ou Projeto Basico.

De acordo com o Art. 6° IX da Lei 8666/93, o Projeto Basico (ou Termo de Referéncia) é o
“conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra
ou servico, ou complexo de obras ou servi¢cos objeto da licitagcdo, elaborado com base nas indicacbes dos
estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definigdo dos métodos e
do prazo de execugao”.

Tanto a Lei 8.666/93, quanto as normativas e recomendagdes dos Tribunais de Contas,
especificam os elementos que precisam fazer parte do Projeto Basico ou Termo de Referéncia.

Quando esses elementos ndo estdo presentes, ou sédo descritos de forma deficiente, existe um
alto risco de ocorréncia de falha na compra ou contratacdo resultante.

O Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro oferece um curso de Elaboracdo de Termo de
Referéncia gratuito, que ocorre na Escola de Contas e Gestéo, no Centro da cidade do Rio de Janeiro, mas
também é disponibilizado, em algumas ocasides, na modalidade EAD. No entanto, muitos servidores da
Camara acabam nao fazendo o curso por ndo poderem se deslocar para o Rio de Janeiro ou por ndo se
sentirem motivados para fazer o curso na modalidade EAD. A maioria dos servidores nunca experimentou
um curso nesta modalidade.

OBJETIVOS

O objetivo é oferecer o curso de elaboragdo de Termo de Referéncia num formato que seja
adequado aos servidores da Camara Municipal de Nova Friburgo. Desta maneira, espera-se que o0s
servidores estejam preparados para elaborar este documento corretamente, aumentando a eficiéncia dos
processos de compras e contratagdes.

RECURSOS
Além do conteudo legal da Lei 8.666/93 e das normativas dos Tribunais de Contas, tenho o
material do curso presencial que fiz na Escola de Contas e Gestdo do TCE/RJ.

IMPLICAGOES DA ANALISE DE NECESSIDADES E DE CONTEXTO

Sera necessario adequar o material disponivel ao nivel de conhecimento prévio dos participantes.
Isso podera ser feito com base na minha experiéncia de trabalho com os servidores da Camara.

Precisarei avaliar a quantidade de conteudo a ser trabalhado de forma presencial e a distancia,
para otimizar o tempo das aulas, ja que os servidores ndo podem ser “removidos” de seus locais de trabalho
por muitas horas.

Para cada elemento do Termo de Referéncia, sera necessario trabalhar exemplos e exercicios,
individuais e em grupo, para que as duvidas aparegam e sejam resolvidas.

PUBLICO-ALVO

O publico-alvo deste curso de elaboragdo de termo de referéncia sédo servidores publicos
municipais. No caso especifico desta turma, sdo os servidores da Camara Municipal de Nova Friburgo - RJ
que sao responsaveis por especificar produtos ou servicos a serem comprados ou contratados. Estes
servidores totalizam cerca de 50 pessoas. Todos eles trabalham na Camara, no mesmo prédio, e residem
no municipio de Nova Friburgo, RJ.



CARACTERISTICAS DO PUBLICO ALVO

A faixa etaria dos servidores da Camara é de 25 a 74 anos de idade. No entanto, a maioria
situa-se na faixa de 30 a 60 anos. Nao ha relatos de um numero alto de licengas por motivo de doenga na
Camara. Ha dois servidores com deficiéncia motora. Um teve paralisia infantil e ficou com uma das pernas
sem movimentagdo. O outro teve um AVC e tem dificuldade de locomocéo e de fala.

A maioria deles se expressa bem verbalmente, porém sem um vocabulario muito extenso e com
textos simples. Percebe-se que muitos tém dificuldade em elaborar textos que exijam um pensamento um
pouco mais complexo. Geralmente buscam um "modelo" que possam utilizar para elaborar os documentos
administrativos.

Todos sabem ler e escrever, porém o grau de competéncia nessas habilidades varia bastante de
uma pessoa para a outra. A maioria nio fala outros idiomas.

Quase todos utilizam computadores diariamente, em suas tarefas profissionais. Porém, alguns
ainda apresentam dificuldades para utilizar as ferramentas ou ndo as utilizam da maneira mais eficiente. A
maioria nao tem o habito de estudar para melhorar seu desempenho no trabalho. Alguns estudam para
fazer novos concursos ou para desenvolver competéncias e habilidades em areas distintas daquelas
relativas ao seu cargo. No entanto, ha alguns que realmente aproveitam todas as oportunidades que tém
para estudar sobre temas relacionados a administragdo publica, em especial as fungées que exercem em
seus cargos.

