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Ministério Publico de Pernambuco

GUARDIAO DA CONSTITUICAO





ROTEIRO ORIENTADOR PARA ELABORAÇÃO DE TERMOS DE REFERÊNCIA (TR) PARA CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS (Evângela Andrade, Assessoria de Comunicação,Relações Públicas do MPPE)

A seguir, alguns tópicos considerados mais importantes para a elaboração de Termos de Referência para a contratação de serviços e projetos.

Trata-se apenas de um documento orientador, ficando a critério do responsável pela elaboração do TR, acrescentar, suprimir, ou mesmo dar um outro formato ao documento, de acordo com a particularidade de cada caso.                                                                                      

1. Justificativa

Justificar a necessidade da contratação do serviço.

2. Objetivo 

Objetivo dos serviços.

3. Antecedentes

Se for o caso, fazer um resumo do histórico dos serviços à serem contratados.

4. Escopo de Serviço

Detalhar as atividades  que deverão ser contratadas, inclusive com os quantitativos e especificações técnicas, no caso de serviços gráficos ou projetos.

5. Cronograma e prazos 

Prazo para execução dos serviços e cronograma de execução discriminando as etapas previstas segundo a metodologia a ser aplicada. 

6. Da empresa a ser contratada

Na proposta de serviços deverá ser indicado a equipe que participará dos serviços (se for o caso), anexando a seguinte documentação:

· Curriculum Vitae (se for o caso)

· Experiência profissional na área

· Referências (indicar nome, instituição, contatos, etc.) 

7. Da Proposta Econômica

A empresa  deve indicar os seguintes itens na sua proposta econômica:

* Custos dos serviços constantes no item  “escopo de serviço”

· Custo por hora de serviço ( se for o caso)

· Custos adicionais (se for o caso)

· Custo total do serviço;

· Forma de pagamento.

8. Da entrega da proposta

Especificar em qual formato, a quem e onde a proposta deverá ser entregue.
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