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Apresentação 
 
 
A Secretaria Estadual de Planejamento e Orçamento e seu departamento de 

Superintendência de Tecnologia da Informação, órgão gestor, sendo este último o responsável por 
planejar, conduzir, coordenar, controlar e fiscalizar a execução das ações de Tecnologia da 
Informação no âmbito da esfera estadual, da sua administração direta, indireta, autárquica e 
fundacional. 

 
Nesse sentido, baseada nas normas vigentes, no Decreto Estadual nº 3.085, de 12 

de julho de 2007 e na lei federal 8.666/93, apresentamos esse guia prático para a elaboração de 
Projeto Básico e Termo de Referência para aquisição de bens e/ou serviços na área de Tecnologia da 
Informação, não tendo a pretensão de esgotar as dúvidas acerca do assunto. Apenas objetiva ser um 
instrumento facilitador na etapa de elaboração de um projeto bem fundamentado e 
consequentemente a execução síncrona das ações de TI no âmbito do poder executivo Estadual. 
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1. Informações Básicas de Layout 
 

 
1.1. Formatação 
 

Informação Característica 

Página Tamanho A4 

Margem direta 3,0 cm 

Margem esquerda 2,0 cm 

Margem superior 1,5 cm 

Margem inferior 2,0 cm 

Fonte padrão texto Calibri - tamanho 11 

Fonte padrão título Calibri - tamanho 18 

Espaçamento entre linhas Simples 

Parágrafo geral Justificado 

Parágrafo recuo na primeira linha 3,0 cm 

 
 
1.2. Cabeçalho 
 

 

OBJETOS DO CABEÇALHO 

1. Logomarca do Governo 
do Estado do Tocantins. 
 

2. Titulo do Projeto Básico 
 

3. Código do Projeto Básico 
 

4. Número da Revisão 
 

5. Data da Revisão 
 

6. Numeração de Página 
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2. Capa 
 
 

 

OBJETOS DA CAPA 

1. Logomarca do Governo 
do Estado do Tocantins. 
 

2. Unidade Solicitante 
 

3. Título do Projeto Básico 
 

4. Código do Projeto Básico 
 

5. Número da Revisão 
 

6. Local, mês e ano da 
criação do Projeto 
Básico. 
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3. Objetos Pré-Textuais 
 
 
Os objetos pré-textuais trazem informações básicas sobre o histórico do 

documento, enumerando e detalhando suas revisões, além de um dicionário de definições, termos e 
siglas usados na elaboração do mesmo. 

 
 

3.1. Histórico de Revisões 
 
No espaço destinado ao histórico de revisão, o responsável pela elaboração do 

Projeto Básico terá que informar o número de revisões, data, responsável pela revisão e uma breve 
descrição do que foi alterado em relação a versão anterior do documento. O projeto básico sempre 
iniciará na revisão “0.0” que identifica o momento de criação do documento.  

 
 

3.2. Definições, Termo e Siglas 
 
Preencher caso existam siglas/termos/definições técnicas que precisam ser 

informadas para facilitar o entendimento do Projeto Básico por parte dos atores envolvidos. 
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4. Objetos do Projeto Básico 
 
 
Os objetos do Projeto Básico trazem informações sobre os temas que envolvem a 

construção do documento. 
 
 

4.1. Resumo Executivo 
 

A primeira seção do Projeto Básico é o resumo executivo. Este, é a parte mais 
importante do Projeto Básico, tem o intuito de elucidar o fato motivador da aquisição ou contratação 
de bens e serviços de TIC e sua fonte de recurso, fornecendo uma visão geral de toda a solução 
desejada. 
 
 
4.1.1. Identificação do Projeto 
 

IDENTIFICAÇÃO 

Nome do programa de governo 
Descrição do programa ou atividade onde se insere a proposta de 
aquisição dentro do planejamento das ações do órgão. 

Nome do projeto Descrever de forma resumida o título do objeto do programa.  