Poucos séo os que ja dominam algo sobre as habilidades e conhecimentos que se deseja ensinar.
Possivelmente este nimero ndo chegue a dez pessoas, e sdo aquelas que ja fizeram algum curso sobre o
tema ou que foram compelidas a estudar o assunto por for¢a da necessidade.

Muitos servidores publicos acabam se acomodando em suas fung¢des e ndo buscam oferecer nada
a mais do que é exigido na descricdo dos seus cargos. Esta atitude acaba reforgando o estereétipo do
funcionario publico ineficiente, lento, engessado pela burocracia. Numa casa legislativa, o contato com os
cidadaos é realizado quase exclusivamente pelos servidores que trabalham nos gabinetes parlamentares.
Os setores administrativos exercem, em sua maioria, atividades-meio e tem como "clientes" ou "usuarios"
0s seus colegas de trabalho. Sem a pressdo externa exercida pelos cidadaos, como, por exemplo, nos
balcbes de atendimento de uma Prefeitura, os servidores da Camara precisam ter uma motivacado pessoal
ou um estimulo dos seus chefes imediatos para investirem em seus estudos. No que se refere ao tema
deste projeto, o estimulo é a decisdo que a Comissdo Permanente de Licitagbes tomou de nio aceitar mais
pedidos de compra ou contratagdo que ndo venham acompanhados de um Termo de Referéncia adequado.

Pelo fato de haver, na Camara, muitos servidores administrativos antigos, que ja possuem mais de
30 anos de casa e estdo acostumados a executar os processos da mesma maneira ha muitos anos, a
introdugdo de novas regras sempre enfrenta o obstaculo da resisténcia a mudanca. Quando a Comissao de
Licitagdes informou que ndo aceitaria mais pedidos de compras e contratagbes sem o Termo de Referéncia
adequado, houve muitas reclamagdes. Quando foi criado um documento padronizado para a elaboragao
deste termo, alguns servidores disseram que ndo se tornariam meros "preenchedores de lacunas".

As competéncias necessarias ao entendimento do tema do curso s&o: conhecimento sobre as
normas que regem a administragdo publica em geral, experiéncia nos processos administrativos, habilidade
para acessar a internet e elaborar os exercicios no editor de textos, motivagdo para trabalhar de forma mais
eficiente e diminuir os custos por atrasos e erros nos processos. Nem todos os participantes possuem todas
essas competéncias. Quanto a formagdo académica, ha desde servidores que concluiram apenas o ensino
médio até aqueles que ja obtiveram titulo de doutorado. A maioria tem nivel superior completo.

Os interesses pessoais sdo variados. Ha aqueles que gostam de tomar uma cerveja no final do
expediente e curtir um samba no bar no final de semana; outros que gostam de caminhar e fazer atividades
ao ar livre; outros que gostam de ficar em casa com a familia.

A motivagéo principal para fazer este curso é a necessidade de cumprir uma exigéncia que o
procedimento administrativo exige. Ha aqueles que gostam de estudar e o fardo com prazer, mas séo
minoria.

Como o curso ainda nao foi divulgado, ainda ndo ha como saber o nivel de ansiedade deles com
relagdo a instrugao.

Ha alguns problemas de relacionamento explicitos entre alguns pares. Isso chega a afetar a
execugao dos processos administrativos.



Muitos vieram de familias mais pobres e ingressaram no servigo publico por concurso que exigia
um baixo nivel de escolaridade. Porém, alguns continuaram estudando e concluiram bacharelado e
poés-graduagao, assumindo inclusive fungdes gratificadas como consequéncia de sua evolugéo nos estudos.

Em seus locais de trabalho, todos tém acesso a telefone, computador e internet banda larga. Em
casa, a maioria também possui esses recursos.

Todos eles poderiam dedicar, pelo menos, 4 horas semanais aos estudos relacionados a este
projeto.

A maior dificuldade prevista esta na adesao voluntaria ao curso.

IMPLICAGOES DA ANALISE DO PUBLICO ALVO

1) A divulgacdo desta turma do curso podera ser feita apenas no ambito interno da Camara.
Posteriormente a execugao da primeira turma e apds a realizagdo dos ajustes decorrentes da avaliagdo do
primeiro curso, sera possivel oferecer este curso a servidores de outros érgaos publicos municipais de Nova
Friburgo e da regiao.

2) Para que nao seja necessario retirar os servidores de seus postos de trabalho durante todo o
tempo de duragdo do curso, o mesmo devera ser oferecido em regime semi-presencial, com parte do
conteudo oferecido através de textos, videos e audios, pela internet. Cada elemento do termo de referéncia
sera apresentado através de pequenas porgdes de conteudo, proporcionando um aprendizado focado e
pragmatico e facilitando o entendimento.

