
CÓDIGO DE FORMATAÇÃO VISUAL SUGERIDA
Ação Formatação Exemplo

Inclusão Fonte vermelha 1.1. 1.1.   Aquisição de material de 
apoio de bancadas e seringas, nos 
termos da tabela abaixo, conforme 
condições e exigências estabelecidas 
neste instrumento.

Ajustes Fonte verde 7.5.1.1.  O prazo para recebimento 
definitivo não poderá ser prorrogado.

Preenchimento Fonte azul 7.3.  O recebimento definitivo 
ocorrerá no prazo de 15 (quinze) 
dias úteis, a contar do recebimento 
da nota fiscal ou instrumento 
de cobrança equivalente pela 
Administração, após a verificação da 
qualidade e quantidade do material 
e consequente aceitação mediante 
termo detalhado.

Supressão Trecho tachado 7.24. A presente contratação permite 
a antecipação de pagamento ......... 
(parcial/total), conforme as regras 
previstas no presente tópico.

Tais recomendações de apresentação das minutas ao órgão de consultoria 
jurídica estão mais facilmente identificadas no modelo de “Declaração 
de utilização de modelos da SEGES e da AGU” que segue ao final deste 
Manual.

10.5  COMO PREENCHER O TERMO DE REFERÊNCIA?  

Nos termos da Lei nº 14.133/2021, e pela IN SEGES/ME nº 81/2022, o Termo de 
Referência deve conter os seguintes parâmetros e elementos descritivos:

a) definição do objeto, incluídos: 

• condições gerais da contratação: aqui, deve-se fazer a descrição dos 
elementos essenciais que compõem o núcleo do objeto, com declaração 
de sua natureza (se é bem ou serviço comum, se é serviço ou não 
continuado, etc.), indicação do item a ser contratado em conformidade 
com o Catálogo de Materiais (Catmat) e com o Catálogo de Serviços 
(Catser), com os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a 
possibilidade de sua prorrogação;
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