Código do projeto PB-sigladoorgão-número-ano (ex: PB-SEPLAN-001-2015) 

Órgão responsável Nome da Secretaria responsável pelo Projeto 

Órgão executor Preencher apenas se o projeto for executado por outra secretaria. 

Órgão interveniente Preencher apenas se houver outro órgão que faz parte do projeto 

 
 
4.1.2. Breve Descrição do Projeto  
 

Neste espaço, o responsável pela elaboração do Projeto Básico deverá descrever 
de forma breve o que é o projeto a ser executado. 

 
Exemplo: Contratação de empresa especializada para prestação de serviço de 

Outsourcing de Impressão para a Secretaria do Planejamento e Orçamento. 
 
 
4.1.3. Justificativa 
 

Neste espaço deve ser descrito o motivo, situação-problema, conceituando-se a 
importância na execução desta despesa para a melhoria da situação apresentada. Demonstrando a 
situação atual, se possível uma visão histórica da questão.  

 
Justifique a necessidade da despesa que se está pleiteando a aquisição e o critério 

utilizado para dimensionar a especificação desejada, resumidamente, porém de forma clara, o que se 
pretende alcançar, contextualizando sempre o comprometimento do projeto com as ações 
governamentais que visam à solução e/ou melhoria da situação atual. 
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No caso de aditivo contratual com reajuste, deve constar no projeto o valor do 
índice do contrato com o valor original, valor corrigido e o percentual referente. 

 
Atenção: É de fundamental importância uma 
justificativa bem elaborada para que a equipe 
responsável por analisar e dimensionar a 
configuração do equipamento/ e ou serviços 

tenha subsídios suficientes para realizar uma escolha 
adequada, evitando-se majoramento de configurações 
técnicas, aumentando-se custo de despesa pública ou até 
mesmo o contrário, prejudicando o atingimento das metas 
estipuladas no projeto, por especificações técnicas. 

 
 
4.1.4. Objetivo 
 

Expressa o alvo que se quer alcançar, em obediência ao principio orçamentário da 
anualidade, deve ser descrito o prazo da realização que se pretende atingir através da execução do 
projeto. 

 
 Dica: Para melhor delimitar o objetivo geral de 
um projeto, veja o ponto que está a situação 
atual e aonde se quer chegar. Esta reflexão será 
valiosa na definição. 

 
 
4.1.5. Situação Esperada ao Final do Projeto 
 

Descrever o que se espera alcançar com a finalização do projeto. 
 
 
4.1.6. Beneficiário Alvo 
 

Neste campo deverá ser informado quem será(ão) o(s) beneficiado(s) com a fiel e 
correta execução do projeto. 
 
 
4.2. Previsão Orçamentária e Classificação de Despesa 
 

Esta tabela deverá ser preenchida com as informações orçamentárias que 
custeará a referida despesa e a fonte do recurso. 

 
 Dica: Nos casos de projeto em que as despesas 
sejam contempladas em mais de uma dotação, 
transcreva todas as dotações, especificando os 
itens conforme estiverem numerados. 

 
No campo “Modalidade Sugerida” deverá ser informada a modalidade licitatória 

tais como: Pregão eletrônico, Pregão presencial, Dispensa, ComprasTO, Pregão eletrônico para 
registro de preços, Inexigibilidade entre outras. E, justificar a escolha. 
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Independente da modalidade, o Projeto Básico deve ser elaborado e enviado para 
a Superintendência de Tecnologia da Informação, salvo os casos em que há dispensa deste, conforme 
decreto assim descreve. 
 

Atenção: Em caso de adesões a Atas de Registro 
de Preço, o interessado será obrigado a 
elaborar o PB e TR normalmente, sem indicar o 
interesse em adesão a ATA. Somente após esse 

procedimento que o interessado poderá apresentar o desejo 
de adesão, encaminhando o processo em conjunto com os 
documentos necessários e justificativa. 

 
 
4.3. Solução Escolhida 
 

Nesta sessão, o responsável pela elaboração irá descrever a solução escolhida 
para atender o objetivo a ser alcançado com a aquisição ou contratação de serviços de TIC. 
 
