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DOCUMENTOS AUXILIAR DO TERMO DE REFERÊNCIA - CONTRATAÇÕES DIRETAS
INTRODUÇÃO
Este modelo de Documento deve ser utilizado em casos de contratações diretas, ou seja, aqueles caracterizados pelas hipóteses abaixo indicadas:
1. Dispensa em razão do pequeno valor, o valor é calculado por objeto por ano.
2. Dispensa para manutenções condicionadas na garantia, que devem vir acompanhadas do manual da garantia ou termo de garantia que comprove que o equipamento/veículo encontra-se no período da garantia e que a manutenção é condicionante para manter a garantia, diário de bordo no caso de veículos e máquinas e Nota Fiscal de aquisição do veículo/equipamento.
3. Dispensa no caso de licitação deserta que cause prejuízo em ser repetida.
4. Dispensa em razão de contratação de entidade pública criada com fim específico, ex.: SENAC, SENAT.
5. Inexigibilidade para inscrição em curso de capacitação, sendo indicado o servidor que participará do curso, datas e local que ocorrerá, ementa do curso, qualificação do profissional que ministrará o curso e proposta, bem como justificar a existência de curso gratuito para o assunto.
6. Inexigibilidade para contratação de assessoria especializada, a qual deve vir acompanhada de proposta de preços, e documentos que comprovam a especialidade de quem se pretende contratar e documento que comprove que o preço ofertado encontra-se dentro do preço de mercado.
7. Inexigibilidade para contratação de palestrante, que deve vir acompanhada de documento que comprove a especialização do indivíduo e que o preço ofertado encontra-se dentro do preço de mercado.
8. Inexigibilidade para contratação de serviços artísticos, que deve vir acompanhada de comprovação de que o artista é reconhecido pelo seu trabalho, que detém experiência na área e que o preço ofertado encontra-se dentro do preço de mercado. Deve ser contratado o empresário exclusivo.
9. Inexigibilidade para aquisição de produtos exclusivos de um fornecedor, que deve vir acompanhado da carta de exclusividade, e justificativa da necessidade da aquisição deste item específico e se a demanda não pode ser suprida por outro objeto semelhante.
10. Dispensa para locação de imóvel, que deve possuir justificativa para tal escolha do imóvel.

PREÂMBULO
01. SOLICITANTE
02. OBJETO
03. JUSTIFICATIVA
04. UNIDADE, QUANTIDADE E DESCRIÇÃO DO OBJETO
05. PRAZO E CONDIÇÕES DE ENTREGA DO OBJETO
06. PRAZO E CONDIÇÕES DE GARANTIA DO OBJETO
07. FISCALIZAÇÃO E GESTÃO DO CONTRATO
08. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE
09. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA
010. DA DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA
011. DAS DISPOSIÇÕES GERAIS
	01. SOLICITANTE
Indicar quais Secretarias participam do pedido.

	02. OBJETO
Descrever o objeto a que se pretende adquirir e/ou contratar resumidamente, indicando o que compreende o objeto e para que se destina.
Ex.: Locação de Imóvel para funcionamento da Secretaria Municipal de Educação.
Ex.: Inscrição de servidor em congresso, que ocorrerá nos dias 11 e 12 de janeiro de 2022 em Curitiba/Pr.
Ex.: Aquisição de livros diretamente da Editora X representante exclusiva.

	03. JUSTIFICATIVA
Descrever detalhadamente a justificativa para a necessidade de aquisição/contratação do objeto pretendido, com estimativas, dados, o máximo de detalhes possíveis. Como se chegou à demanda e demais detalhes que sejam necessários justificar.

	04. UNIDADE, QUANTIDADE E DESCRIÇÃO DO OBJETO
Indicar os itens que se pretende adquirir/contratar, com descrição detalhada dos mesmos.
Importante definir corretamente a unidade de medida de aquisição dos produtos ou contratação dos serviços.
Ex.: Lápis de escrever – unidade, caixa com xx unidades, dezena, milhar.
Ex.: Serviço de transporte de passageiros – Km rodado, hora, diária, mensal
Caso a demanda contemple mais de uma Secretaria, se possível identificar quais as quantidades referentes a cada solicitante.

	05. PRAZO E CONDIÇÕES DE ENTREGA DO OBJETO
Identificar qual o prazo de entrega do objeto;
Identificar como esse prazo será contado;
Identificar onde deve ocorrer a entrega;
Identificar em que horário deverá ocorrer a entrega;
Identificar de que forma o objeto deve ser entregue;
Identificar critérios para recusa do objeto e prazo para correção;
Em caso de serviços, identificar onde o serviço ocorrerá e como deverá ser prestado;
Obs.: Indicar se o objeto será adquirido e/ou executado de maneira imediata e de uma única vez.

	06. PRAZO E CONDIÇÕES DE GARANTIA DO OBJETO
Indicar qual o prazo de garantia do objeto;
Indiciar como será contado esse prazo;
Indicar sobre quais defeitos recairá a garantia;
Indicar a forma de acionamento da garantia;
Indiciar o prazo para correção dos defeitos no caso de acionamento da garantia.

	07. FISCALIZAÇÃO E GESTÃO DO CONTRATO
Indicar o Fiscal de Contrato;
Indicar o Fiscal substituto;
Indicar o Gestor do Contrato.
O Fiscal assinará o Documento e independente de assinatura no TR concorda com as condições estipuladas neste documento.

	08. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE
Indicar se existe alguma obrigação da Contratante que seja necessária incluir, caso contrário será utilizada a cláusula padrão do Termo de Referência – TR..

	09. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA
Indicar se existe alguma obrigação da Contratada que seja necessária incluir, caso contrário será utilizada a cláusula padrão do Termo de Referência – TR..

	10. DA DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA
Caso haja necessidade de indicar alguma dotação específica, manter este item, caso contrário, as dotações serão indicadas pelo contador do município.

	11. DAS DISPOSIÇÕES GERAIS
Caso haja necessidade de mais alguma informação que não se encaixe em nenhum tópico acima.



Estamos cientes que qualquer alteração das informações deste documento deve ser solicitada ao Departamento de Licitações, e que poderá acarretar reinício da tramitação do processo dependendo da alteração.

Prudentópolis, data do documento.
Assinatura do Responsável pelo preenchimento das informações
Assinatura do Fiscal e do Fiscal substituto
Assinatura do Secretário Solicitante






Obs.: No momento do preenchimento podem ser retirados do formulário itens que não se aplicam à solicitação, conforme cada caso.
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