3) Tendo em vista a dificuldade de alguns alunos com relagdo a habilidade de compreensao e
expressao escrita, sera necessario oferecer feedback frequente, sugerindo ajustes e mostrando exemplos.

4) Tendo em vista a heterogeneidade do grupo, as tarefas serao individuais, com excecao dos
encontros presenciais, onde alguns trabalhos serado feitos em conjunto, incluindo simulagdes de processos
de compra desde o pedido até a entrega.

5) Para superar a falta de motivagao de alguns servidores, sera necessaria uma palestra inicial de
abertura, para expor os motivos, objetivos, justificativas, o plano do curso e as expectativas com relagéo ao
aprendizado. Além disso, sera realizado um evento de encerramento, com a presenga dos membros da
Mesa Diretora, onde os participantes farao apresentagdes breves dos trabalhos realizados.

6) Para aproveitar as competéncias que alguns servidores ja possuem, eles serdo convidados a
participar como monitores do curso, ajudando na interagéo realizada nos féruns.

OBJETIVO GERAL DE APRENDIZAGEM:

Apos a instrugdo, os servidores da CMNF serdo capazes de elaborar Termos de Referéncia para
compras de produtos ou contratacbes de servigos, utilizando modelos de documentos e pesquisando
especificagdes técnicas junto a fabricantes e fornecedores, de forma que o documento elaborado seja
suficiente para que o resultado final do processo seja o esperado.

Avaliagao: realizar uma simulagdo do processo de compra/contratacdo desde a requisigao até a
chegada do material ou realizagdo do servico, apenas com base no termo de referéncia elaborado.

MAPEAMENTO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS E SUB OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM:

Para que os aprendizes sejam capazes de chegar ao objetivo geral, € necessario dominar os
seguintes objetivos especificos:

1) Descrever o macroprocesso de compras e contratacdes publicas e onde se encaixa a
elaboragao do termo de referéncia neste processo;

2) Enumerar os dispositivos legais relacionados a definicdo do Termo de Referéncia;

3) Listar os problemas mais comuns decorrentes das falhas na elaboracdo do Termo de
Referéncia;

4) Elaborar um termo de referéncia

MAPEAMENTO DOS PRE-REQUISITOS DE APRENDIZAGEM

Legenda da Classificagéo dos objetivos conforme seu tipo de aprendizagem:

(Conhecimento declarativo ou fatual: DF; Conhecimento Conceitual: CC; Principios: PC;
Procedimentos: PD; Habilidade para solu¢do de problemas: SP)

1) Descrever o macroprocesso de compras e contratacdes publicas e onde se encaixa a
elaboragao do termo de referéncia neste processo: (DF)+(PD)



1.1) Descrever os principios da Administragdo Publica ; (PC)

1.2) Discriminar as diferengas entre a Administragao Publica e a Privada; (CC)

1.3) Compreender a légica da sequéncia de procedimentos desde o surgimento de uma
necessidade de compra/contratagédo até o pagamento respectivo. (DF)+(PD)

2) Enumerar os dispositivos legais relacionados a definicdo do Termo de Referéncia: (DF)+(PC)

2.1) Conhecer os mecanismos de busca de normas legais mais confiaveis; (DF)

2.2) Listar as leis, decretos e outras normas legais, federais ou municipais, que dizem respeito ao
Termo de Referéncia; (DF)+(PC)

3) Listar os problemas mais comuns decorrentes das falhas na elaboracdo do Termo de
Referéncia: (DF)

3.1) Problemas no recebimento do produto ou na execugéo do servigo; (DF)+(CC)

3.2) Problemas no pagamento; (DF)+(CC)

3.3) Problemas na garantia. (DF)+(CC)

4) Elaborar um termo de referéncia:

4.1) Definir o problema que sera resolvido ou a melhoria que serd implementada através da
compra ou contratagao pretendida, relacionando-o ao interesse publico que sera atendido; (SP)

4.2) Analisar o histérico de compras e contratacbes da CMNF, relativas aos produtos ou servigos
requisitados; (SP)

4.5) Identificar todas as opg¢des disponiveis de servigos e/ou produtos que podem ser utilizados na
solugao do problema, listando seus custos estimados e os riscos associados; (SP)

4.5.1) Realizar calculo de risco de “adogao de uma solugao” vs. “deixar como esta”; (PD)

4.5.2) Realizar calculo de custo total de propriedade; (PD)

