
 

Secretaria de Transformação Digital, Ciência e Tecnologia- SECTI 
 

Termo de Referência - TR 
 
MODALIDADE: Pregão Eletrônico/Presencial  
OBJETO: Serviços Contínuos Sem Dedicação Exclusiva de Mão de Obra 
 

1. DO OBJETO 
Descreve de forma clara o que será contratado, com todas as especificações 
necessárias, e se haverá ou não divisão em lotes. 
Exemplo: 
Constitui objeto deste Termo a contratação dos serviços de manutenção 
preventiva e corretiva de equipamentos de ar condicionado, conforme 
condições, especificações e quantidades previstas neste Termo de Referência. 

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAÇÃO 
Demonstra a necessidade da contratação, baseada em dados concretos, 
objetivos do serviço e benefícios esperados. 
Exemplo: 
A contratação visa garantir o pleno funcionamento dos equipamentos de 
climatização da sede da Secretaria, evitando prejuízos operacionais e 
proporcionando condições adequadas de trabalho. 

3. DA CLASSIFICAÇÃO DOS SERVIÇOS 
Indica que os serviços são comuns e que não envolvem vínculo empregatício 
entre contratada e administração. 
Exemplo: 
Os serviços não geram vínculo empregatício entre os empregados da 
contratada e a Administração, sendo considerados atividades acessórias e 
complementares. 

4. FORMA DE PRESTAÇÃO DOS SERVIÇOS 
Detalha a execução dos serviços, como frequência, local, horário e 
metodologia. 
Exemplo: 
Os serviços serão prestados semanalmente, nas segundas-feiras, das 8h às 
12h, com agendamento prévio por e-mail. 

5. COMPOSIÇÃO DETALHADA DOS CUSTOS 
Apresenta a planilha com todos os custos envolvidos, diretos e indiretos. 
Exemplo: 
Planilha com descrição dos materiais utilizados, mão de obra eventual e custo 
unitário por visita. 

 



 

6. METODOLOGIA DE AVALIAÇÃO DA EXECUÇÃO DOS SERVIÇOS 
Define os parâmetros para avaliar a qualidade da execução, como 
produtividade mínima e uso de materiais. 
Exemplo: 
Será considerada satisfatória a prestação que atender 100% das ordens de 
serviço no prazo de 48 horas. 

7. MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS 
Especifica se a contratada deverá fornecer materiais e equipamentos. 
Exemplo: 
A contratada deverá disponibilizar todo o material necessário para manutenção, 
incluindo filtros e ferramentas. 

8. FORMA E CONDIÇÕES DE EXECUÇÃO DOS SERVIÇOS 
Estabelece onde e como os serviços devem ser prestados, condições de 
recebimento e rejeição. 
Exemplo: 
Os serviços serão executados na sede da Secretaria de Ciência e Tecnologia, 
no horário comercial, mediante autorização da coordenação. 
________________________________ 
Responsável pela Elaboração do Termo de Referência 
 
Aprovo o presente Termo de Referência 
 
________________________________ 
Ordenador de Despesas 
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