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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Ceará
Diretoria de Administração e Planejamento - Campus Fortaleza

FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DE AQUISIÇÃO DE MATERIAIS/EQUIPAMENTOS OU CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS
	IDENTIFICAÇÃO DO SETOR SOLICITANTE

	Setor solicitante: Diretoria de Administração e Planejamento

	Responsável pela solicitação: Adriano Monteiro da Silva
	SIAPE: 01678075-2

	E-mail (s):	adrianoams@ifce.edu.br
	Ramal: 3629

	Responsável pela conferência do material/acompanhamento da execução do serviço: Adriano Monteiro da Silva

	SIAPE: 01678075-2

	E-mail (s): adrianoams@ifce.edu.br
	Ramal: 3629

	DADOS DA AQUISIÇÃO/CONTRATAÇÃO 

	Se material, foi verificado se há no almoxarifado/se serviço, já existe contrato? (X ) Sim ( ) Não

Trata-se de material. Não há no almoxarifado

OBS: Em caso negativo, efetuar as respectivas verificações antes de dar prosseguimento à solicitação.

	Descrição do objeto[1]: Aquisição de Travas de Segurança com Chave

	Justificativa[2]:

Com a aquisição de 10 (dez) microcomputadores notebook para o IFCE Campus Fortaleza, e como a sua maioria será usada como computadores de mesa, necessita-se de uma segurança  a mais na proteção desses referidos bens, tendo em vista a facilidade de locomoção dos mesmos. 


	Prazo de entrega/período de execução: 30 DIAS

	Fornecimento/execução: ( x  ) Integral ou  (   ) Parcelado[3]

	Há condições necessárias para a alocação/utilização do objeto de forma adequada?[4] (X ) Sim   (   ) Não

	Há necessidade de serviço especializado para instalação ou montagem?[5] (   ) Sim   (X ) Não

	Será necessária apresentação de documentação complementar ou amostra? (   ) Sim   (X ) Não
Tipo: (  ) Catálogos/Manuais/Folder  (  ) Amostra[6] [citar critérios de aceitação] (  ) Outros. Especificar.

	Foram adotados critérios de sustentabilidade[7]?(   ) Sim   (   ) Não. Em caso negativo, justificar. NÃO SE APLICA

	[bookmark: _GoBack]Há exigências de qualificação técnica?[8] ( X )Não (  ) Sim. Especificar:

	Item
	Código do CATMAT (Só para materiais)[9]
	Descrição[10]
	Unidade de fornecimento
	Quant.
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Fortaleza, ____ de _____________de _____

____________________________________
ASSINATURA DO RESPONSÁVEL PELAS INFORMAÇÕES
INFORMAÇÕES PARA PREENCHIMENTO:

[1] Descrever de forma sucinta e genérica, porém clara, o material que almeja adquirir ou o serviço que pretende contratar.

[2] Apresentar todos os argumentos que demonstrem a necessidade da contratação, salientando o que ocorre na unidade solicitante, os ganhos que advirão com a quantificação/qualificação, justificando as quantidades a serem adquiridas em função do consumo do órgão e provável utilização, devendo a estimativa ser obtida, a partir de fatos concretos É importante esclarecer por que, para quê e para quem se adquire o objeto em consonância com os objetivos da instituição e enfocar os objetivos que se pretende alcançar e os impactos positivos para a instituição e comunidade de forma geral.

[3] Se o fornecimento for parcelado, anexar a este documento o cronograma de entregas ou atividades, conforme o caso.

[4] O setor requisitante deve verificar se há condições mínimas para o usufruto do objeto como: local apropriado para armazenamento, circunstâncias que podem interferir no momento da utilização e outros detalhes técnicos ou logísticos. Por exemplo, se definida previamente, a instalação de um equipamento é responsabilidade do fornecedor, mas a disponibilidade de tomadas, pontos de rede ou pessoal capacitado para operá-lo é responsabilidade da contratante.

[5] Neste caso, considerar serviço especializado aquele é executado por profissional não pertencente à instituição.

[6] Caso a amostra seja exigida, haverá a necessidade de avaliação por critérios técnicos e de regras específicas objetivas para a apresentação e análise do material, em conformidade com as características de cada objeto licitado.

[7] Maiores informações sobre requisitos de sustentabilidade, consultar:
- Instrução Normativa nº 01/2010-SLTI/MPOG, link: http://www.comprasgovernamentais.gov.br/paginas/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-01-de-19-de-janeiro-de-2010;
- Guia Nacional de Licitações Sustentáveis - AGU, link: http://www.agu.gov.br/page/download/index/id/36707635.

[8] Informar se há necessidade de qualificação técnica a ser apresentada pelo fornecedor, visando garantir os padrões de qualidade do produto ou serviço (atestados, certidões, registros, garantias, inspeções, qualificações, licenças, etc.).

[9] Se material, pesquisar no Catálogo de Material (CATMAT) o código correspondente ao item desejado, no site (http://comprasnet.gov.br/acesso.asp?url=/Livre/Catmat/Conitemmat1.asp) e verificar as orientações na página de consulta, procurando pelo código que mais assemelhe ao item que se quer adquirir. 
Alerta-se que a consulta seja criteriosa, pois o material desejado pode ser nomeado de várias formas pelo sistema e o mesmo não admite cadastro do material mais de uma vez. Caso não exista o material desejado no CATMAT entrar em contato com o setor competente.

[10] Se serviços, a descrição deve detalhar por exemplo: frequência de execução, prazo contratual, qualificação do pessoal, materiais e equipamentos a serem fornecidos/utilizados, obrigações e procedimentos a serem seguidos, deveres e controles a serem adotados. Maiores informações consultar a Instrução Normativa nº 02/2008-SLTI/MPOG (https://www.comprasgovernamentais.gov.br/paginas/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-02-de-30-de-abril-de-2008-1). 
Se material, a descrição deve conter, por exemplo, dimensões, capacidade, potência, consumo, composição, resistência, precisão, quantidade, requisitos de garantia, segurança e assistência técnica (quando for o caso), acessórios, enfim, as características que propiciem a formulação de propostas de preços pelas empresas e o julgamento objetivo da melhor proposta e a possibilidade de conferência na entrega do objeto. Devem ser desconsiderando atributos exclusivos de apenas um produto.

OBS1: Sempre que possível, a descrição do objeto deve coincidir com aquela encontrada no CATMAT, salientando-se que a descrição deverá ser informada na integra e com o seu código correspondente.
Ademais, quando aplicável, adicionar normas, leis e amparos legais quando esta característica nortear a padronização e garantir a compra de um produto de qualidade. Por exemplo, informar se o item possui normatização ou regulação junto a órgãos como: INMETRO, ABNT/NBR, NR/Ministério do Trabalho e Emprego, CONAMA e em Agências reguladoras federais, como: ANEEL, ANATEL, ANVISA, ANTT, ANP.

OBS2: A escolha de marcas é extremamente excepcional e só é possível mediante apresentação de motivos técnicos devidamente comprovados. Por exemplo, apenas a marca “X” é compatível com o equipamento “Y”, que a instituição já adquiriu anteriormente (essa informação deve estar acompanhada de documentos comprobatórios nos autos do processo).
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