 
4.3.1. Investimento 
 

A tabela de investimento deve ser feita com base na média das propostas e estar 
de acordo com o Mapa de Preços, nela será apresentada a quantificação da solução e seus valores 
unitário e total. 

 
O campo “descrição” deverá ser feita de forma simplificada, uma vez que, o 

detalhamento da solução será feito no Termo de Referência, sendo este parte integrante do Projeto 
Básico. 
 
 
4.3.2. Valor Estimado / Cotação 
 

Neste item, o responsável irá informar somente o valor total estimado da solução 
apurado pela media das propostas que foram usadas para montar o mapa de preços. 
 
 
4.3.3. Prazo para Entrega / Execução 
 

Neste item, será informado o prazo para entrega dos bens ou para a execução do 
serviço a ser contratado. Lembrando que esse prazo deve ser extraído das propostas de preços dos 
fornecedores que deram subsidio para a elaboração do Mapa de Preços, levando-se em consideração 
o prazo médio das cotações. 

 
Por padrão, quando a aquisição for bens, será adotado o prazo de 20 dias para 

entrega, quando se fizer necessário um prazo diferente do adotado, o responsável pela elaboração 
do Projeto Básico deverá fazer uma justificativa. 
 
 
4.3.4. Local de Entrega / Realização / Instalação 
 

Neste espaço o responsável pela elaboração do Projeto básico deverá indicar o 
local onde será entregue os bens ou serviços a serem adquiridos. 
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4.3.5. Contexto Legal 
 

Indicar neste espaço a leis, normativas, decretos entre outros documentos que 
deram embasamento legal para a aquisição ou contratação do objeto do Projeto Básico.  

 
 

4.4. Aprovações 
 

Neste espaço, o elaborador do Projeto Básico, deverá recolher as assinaturas 
necessárias para aprovação deste. Sem elas, o Projeto Básico, bem como o seu Termo de Referência 
não terão valor jurídico para o inicio do processo licitatório, sendo necessárias as seguintes 
assinaturas: 

 

 Do responsável pela elaboração do Projeto Básico; 

 Do gestor de TI da unidade solicitante; 

 Do responsável pelo setor solicitante, quando não for a própria TI; 

 Do ordenador de despesas; 
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5. Termo de Referência – Anexo ao PB 
 
 
O Termo de Referencia será sempre o primeiro anexo do Projeto básico. É o 

documento construído pelo responsável pela elaboração do Projeto Básico e 
aprovado/assinado/impresso pela Superintendência de Tecnologia da Informação, através do qual o 
requisitante esclarece e detalha o que realmente precisa adquirir ou contratar, trazendo definição do 
objeto. 

 
É através dos dados constantes do Termo de Referência que se elaborará o Edital 

e o licitante será informado acerca do que a administração quer contratar.  
 
Cumpre ressaltar que o sucesso da licitação depende da fase interna, da 

elaboração do instrumento convocatório, pois nele são definidas todas as condições a serem 
cumpridas pelo licitante vencedor.  

 
Assim, a unidade solicitante deverá expor no Termo de Referência à definição do 

objeto da contratação de forma clara, precisa e detalhada, a forma e prazo para entrega do bem ou 
realização do serviço contratado, bem como as condições de sua aceitação, deveres do contratado e 
da contratante, os mecanismos e procedimentos de fiscalização do serviço prestado, quando for o 
caso. 

 
Atenção: A numeração do Termo de Referência 
será fornecida pela Superintendência de 
Tecnologia da Informação. 
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ANEXO – I: Fluxograma de Trabalho 
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ANEXO – II: Exemplo de Projeto Básico e Termo de 
Referência 
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Histórico de Revisões 
 
 

REVISÃO DATA HISTORICO RESPONSAVEL 

0.0 07/05/2015 Criação do Documento Alírio Felix Martins Barros 

1.0 08/05/2015 Adicionado mais um item para aquisição.  Alírio Felix Martins Barros 
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Definições, Termos e Siglas 
 
 

TERMO DESCRIÇÃO 

Desktop Um computador de mesa (gabinete em torre ou horizontal) 

HDMI High-Definition Multimedia Interface (HDMI) é uma interface condutiva 
totalmente digital de áudio e vídeo capaz de transmitir dados não 
comprimidos, representando, por isso, uma alternativa melhorada aos 
padrões analógicos, tais como: Radio Frequência, Cabo coaxial, vídeo 
composto, S-Video, SCART, vídeo componente. 

