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Secretaria Adjunta de Administração Sistêmica
		

DOCUMENTO PRELIMINAR PARA ELABORAÇÃO DE TERMO DE REFERÊNCIA
APRESENTAÇÃO
Como é de conhecimento geral, o início de toda aquisição pretendida pela administração pública, tem sua fase inicial com a elaboração do Termo de Referência, documento que deverá conter todas as informações necessárias para que a contratação possa ocorrer da melhor maneira possível, atendendo fielmente as necessidades do órgão que pleiteia a contratação.
Desta forma, faz-se necessário que o mesmo contenha da forma mais detalhada possível, todas as características do objeto pretendido, evitando-se sempre, qualquer tipo de característica que seja exclusiva de um único fornecedor, detalhes de como se dará a entrega, os prazos, sanções e multas a serem aplicadas em caso de falhas, tanto do contratado, quanto do contratante, enfim, regras que balizarão todo o processo de contratação, desde a escolha dos fornecedores, até a extinção do contrato, seja pelo término de vigência ou findo o saldo do contrato.
Assim, por natureza, o Termo de Referência é um documento complexo, o qual, por compreender diversos níveis de experiência, que vão desde o conhecimento da necessidade do órgão/unidade, passando pelo entendimento detalhado do objeto que se pretende contratar, até a compreensão de diversas leis que regem as aquisições públicas, entendemos que o mesmo trata-se de um documento multidisciplinar, o qual deve ser elaborado por vários setores, conforme cada caso, tendo sempre início com a unidade demandante, por razões óbvias.
Com o intuito de facilitar o processo de confecção do Termo de Referência, a Coordenadoria de Aquisições, entendeu ser melhor a utilização de um documento inicial a ser preenchido pela unidade demandante, o qual, trata-se de uma versão simplificada do Termo de Referência, contendo apenas informações que são de responsabilidade exclusiva do demandante.
O referido documento foi intitulado de SOLICITAÇÃO DE COMPRA, o qual subsidiará a Coordenadoria de Aquisições na elaboração do Termo de Referência, caso necessário a abertura de processo licitatório.


BOAS PRÁTICAS A SEREM ADOTADAS DURANTE O PREENCHIMENTO
1. Sempre verificar, antes do preenchimento, junto a Superintendência Administrativa, a existência ou não de contratos ou estoque do objeto/item pretendido;
2. Estudo preliminar da real necessidade do órgão/unidade e qual a melhor solução para atendimento desta necessidade;
3. Definição do objeto de forma sucinta e clara;
4. Detalhamento dos itens contendo todos os elementos necessários e suficientes, com nível de precisão adequado;
5. Levantamento detalhado das quantidades necessárias, evitando ao máximo solicitações de quantitativos em demasia ou insuficientes evitando a necessidade de eventuais aditivos contratuais;
6. Escolha por objetos os quais possuam diversos fabricantes/fornecedores, evitando-se sempre a escolha de características exclusivas de produtos de um único fornecedor.
7. 

SOLICITAÇÃO DE COMPRA

01. INFORMAÇÕES DA AQUISIÇÃO 
1.1. Unidade demandante: [Quem quer comprar?]/[Nome da Sec. Adjunta]
1.2. Fone: [TELEFONE DO SETOR DEMANDANTE]

1.3. Unidade Recebedora: [UNIDADE QUE IRÁ RECEBER O OBJETO DA AQUISIÇÃO]

1.4. JUSTIFICATIVA PARA A CONTRATAÇÃO:
[Por que comprar?]
A justificativa deverá ser feita de forma a contemplar o objeto dentro da política da Unidade, considerando sua conveniência e oportunidade, de acordo com o PTA, mencionando vantagens e eventuais transtornos caso a aquisição não se efetive, contendo alguns requisitos indispensáveis, tais como:
Demonstração da relevância e da necessidade da compra ou contratação do serviço, de modo a evidenciar a efetiva aplicabilidade dos recursos públicos empregados bem como os resultados esperados com a compra/contratação.
No caso de equipamentos justificar o porquê da aquisição indicando: exemplo - equipamento com elevada depreciação (vida útil ultrapassada), que transtornos estão ocorrendo pela falta de determinado equipamento. Com a aquisição qual será a demanda prevista ou o produto esperado.
Mencionar leis ou equivalentes que respaldem a necessidade da contratação. 
1.5. JUSTIFICATIVA PARA OS QUANTITATIVOS
[Justificar de forma clara o porquê do quantitativo solicitado, e como serão alocados os equipamentos/serviços, informando de forma clara, como se chegou ao quantitativo almejado, evitando-se justificativas genéricas e preferencialmente com a apresentação de dados, relatórios que comprovem a necessidade dos mesmos.]
1.6. OBJETIVO A SER ATINGIDO COM A CONTRATAÇÃO
[Informar o objetivo a ser atingido com a contratação.]
1.7. SERÁ NECESSÁRIA VISITA TÉCNICA
[  ] SIM  [  ] NÃO
Se sim, justificar tecnicamente. 
OBS: A visita técnica não poderá ser obrigatória, devendo ser solicitada somente quando a mesma se fizer imprescindível à precificação dos serviços e a avaliação da prestação dos mesmos.
1.8. SERÁ NECESSÁRIA AMOSTRA DO OBJETO
[  ] SIM  [  ] NÃO
[Caso necessária, deverá ser descrita de forma clara, toda a metodologia que será utilizada para a análise da amostra, prazo para realização da mesma, deixando claro como serão os critérios de avaliação, que deverão ser objetivos.]
02. INDICAÇÃO DOS RECURSOS ORÇAMENTÁRIOS
2.1. Origem dos recursos: 
[  ] Convênio [  ] Recursos Próprios 
Se convênio, informar o número do mesmo e anexá-lo junto a este.

