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TERMO DE REFERÊNCIA

(MODELO)

(01) OBJETO
	Descrição sucinta do bem/serviço a ser comprado/contratado. Se for utilizado o Sistema de Registro de Preços, fazer esta observação, poderá ser referida a quantidade a ser comprada/contratada.


(02) MOTIVAÇÃO
	Expor as razões pelas quais a aquisição/contratação irá suprir a necessidade da Administração. A motivação é obrigatória.

Na lição de Hely Lopes Meirelles, “Denomina-se motivação a exposição ou a indicação por escrito dos fatos e fundamentos jurídicos do ato (cf. art. 50, caput, da Lei 9.784/99).“

“... o agente da Administração, ao praticar o ato, fica na obrigação de justificar a existência do motivo, sem o quê o ato será inválido ou, pelo menos, invalidável, por ausência de motivação.”


(03) ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS
	Descrição detalhada e precisa de todos os elementos que constituem o objeto, vedadas especificações que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessárias, limitem ou frustrem a competição ou sua realização.

Aqui deverão estar expressos, por exemplo, a medida, a capacidade, a potência, o consumo, a composição, a resistência, a precisão, a quantidade, a qualidade, o modelo, a forma, a embalagem, os requisitos de garantia, os de segurança, os acessórios, enfim, as características que propiciem tanto a formulação de propostas de preços pelas empresas como também o julgamento objetivo da melhor proposta e a conferência na entrega da mesma, tarefas realizadas por parte da Administração. 

Fazer referência quando houver necessidade de agrupamento de itens em lotes, de acordo com a natureza do fornecimento. 

Listar as respectivas normas técnicas (ex: ABNT/INMETRO) e padrões de qualidade obrigatórios para o bem/serviço a ser comprado/contratado. 

O solicitante poderá utilizar tabelas, bem como juntar anexos ao termo de referência, se isto ajudar a melhor descrever o objeto.

Todo material que serviu de base para a elaboração das especificações – tais como, por exemplo, catálogos, desenhos, protótipos, fotos, etc – deverá ser juntado ao termo de referência. 


(04) PRAZO, LOCAL E CONDIÇÕES DE ENTREGA OU EXECUÇÃO
	Especificar o(s) prazo(s), o(s) local(is) e as condições de entrega ou execução do objeto.

Informar, por exemplo, se a entrega será integral, parcelada, fracionada, etc., quantidade específica ou conforme necessidade. Informar ainda o endereço, o horário, etc.

Deverão ser observados os prazos médios do mercado para se obter uma melhor satisfação no resultado final.


(05) PRAZO E CONDIÇÕES DE GARANTIA
	Especificar o(s) prazo(s) e condições (se houver) de garantia do objeto – como um todo ou dos seus componentes, conforme o caso.


(06) RESPONSÁVEL PELO RECEBIMENTO, TELEFONE E E-MAIL
	Informar o nome, endereço eletrônico e telefone do responsável pelo recebimento do bem ou pelo acompanhamento da execução do serviço.

Havendo gestão contratual específica, mencionar a cargo de quem ficará a mesma.


(07) CONDIÇÕES E PRAZOS DE PAGAMENTO
	Contra nota de empenho de despesa, ou outra forma, se for o caso, e número de parcelas ou outros critérios para pagamento.


(08) OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE 
	Informar as obrigações da Administração (normalmente são as de pagar, as de fiscalizar e de gerenciar o contrato).


(09) OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA
	Informar as principais obrigações a serem atendidas pela empresa para a execução do objeto.


(10) QUALIFICAÇÃO TÉCNICA
	Informar se há necessidade de apresentação documento demonstrativo de capacidade técnica, como por exemplo, atestado(s) de capacidade técnica para que o licitante comprove o desempenho de atividade pertinente e compatível em características, prazos e/ou quantidades com o objeto a ser licitado. 

Citar aqui comprovações técnicas que devem ser exigidas do fornecedor, visando garantir a satisfação da necessidade da aquisição (atestados, certidões, registros, garantias, inspeções, qualificações, etc).

Os requisitos de qualificação técnica deverão respeitar os limites legais – havendo contrariedade às normas licitatórias, o requisito exigido será desconsiderado ou adaptado à Legislação.


(11) CRITÉRIO DE AVALIAÇÃO DAS PROPOSTAS
	Informar o tipo de julgamento das propostas: menor preço por item ou menor preço global. Cumpre esclarecer que, no caso de item único, o critério é o do menor preço. O menor preço global é utilizado quando há necessidade de se ter um único fornecedor para mais de um item. Caso escolha menor preço global, deve-se justificar.


(12) VALORES REFERENCIAIS DE MERCADO
	ITEM
	UNID
	QTD
	DESCRIÇÃO
	VALOR UNIT

(R$)
	VALOR TOTAL

(R$)

	1
	m²
	5000
	Tenda em PVC, cor branca, tamanho xxx ...
	1,00
	5000,00

	TOTAL GERAL ESTIMADO
	5000,00


Considerando as especificações e quantitativos estabelecidos para o objeto, para informar o preço referencial de mercado, temos duas opções:

· Anexar, no mínimo, 03 orçamentos. Os orçamentos deverão conter: data, validade, CNPJ e Razão Social, endereço completo, telefone de contato, nome e assinatura do responsável. Se da internet: assinar, carimbar e datar o orçamento; ou;

· Anexar, no mínimo, 03 preços praticados no âmbito dos órgãos e entidades da Administração Pública (art. 15, inciso V, da Lei 8.666/93), (1) apresentando-os em planilha, mencionando juntamente o número do procedimento licitatório e o órgão respectivo (nome e UASG) ou (2) as atas das sessões.

(13) RESULTADOS ESPERADOS
	Informar quais os resultados pretendidos com a aquisição do bem/produto ou do serviço para a Administração, instruído, se for o caso, com memória e metodologia de cálculo.


(14) SANÇÕES
	Indicar e justificar as penalidades a serem aplicadas por descumprimento de particularidades consideradas relevantes na entrega do bem ou na execução do serviço.


(15) CONDIÇÕES GERAIS
	Informações que visem elucidar eventuais dúvidas sobre qualquer dos tópicos acima, como por exemplo, solicitação de amostra.


Curitiba, ___ de ___________ de 2010.
	Nome e Assinatura do Requisitante
	Nome e Assinatura do Ordenador de Despesa

	___________________________

NOME
LOTAÇÃO


	APROVO O PRESENTE TERMO DE REFERÊNCIA E AUTORIZO A REALIZAÇÃO DA LICITAÇÃO. 

___________________________________

NOME

LOTAÇÃO
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