USB Universal Serial Bus (USB) é um tipo de conexão "ligar e usar" que permite a 
conexão de periféricos sem a necessidade de desligar o computador. 
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1. Resumo Executivo 
 
 
1.1. Identificação do Projeto 
 

IDENTIFICAÇÃO 

Nome do programa de governo Apoio Administrativo  

Nome do projeto Aquisição de computadores 

Código do projeto PB-SEPLAN-001-2015 

Órgão responsável SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E ORÇAMENTO 

Órgão executor SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E ORÇAMENTO 

Órgão interveniente SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E ORÇAMENTO 

 
 
1.2. Breve Descrição do Projeto  
 

A secretaria de Planejamento e Orçamento do Estado do Tocantins vem através 
desse Projeto Básico, promover aquisição de equipamentos de TI para atender as demandas 
existentes. 

 
O objetivo maior é promover a substituição de equipamentos adquiridos em 

2008/2009, uma vez que muitos estão apresentando problemas, sendo necessários diversos reparos 
destes. O período útil de operação já foi ultrapassado, e um plano de substituição desses 
equipamentos se faz necessário. 

 
Outro agravante é o período chuvoso que causa uma instabilidade na rede 

elétrica, e, consequentemente, causa a queima que ativos de rede e equipamentos de alimentação 
elétrica. 
 
 
1.3. Justificativa 
 

A aquisição desses equipamentos se justifica pela necessidade da atualização e/ou 
substituição dos equipamentos que estão apresentando problemas e antigos, sendo que muito não 
há mais peças de reposição e já ultrapassaram a data limite para substituição. 
 
 
1.4. Objetivo 
 

Aquisição de equipamentos de informática para atualização do parque 
tecnológico da Secretaria de Planejamento e Orçamento. 
 
 
1.5. Situação Esperada ao Final do Projeto 
 

Espera-se que com esta aquisição, os servidores da Secretaria tenham melhores 
condições de desempenhar seu serviço com equipamentos mais modernos, bem como, maior 
economicidade, eficiência e eficácia em seus serviços prestados ao cidadão. 
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1.6. Beneficiário Alvo 
 

Aquisição de computadores para atender a demanda atual da Secretaria Estadual 
de Planejamento e Orçamento, com base no programa de modernização dos ativos da pasta. 
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2. Previsão Orçamentária e Classificação de Despesa 
 
 

FUNCIONAL ORÇAMENTÁRIA 

Código Descrição 

12 Órgão SEPLAN-TO 

123 Unidade SEDE 

12 Função ADMINISTRAÇÃO 

123 Subfunção ADMINISTRAÇÃO GERAL 

1234 Programa GOVERNO E CIDADÃO 

1234 Projeto/Atividade MODERNIZAÇÃO E ATENDIMENTO DA SEPLAN 

123 Esfera ADMINISTRATIVA 

123456 Natureza da Despesa PERMANENTE 

123456 Natureza da Despesa OUTROS SERVIÇOS DE TERCEIROS – PESSOA JURIDICA 

 

FONTE DO RECURSO VALOR 

0000 R$ 10.000,00 

 

CONTRAPARTIDA DE CONVÊNIO 

[    ] Sim                        [  X  ] Não 

 

MODALIDADE SUGERIDA 

Pregão Eletrônico 

JUSTIFICATIVA 
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3. Solução Escolhida 
 
 
3.1. Investimento 
 

Item Unid Qtde Descrição Vlr. Unit. Est. Vlr. Total Est. 