4.6) Escolher a melhor opgédo de servico e/ou produto que resolve o problema, justificando
detalhadamente a escolha; (SP)

4.7) Descrever de forma detalhada e sem ambiguidades todos os itens que fazem parte da
solugdo, sejam eles produtos ou servigos; (SP)

4.8) Definir o cronograma fisico-financeiro da execucédo do servigo ou da entrega dos produtos
requisitados; (SP)

4.9) Definir critérios de aceite e julgamento das propostas dos fornecedores; (SP)

4.9.1) Listar os tipos de julgamento de propostas existentes na legislagéo; (DF)

4.10) Definir critérios de aceite dos produtos/servigos entregues e sang¢des por inadimplemento;
(SP)

4.10.1) Discriminar aceite provisoério de aceite definitivo; (CC)

4.11) Definir métodos e estratégias de suprimento e execucao; (SP)

4.11.1) Discriminar entrega imediata de entrega parcelada; (CC)

4.11.2) Listar premissas que implicam utilizagdo do sistema de registro de precos; (DF)+(PC)

4.12) Definir prazos de entrega/execuc¢ao; (SP)

4.13) Definir métodos de fiscalizagédo e gestado do contrato de servigo, quando for o caso, incluindo
acordos de niveis de servico; (SP)

4.14) Definir obriga¢des do contratante e do contratado. (SP + CC + PC).

IMPLICAGOES DO DETALHAMENTO DOS OBJETIVOS:

Os conteudos mais complexos sdo aqueles classificados com tipo SP (SOLUGCAO DE
PROBLEMAS). Antes de apresenta-los, serd necessario trabalhar os conteudos classificados como DF, CC,
PC e PD. Provavelmente nesta ordem.

Planejar a instrucdo dos conteudos tipo DF usando mapas conceituais e relacionando com as
decisdes que deverao ser tomadas durante a elaboragéo do termo de referéncia.

Na instrugdo dos conteudos tipo CC, usar bastante exemplos.

Ao apresentar as normas legais, sempre buscar relacionar com situag¢des do cotidiano, mostrando
como aplicar as normas e onde buscar ajuda para isso.

No ensino dos conteudos tipo PD, mostrar exemplos e propor exercicios em grupo.

Através de instrugdo passo a passo, leva-los a construir termos de referéncia desde o mais
simples ao mais complexo. Usar modelos dos processos administrativos da CMNF.



PROJETO DO CURSO DE ELABORAGAO DE TERMO DE REFERENCIA

TIPO DE CURSO: Semi-presencial.
ESTRUTURA GERAL:

Uma palestra de abertura, com presenca do Presidente da Camara. Nessa palestra, sera
aplicado um questionario para avaliar o conhecimento prévio e as expectativas que os aprendizes tém sobre
o assunto, visando adaptar, se necessario, o conteudo ou o formato do curso.

Um encontro presencial no terceiro quartil do curso, no formato de oficina.

Durante a oficina (encontro presencial) havera atividades de grupo, com trés aprendizes
cada. Eles serdo agrupados pelo instrutor, que tera o cuidado de juntar, em cada grupo, aprendizes com
mais habilidades e outros com menos, para que se complementem. Serao propostas atividades que gerem,
propositalmente, conflitos (estratégia de motivagdo - “atfention”) e que possibilitem aos aprendizes
exercitarem autoridade, influéncia, responsabilidade e cooperacgao (“relevance”).

Uma palestra de encerramento, com presengca do Presidente, com apresentagcdo de
trabalhos dos aprendizes

O conteudo informacional sera todo fornecido através da plataforma Moodle. Serado
oferecidos videos, imagens, textos escritos e em audio, além de links para fontes de informagbes para
aprofundamento dos temas. A plataforma foi escolhida por ser fornecida gratuitamente para utilizagdo em
nuvem, pelo menos para uma primeira iteragao do curso.

Os videos, textos escritos e audios serdo produzidos de forma a ocupar, cada um, no
maximo cinco minutos da atencdo do aprendiz. O objetivo dessa escolha é manter a ateng¢éo e o foco do
aprendiz no conteudo tratado, sem dispersao.

Havera um instrutor e dois monitores, para orientar os aprendizes e responder perguntas
durante o curso.

Havera um férum especifico para envio de informagdes, por parte dos aprendizes, a
respeito dos comportamentos e habilidades que forem adquirindo durante o curso. Cada informacao
enviada recebera um feedback do instrutor. Havera uma quantidade minima de informagdes e feedbacks
positivos a serem enviados/retornados, para que o aprendiz conclua o curso com sucesso. O objetivo é
incentivar a autoavaliagdo do aprendiz e possibilitar a avaliagdo do processo de ensino/aprendizagem pelo
instrutor. (Estratégia de motivagao - “confidence”).

