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	01. SOLICITANTE
Indicar quais Secretarias participam do pedido.

	02. OBJETO
(  ) REFORMA                    (  ) CONSTRUÇÃO
Descrever o objeto a que se pretende contratar resumidamente, indicando o que compreende o objeto e para que se destina.
Ex.: Reforma do Centro Municipal de Saúde, compreendendo troca de telhado, pintura e execução de calçadas.
Ex.: Construção da Escola Municipal de Tijuco Preto, compreendo um espaço de 300m², sendo 06 salas de aula, cozinha, refeitório e biblioteca.
Ex.: Execução de Projeto de extensão e rede elétrica, compreendendo 42 pontos de iluminação.

	03. JUSTIFICATIVA
Descrever detalhadamente a justificativa para a necessidade de 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 a descrição detalhada dos serviços que se pretende contratar.
Importante definir corretamente a unidade de medida de aquisição dos produtos ou contratação dos serviços.
Ex.: Muros em pré-moldados – unidade, m², metro linear.
Ex.: Serviço de laudos de extensão e rede elétrica – serviço total, hora, unidade.
Caso a demanda contemple mais de uma Secretaria, se possível identificar quais as quantidades referentes a cada solicitante.
Obs.: Este item pode ser dispensado no caso de acompanhamento do pedido com planilhas orçamentárias.

	05. DO REGIME DE EXECUÇÃO 
(   ) Tarefa                                                                   (   ) Empreitada Integral        

(   ) Empreitada por Preço Unitário                            (   ) Empreitada por Preço Global


	06. DO TIPO DE LICITAÇÃO
(  ) MENOR PREÇO POR ITEM                 (  ) MENOR PREÇO POR LOTE
Se a licitação for por Lote precisa haver uma justificativa para o agrupamento, uma vez que a norma determina que a licitação seja por item.

	07. DA VISITA AOS LOCAIS DOS SERVIÇOS
(   ) VISITA OBRIGATÓRIA                                  (   ) VISITA FACULTATIVA
A regra é que a visita seja facultativa, porém caso ela seja obrigatória devem ser justificados os motivos.
Indicar em qual telefone a visita pode ser agendada e quem acompanhará a visita.


	08. DA QUALIFICAÇÃO TÉCNICA
Indicar se existe a necessidade de solicitação alguma qualificação técnica específica.
Ex.: CREA, CAU, INMETRO, IBAMA, Atestado de Capacidade Técnica com algum item específico, ou quantitativo.
Indicar se o acervo técnico precisa conter algum serviço específico e quantitativo.

	09. DOS PRAZOS E CONDIÇÕES DE EXECUÇÃO DOS SERVIÇOS
Identificar qual o prazo para início dos serviços;
Identificar como esse prazo será contado;
Indicar qual o prazo máximo para conclusão dos serviços;
Indicar demais condições de execução que sejam necessárias;
Indicar o prazo de vigência da contratação, que obrigatoriamente deverá ser superior ao prazo de execução. Em caso de convênio o prazo de vigência pode acompanhar o prazo do convênio, não podendo extrapolar o mesmo.
Indicar se há necessidade de cláusula de prorrogação.

	10. DO RECEBIMENTO E ACEITAÇÃO DO OBJETO
Identificar se existem condições específicas para recebimento do objeto, se não houver usaremos a cláusula padrão do Termo de Referência – TR.

	11. DA GARANTIA PARA HABILITAÇÃO OU CONTRATUAL
Indicar se existe a necessidade de solicitar apresentação de garantia para a habilitação e/ou para a execução do contrato.  Em caso positivo indicar o percentual.
Obs.: Conversar antes com o departamento de licitação sobre a possibilidade.

	12. 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.

	13. DO PAGAMENTO
Indicar se existe alguma condição de pagamento diferenciada, caso contrário será utilizada a cláusula padrão do Termo de Referência – TR.

	14. 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.

	15. 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.

	16. DAS SANÇÕES 
Indicar se existe alguma sanção específica que seja necessária incluir, caso contrário será utilizada a cláusula padrão do Termo de Referência – TR.

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

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

	19. DOS ANEXOS
Elencar quais anexos fazem parte do pedido.
(  ) Cópia do convênio;
(  ) Planilha Orçamentária;
(  ) Cronograma físico-financeiro;
(  ) Composição do BDI;
(  ) Memorial Descritivo;
(  ) Projetos, croquis ou modelos;
(  ) Laudos Técnicos;
(  ) Outros. Quais?





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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