	Órgão/Entidade:
	
	Projeto/Atividade (Ação)
	

	Unid. Orçamentária:
	
	Programa:
	

	Nat. da Despesa:
	
	Fonte:
	


Para preenchimento da indicação dos recursos orçamentários, deverá ser realizada consulta junto a Superintendência Financeira, Orçamentária e Contábil, para que sejam evitados erros no preenchimento
03. INFORMAÇÕES DO OBJETO 
1. 
2. 
3. 
3.1. OBJETO SINTÉTICO
[O que comprar?
Indicação do objeto de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificações excessivas, irrelevantes ou desnecessárias, que limitem ou frustrem o caráter competitivo da licitação.]
3.2. ESPECIFICAÇÃO TÉCNICA DOS ITENS: [Como se quer comprar?]
	ITEM
	CODG SIAG
	DESCRIÇÃO
	UND
	QTDE

	1
	[informar codg]
	[Descrição do item 1]
	[UN]
	[XX]

	2
	[informar codg]
	[Descrição do item 2]
	[UN]
	[XX]

	N
	[informar codg]
	[Descrição do item N]
	[UN]
	[XX]


A descrição dos itens deve ser buscada no SIAG, através do endereço  https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/sgc/faces/pub/sgc/central/ItemCompraPageList.jsp, não sendo encontrados, realizar a busca no banco de dados  do sistema APLIC, no endereço: https://pug.tce.mt.gov.br/itens-padronizados e, somente se não encontradas descrições que atendam o necessário, efetuar a busca em outras fontes.
OBSERVAÇÕES:
I. Evitar o uso de especificações antigas, fora do mercado, que constem marcas de produtos ou mesmo especificações incompletas que por ventura sejam encontradas;
II. Em não encontrando o item no SIAG, buscar a especificação necessária no banco de especificações do TCE, informando o código do mesmo;
III. Em não sendo encontrada as especificações no SIAG ou no Banco de Especificações do TCE, detalhar a especificação na Solicitação de Compra de forma sucinta, evitando detalhamentos desnecessários e/ou irrelevantes que possam dificultar a ampla concorrência e até mesmo direcionar para fornecedores específicos;
IV. Bens ou serviços de informática, deverão ter suas especificações validadas junto à Coordenadoria de Tecnologia de Informação, respeitando-se a padronização disposta em Resolução COTEC;
3.3. DESCRIÇÃO DETALHADA DOS ITENS
[Especificar, caso necessário, os itens a serem adquiridos, com descrições detalhadas, precisas e convincentes, incluindo: as características básicas.] 
[NÃO SENDO NECESSÁRIO O PREENCHIMENTO, INFORMAR QUE NÃO SE APLICA]
3.4. DIVISÃO DOS ITENS
Os itens os quais se pretende adquirir, poderão ser divididos em vários lotes, possibilitando que a contratação ocorra por meio de mais de uma empresa? 
[  ] SIM  [  ]  NÃO 
3.5. JUSTIFICATIVA PARA NÃO DIVISÃO
Caso a divisão não seja possível, deverá ser justificado técnica e detalhadamente os motivos da não divisão. Qual o impacto negativo seria gerado pela divisão dos itens em vários lotes.
PS1: A aglutinação de itens em um único lote, é considerado pelos órgãos de controle, como prática de cerceamento/direcionamento nas contratações públicas, sujeitando os responsáveis às sanções e multas previstas na lei, devendo ser praticada, somente quando realmente for inevitável.
PS2: A opção por não divisão dos itens, por parte do demandante, não acarreta obrigatoriedade em acatamento pela Coordenadoria de Aquisições, podendo a mesma, em entendo que a justificativa não é sólida o suficiente, optar pela divisão dos itens, nos termos da lei, vez que a mesma, é responsável solidária por falhas no processo de aquisição.
[SE O ITEM 3.4 FOR MARCADO COMO SIM, INFORMAR QUE NÃO SE APLICA]
04. ENTREGA DO OBJETO E EXECUÇÃO CONTRATUAL
3. 
4. 
4.1. LOCAL 
[Indicar o local de entrega dos bens ou da realização dos serviços, informando o endereço completo, bairro, CEP, inclusive número da sala ou prédio (se for o caso) e os horários.]
4.2. RESPONSÁVEL PELO RECEBIMENTO
[Informar o nome do responsável pelo recebimento]
4.3. PRAZO DE ENTREGA DO OBJETO 
[Indicar o prazo da execução dos serviços/ou prazo máximo para entrega do bem após a emissão da ordem de serviço/fornecimento]
[   ] Parcela única
[   ] Sob demanda
[   ]  Mensal 
Em até ____ dias contados do recebimento da OF ou OS.
4.4. [bookmark: _Hlk54277930]PRAZO PARA REPARO, CORREÇÃO, REMOÇÃO OU SUBSTITUIÇÃO
[Informar o prazo para reparo, correção, substituição, remoção e/ou substituição do objeto, no todo ou em parte, entregue fora das especificações técnicas]
4.5. PRAZO DE VIGÊNCIA CONTRATUAL
[Prazo]

