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Insira aqui o nome do Instituto/Departamento do requerente 
Ex: PROAF-DMSA

TERMO DE REFERÊNCIA
AQUISIÇÃO DE MATERIAL (CONSUMO)


Seropédica,xx de xxxxxx de xxxx.


1 DO OBJETO:

Nesse campo deve constar a especificação do material a ser adquirido, com as características pertinentes, devendo ser estas:

· Detalhada, clara e precisa;
· Fornecer informações suficientes para sua identificação;
· Aplicação;
· Material (de que é feito);
· Capacidade; Dimensões; Acessórios; Unidade de fornecimento;
· Garantir a contratação que atenda a qualidade necessária para alcançar o objetivo esperado;
· São vedadas exigências desnecessárias ou supérfluas, que não possam ser justificadas;
· Não pode ser direcionada para o produto de apenas um fabricante. Além disso, a escolha de marcas só é possível mediante apresentação de motivos técnicos devidamente comprovados.
· Prazo de garantia do material/validade.

Exemplo: Aquisição de copo plástico descartável para água, com capacidade de 200 ml,confeccionado em polipropileno para consumo de água, refrigerante, sucos, etc. Aprovado pela ABNT Norma NBR 14.865. Caixa com 2.500 unidades.


2      DA JUSTIFICATIVA

A justificativa é extremamente necessária, pois todo ato da Administração Pública deve ser motivado e devidamente fundamentado, portanto o requerente deve neste campo expor os motivos e necessidades que embasam a feitura do certame licitatório. Consequentemente esta não deve ser sucinta, devendo focar os objetivos que se pretende alcançar e os impactos positivos da contratação para a instituição, seus servidores e para a comunidade. Sendo assim, a justificativa deverá responder as perguntas abaixo:
1) Por que o material é necessário?
2) Qual a previsão de consumo mensal? (detalhar como se chegou a esse quantitativo, com base no Art. 15, § 7o, II, da Lei 8.666/1993). A previsão deve considerar o mínimo de pessoas do Setor/Departamento/Instituto.
3) Como o material será utilizado?
4) A que se destina o material?


3  DA AMOSTRA (SE FOR O CASO)

Será exigido do licitante, provisoriamente classificado em primeiro lugar, que apresente amostra(s) do(s) item(ns)................, para a verificação da compatibilidade com as especificações deste Termo de Referência para que seja obtido o resultado esperado na compra desse material.

Quais critérios serão utilizados para avaliar a amostra?


4 DA SUSTENTABILIDADE (SE FOR O CASO)

Informar se há algum item no qual se aplicam os critérios de Sustentabilidade? (Art. 5º, IN SLTI/MPOG nº 01/2010). Em caso positivo, identificar quais itens.


5 DAS NORMAS DE QUALIDADE (SE FOR O CASO)

Informar se há algum item no qual se aplicam as normas de qualidade?  Informar qual (ais) (ABNT, ISO).


6 FORMA DE ENTREGA DO MATERIAL (PELA COORDENAÇÃO DE LOGÍSTICA - CLOG/DMSA)

Deve-se informar o local a ser entregue o material, pelo setor responsável (CLOG/DMSA)

Informar a necessidade de acondicionamento adequado (quando for o caso).


Exemplo: Deverá ser entregue na Secretária do Departamento de Agronomia, pois esse material deve ser acomodado em local seco e alto para evitar perda do material.




7 TABELA DESCRITIVA DE PREÇOS

Nesse quadro deve haver o preço aproximado da aquisição, de acordo com a proposta anexada ao reqmat.


Exemplo:

	ITEM

	DESCRIÇÃO/
ESPECIFICAÇÃO
	COD. CATMAT
	UNIDADE DE MEDIDA
	QTD.
	VALOR ESTIMADO UNIT. R$
	VALOR ESTIMADO TOTAL R$

	1
	Copo plástico descartável para água, com capacidade de 200 ml, confeccionado em polipropileno para consumo de água, refrigerante, sucos, etc. Aprovado pela ABNT Norma NBR 14.865. Caixa com 2.500 unidades.

	264517
	Caixa com 2.500
	x
	y
	z



	Item
	Descrição Detalhada
	COD. CATMAT
	UNIDADE DE MEDIDA
	QTD.
	VALOR ESTIMADO UNIT. R$
	VALOR ESTIMADO TOTAL R$

	1
	Caneta esferográfica, material plástico, quantidade cargas 1 um, material ponta latão com esfera de tungstênio, tipo escrita média, características adicionais material transparente e com orifício lateral, tampa ventilada caixa com 50 unidades com cores variadas (25 azuis, 15 pretas e 10 vermelhas).
	107450
	Caixa com 50
	x
	y
	z




8 FISCALIZAÇÃO DA ENTREGA DOS MATERIAIS PELO ALMOXARIFADO

Neste item deve constar o nome da pessoa que deverá receber o material quando da entrega pelo Almoxarifado.

Exemplo:A UFRRJ promoverá, através de servidorFulano de Tal, matrícula SIAPE 000.000, especialmente designado, o acompanhamento e a fiscalização da entrega dos materiais, sob os aspectos técnicos e qualitativos, verificando o cumprimento das disposições contratuais e administrativas, anotando em registro próprio as falhas detectadas e comunicando ao contratado as ocorrências de quaisquer fatos que, a seu critério, exijam medidas corretivas.


	
Equipe de Planejamento da Contratação


	
Integrante Técnico
	
Integrante Requisitante

	

______________________________
Nome:
Matrícula:
	

______________________________
Nome:
Matrícula:




UFRRJ, _____ de _________________________ de 2014.
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