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ANEXO XV DO DECRETO Nº 14.543 de 23/05/2017

	TERMO DE REFERÊNCIA Nº 00____/2017

 
	
	

	Unidade Orçamentária
Especificar a Secretaria.


	Projeto/Atividade/Operação Especial
 Especificar detalhadamente o programa, projeto ou atividade, elemento de despesa e código da fonte de recursos.

	Requisitante

Especificar o nome do servidor responsável pelo preenchimento
	Cadastro
Especificar o número do cadastro do servidor requisitante
	Data do Pedido

Especificar a data do pedido


	Justificativa da solicitação (causas)

	Especificar o porquê se faz necessária a compra, contratação do serviço ou realização da obra.


	Objetivos da aquisição

	Especificar para que se destina a compra ou contratação. Especificar quais serão as unidades atendidas e os quantitativos programados para distribuição a cada unidade (por item quando se tratar de materiais) – Especificações mais detalhadas devem vir em anexo ao Termo de Referência.


	Detalhamento do pedido

	Período previsto para consumo ou realização do serviço/obra: total de dias

Previsão de início: ______/______/________ dia/mês/ano

Previsão de final: ______/______/________ dia/mês/ano

	Forma de entrega e pagamento dos produtos:

Prazo para entrega:

( ) entrega imediata (máximo de 30 dias) e pagamento total

( ) entrega e pagamento parcelados*

· no caso de entrega e pagamento parcelados detalhar:

· periodicidade da entrega: ( ) diária ( ) semanal ( ) quinzenal ( ) mensal

· forma de pagamento

Especificar:

·local da entrega (observar as condições de guarda e armazenamento que não permitam a deterioração do material). 
·condições para recebimento (o recebimento de bens relativos a tomada de preços ou concorrência será feito por comissão específica para tal fim, composta por no mínimo três membros, etc).

	No caso de materiais de consumo ou permanentes, especificar:

-quando for necessário apresentação de amostras dos produtos por ocasião da licitação;
-prazos mínimos de validade dos produtos que serão aceitos (por item);
-garantia dos produtos, manuais técnicos.

Necessária apresentação de amostras de todos os itens.

Prazo de validade mínimo de 12 meses (conforme o produto).

	Em caso de Serviços, descreva detalhadamente as atividades a serem desempenhadas.

Especificar os serviços detalhadamente de forma que possa ser efetuada a contratação.


	Descrição dos produtos ou serviços desejados

	Quant.

	Und.
	Descrição
	Estimativa de

Custo

	
	
	Descrever o item detalhadamente.

No preenchimento deste campo atentar para:

· Especificação completa do bem a ser adquirido sem a indicação de marca;
· Definição das unidades e quantidades a serem adquiridas em função do consumo e utilização prováveis, cuja estimativa deverá ser obtida, sempre que possível, mediante adequadas técnicas quantitativas de estimação.
	R$

	
	
	TOTAL (de acordo com a base de dados do Município ou cotações efetuadas)
	


___________________________________

Responsável pela elaboração
Função/Cargo 

Cadastro

	AUTORIZAÇÃO DA DESPESA:
AUTORIZO O PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO na forma legal, conforme delegação de competência pelo Decreto nº 12.931 de 19/02/2013.

_____________________________

Nome do Ordenador de Despesa
Função/Cargo