4.6. GARANTIA DO OBJETO
[INFORMAR O PRAZO E TIPO DE GARANTIA QUE O OBJETO DEVERÁ POSSUIR E QUAIS AS CARACTERÍSTICAS DA MESMA]
5. RECEBIMENTO E ACEITAÇÃO DO OBJETO
4. 
5. 
5.1. CRITÉRIOS PARA RECEBIMENTO
[Indicar as condições em que deve ocorrer o fornecimento do bem e/ou serviço para que os mesmos sejam recebidos]
5.2. CRITÉRIOS PARA A ACEITAÇÃO
[Indicar como se darão as condições para a aceitação do bem e/ou serviço]
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 
10.1. 
10.2. 
10.3. 
10.4. 
10.5. 
10.6. 
10.7. 
10.8. 
6. OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE
[Informar as obrigações as quais a contratante deverá cumprir durante a vigência do contrato e sua execução]
[PS: QUANDO DA CRIAÇÃO DO TERMO DE REFERÊNCIA, PODERÃO HAVER INCLUSÕES REALIZADAS PELA COORDENADORIA DE AQUISIÇÕES.]
7. OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 
11. 
12. 
13. 
14. 
[Informar as obrigações as quais a contratada deverá cumprir durante a vigência do contrato e sua execução]
[PS: QUANDO DA CRIAÇÃO DO TERMO DE REFERÊNCIA, PODERÃO HAVER INCLUSÕES REALIZADAS PELA COORDENADORIA DE AQUISIÇÕES.]
8. FUNDAMENTAÇÃO LEGAL
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 
11. 
12. 
13. 
14. 
15. 
16. 
[Informar leis, convênios, que amparem/respaldem/resguardem a contratação relacionadas com o tipo de aquisição pretendida]
[PS: QUANDO DA CRIAÇÃO DO TERMO DE REFERÊNCIA, PODERÃO HAVER INCLUSÕES REALIZADAS PELA COORDENADORIA DE AQUISIÇÕES.]
9. DISPOSIÇÕES GERAIS 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 
11. 
12. 
13. 
14. 
15. 
16. 
17. 
[Informar regramentos gerais a serem aplicados durante a vigência contratual]
[PS: QUANDO DA CRIAÇÃO DO TERMO DE REFERÊNCIA, PODERÃO HAVER INCLUSÕES REALIZADAS PELA COORDENADORIA DE AQUISIÇÕES.]
10. FISCALIZAÇÃO DO CONTRATO 
[Indicar o fiscal e o suplente do fiscal em caso de ausência do mesmo, respeitando o disposto no art. XX da IN]
	
	NOME
	CPF
	MATRÍCULA

	FISCAL:
	[INFORMAR NOME DO FISCAL]
	000.000.000-00
	[NUM MATRÍCULA]

	SUPLENTE:
	[INFORMAR NOME DO SUPLENTE
	000.000.000-00
	[NUM MATRÍCULA]


[bookmark: _GoBack]11. ELABORADOR DA SOLICITAÇÃO: (SERÁ O RESPONSÁVEL PELA ELABORAÇÃO DO TR)
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 
11. 
11.1. Nome: [NOME DO RESPONSÁVEL]
11.2. CPF:
11.3. Telefone de contato: 
Rua Júlio Domingos de Campos, nº 100, Centro Político Administrativo
CEP: 78049-931 • Cuiabá • Mato Grosso • mt.gov.br
Página 5 de 5

image1.png




image2.png
Governo do Estado de Mato Grosso
SETASC - Secretaria de Estado de Assisténcia Social e Cidadania