Cada turma tera até quinze aprendizes, para possibilitar a orientacao eficiente dos mesmos
pelo instrutor e pelos tutores.

Devido as caracteristicas dos aprendizes, que, em sua maioria, apresentam locus de
controle externo, as estratégias didaticas serdo majoritariamente supletivas. No entanto, havera atividades
que utilizardo estratégias didaticas generativas, principalmente no encontro presencial do tipo oficina.

Os exemplos e exercicios trabalhados durante o curso seréo retirados de processos reais
realizados na Camara com o objetivo de aumentar a motivagdo dos aprendizes (concretude, engajamento,
relevancia).

Os aprendizes também seréo incentivados a trazer problemas reais ou projetar possiveis
situacdes-problema, para serem trabalhados durante o curso, com o objetivo de aumentar sua motivacao
(relevancia).



PRIMEIRA AULA: PALESTRA DE ABERTURA

Sessdo numero

01

Local Plenario da Camara Municipal de Nova Friburgo -
RJ
Objetivos de aprendizagem | Palavra do Presidente (15 minutos): Expor os

especificos e sub-objetivos

motivos, objetivos, justificativas, o plano do curso
e as expectativas com relagdo ao aprendizado;
Palestra do instrutor (slides):

1. Mostrar a estrutura do curso e como
funciona a plataforma de aprendizagem
virtual (10 minutos);

2. Discriminar as diferengcas entre a
Administracdo Publica e a Privada (5
minutos, slide com tabela comparativa);

3. Descrever os principios da Administracdo
Pdblica (5 minutos, slide);

4. Descrever o macroprocesso de compras e
contratagdes publicas e onde se encaixa a
elaboragcao do termo de referéncia neste
processo (10 minutos, slide com
fluxograma);

5. (intervalo de 5 minutos)

6. Compreender a légica da sequéncia de
procedimentos desde o surgimento de uma
necessidade de compra/contratagéo até o
pagamento respectivo (10 minutos, slide
com fluxograma).

Duragao

60 minutos

Descrigao do conteudo a ser tratado

Apresentacgao do curso e introdugao ao tema.

Mediador(es)

Presidente da Camara (palavra de abertura)
Instrutor (palestra com slides)

Midia(s) e recursos

Video para passar enquanto o pessoal esta
chegando: https://youtu.be/pxOeuCXZFmw
Slides (datashow, microfone, computador).

Pasta contendo folha impressa com o programa
geral do curso e bloco de anotagbes da Escola
Legislativa de Nova Friburgo para entregar aos
aprendizes.

Pranchetas para utlizagdo dos aprendizes
durante a aula.

Forma de agrupamento

Individual.

Fase instrucional: Introducao




Chamando a ateng¢ao

Pedir ao Presidente que fale sobre:

e a importancia do planejamento, incluindo
um termo de referéncia bem elaborado,
para que haja eficiéncia nas compras e
contratagoes da Camara;

e a necessidade de qualificagdo por parte
dos servidores publicos para que possam
prestar melhores servicos e se
desenvolver em suas carreiras.

Estimulando o interesse e
motivacgao

Expor exemplos de problemas que ocorreram em
compras/contratagdes reais da Camara, devido a
Termos de Referéncia incompletos.

Explicando a proposta instrucional

Explicar a estrutura semi-presencial e as formas
de avaliagado do curso como um todo.

Mostrar como funciona a plataforma Moodle.
Mostrar os topicos que serdo tratados neste
encontro presencial.

Fase instrucional: Corpo

Apresentando a licdo

Informar que os slides estardo disponiveis na
plataforma de aprendizagem.

Informar que a palestra e uma introdugado ao tema
e que havera indicagdes de fontes de consulta na
plataforma.

Infformar que € necessario lembrar alguns
conhecimentos prévios sobre Administragao
Publica, antes de entrar no tema principal do
curso.

Lembrando conhecimentos prévios

Perguntar o que os aprendizes lembram das
diferencas entre a Administragdo Publica e a
Privada e sobre os principios da Administragéo
Publica.

Processando informagao
(estudando, assistindo aula)

Apresentacao dos slides, anotagdes pelos alunos,
tempo para perguntas e discussodes.

Fase instrucional: Conclusao

Revisao

Resumir os assuntos tratados.

Remotivagao e fechamento

Falar sobre as expectativas do instrutor e da
presidéncia com relagdo ao empenho dos
aprendizes e encerrar.




