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PREFEITURA MUNICIPAL DE

LAURO DE FREITAS


Setor/Unidade requisitante: xxxxxxxxxxxxxxx
Objeto: xxxxxxxxxxxxxxx
Fundamentação  de contratação: xxxxxxxxxxxxxxx
TERMO DE REFERÊNCIA

1. Da Justificativa de aquisição/contratação de serviço

Deve ser feita justificativa da necessidade da aquisição do bem ou da contratação do serviço, fundamentadamente, demonstrando, inclusive, a demanda e o benefício da contratação.

2. Da Especificação

Detalhar a descrição dos itens a serem adquiridos ou contratados, bem como as respectivas quantidades, unidades de medidas, dimensões, capacidades, composições etc.

A descrição do objeto deverá ser clara e precisa, com informações suficientes para que seja perfeitamente identificado o que se deseja contratar ou adquirir.

Por outro lado, o artigo 3º, inciso I da Lei 8666/1993, determina expressamente que sejam evitadas as especificações excessivas, irrelevantes ou desnecessárias, que possam limitar ou frustrar a competição. Portanto, não se deve mencionar marcas ou modelos que configurem direcionamento de fornecimento.

É de vital importância que a Unidade Requisitante saiba exatamente o que atenderá suas necessidades para que possa especificar o objeto da contratação/aquisição, evitando adquirir ou contratar bens ou serviços que não supram suas carências e que ainda importem em gravames e prejuízos financeiros à Administração Pública.

3. Dos Prazos e da Entrega

Informar prazos para: entregas, realização de serviços, garantias, apresentação de amostras, de provas, trocas, execução de serviços, etc.

Determinar a pessoa responsável pelo recebimento do material ou controle de execução de serviços, quando for o caso, indicando nome, matrícula (servidor), endereço, telefone e e-mail para contato.

Especificar formas (se em única vez, ou quantas parcelas e como estas ocorrerão) e locais de entregas, com endereços detalhados.

4. Documentos a serem apresentados juntamente com a proposta de preços:

Para a habilitação da empresa, normalmente são solicitados os seguintes documentos:

· prova de inscrição no Cadastro de Pessoas Físicas (CPF) ou no Cadastro Geral de Contribuintes (CGC);

· prova de inscrição no Cadastro Nacional de Pessoas Jurídicas (CNPJ);

· prova de inscrição no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se houver, relativo ao domicílio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compatível com o objeto contratual;

· prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal do domicílio ou sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;

· prova de regularidade relativa à Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de Serviço (FGTS), demonstrando situação regular no cumprimento dos encargos sociais instituídos por lei. 

· prova de inexistência de débitos inadimplidos perante a Justiça do Trabalho

Poderá constar, além dos documentos habitualmente exigidos, se a empresa deverá apresentar outros, de caráter técnico, que se relacionem especificamente ao objeto a ser contratado ou adquirido, tais como Certificação do INMETRO (desde que estejam entre os produtos cuja certificação é compulsória), registro na Vigilância Sanitária (ANVISA), normas da ABNT ou demais licenças necessárias, por exemplo, para transporte, certificação de madeiras e normas de segurança, dentre outros.

5. Deveres do Contratado

Devem ser detalhadas as obrigações a serem cumpridas pela Contratada, como formas de execuções dos serviços, entregas, manutenções, garantias, assistência técnica, trocas, etc.

6. Deveres da Contratante

A Unidade Requisitante (fiscalizadora do contrato) deverá detalhar os seus deveres e obrigações perante o Contratado. Por exemplo: o acompanhamento dos serviços, o atestado da fatura, a fiscalização, o gerenciamento e demais apontamentos que julgar convenientes.

7. Procedimentos de Fiscalização e Gerenciamento do Contrato

Indicar nome e matrícula do servidor que será responsável pela fiscalização dos serviços. Essa informação constará do instrumento contratual e de Portaria emitida pela Secretaria Requisitante.

8. Critérios de Aceitação do Objeto

Além do menor preço, outros critérios de aceitabilidade técnica do material ou serviço que a Unidade Requisitante queira especificar para constar no contrato. Essas exigências devem ser tecnicamente aceitáveis e defensáveis por ocasião de emissão de parecer técnico.

9. Orçamento Estimado

Fazer constar a planilha de custos, com o valor médio unitário e o total por item, de acordo com os orçamentos apresentados.
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Local, data.

Assinatura do Gestor(a) de Compras

Assinatura e Carimbo

Secretário(a) da Pasta

Assinatura e Carimbo
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