01 PC 01 Microcomputador Desktop TIPO 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00 

02 PC 02 Microcomputador Desktop TIPO 2 R$ 4.000,00 R$ 8.000,00 

 
 
3.2. Valor Estimado / Cotação 
 
R$ 10.000,00 (Dez mil reais) 
 
 
3.3. Prazo para Entrega / Execução 
 
O Prazo para entrega os equipamentos será de 15 (quinze) dias após a emissão da nota de empenho  
 
 
3.4. Local de Entrega / Realização / Instalação 
 
Os itens deverão ser entregues no Anexo I (Almoxarifado) da CONTRATANTE, sito à Quadra 106 
Norte, AV. LO 04, Lote 09, Centro, CEP: 77.006-052. 
 
 
3.5. Contexto Legal 
 
As ações aqui previstas são regidas por legislações específicas.  
Os convênios e/ou contratos firmados respeitarão às leis vigentes: 
Constituição Federal de 1988; 
Lei Nº 8.666, de 21 de junho de 1993; 
Decreto Nº 3.085, de 12 de julho de 2007 do Governo do Estado do Tocantins; 
  



 

PROJETO BÁSICO - EXEMPLO 
 AQUISIÇÃO DE COMPUTADORES 

Código PB-SEPLAN-001-2015 

Revisão 1.0 Data 08/05/15 

Página Página 9 de 12 

 

 

4. Aprovações 
 
 

RESPONSAVEL PELA ELABORAÇÃO DESTE PROJETO BASICO E DO TERMO DE REFERÊNCIA 
Declaro, como responsável pela elaboração deste Projeto Básico e do Termo de Referência, estar ciente dos termos 
descritos no decreto nº 3.085 de 12/07/2007. 
Nome: Alírio Felix Martins Barros 
 
 
 
 
 
____________________________________ 
                      Carimbo e assinatura                                                                                                                     Data:          /            / 2015 

 

APROVAÇÃO DO GESTOR DE TI DA UNIDADE SOLICITANTE 
 
 
 
 
 
 
____________________________________ 
                      Carimbo e assinatura                                                                                                                     Data:          /            / 2015 

 

APROVAÇÃO PELO SETOR SOLICITANTE 
 
 
 
 
 
 
____________________________________ 
                      Carimbo e assinatura                                                                                                                     Data:          /            / 2015 

 

ORDENADOR DE DESPESAS 
Declaro, como Ordenador de Despesas, para os fins do art. 16, inciso II da LC nº 101 de 04/05/2000, que a presente despesa 
tem adequação orçamentária, financeira e está compatível com o Plano Plurianual e a Lei de Diretrizes Orçamentárias 
vigente. E, estou ciente dos termos descritos no decreto nº 3.085 de 12/07/2007. 
 
 
 
 
 
____________________________________ 
                      Carimbo e assinatura                                                                                                                     Data:          /            / 2015 
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ANEXO I – TERMO DE REFERÊNCIA 
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Termo de Referência: 0001/2015 

Projeto Básico: PB-SEPLAN-001-2015 

Interessado: Secretaria de Planejamento e Orçamento 

Finalidade: Aquisição de Material Permanente 

Modalidade: Pregão Eletrônico 

Item: 01- Microcomputador 

Quantidade: 01 Descrição: Microcomputador Desktop TIPO 1 

 
 

Especificação Técnica Mínima 
 
 

Texto contendo as especificações técnicas mínimas do produto, as obrigações prévias e pré-
requisitos da contratação e prazo de entrega do bem ou serviço. 
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Termo de Referencia: 0001/2015 

Projeto Básico: PB-SEPLAN-001-2015 

Interessado: Secretaria de Planejamento e Orçamento 

Finalidade: Aquisição de Material Permanente 

Modalidade: Pregão Eletrônico 

Item: 02- Microcomputador 

Quantidade: 02 Descrição: Microcomputador Desktop TIPO 2 

 
 

Especificação Técnica Mínima 
 
 

Texto contendo as especificações técnicas mínimas do produto, as obrigações prévias e pré-
requisitos da contratação e prazo de entrega do bem ou serviço. 


