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PEDIDO DE AQUISIÇÃO DE MATERIAL/CONTRATAÇÃO DE SERVIÇO
	PROTOCOLO SUAP Nº:
	23364.000xxx.2017-xxx

	Departamento Solicitante:
	Coordenação de Infra-estrutura

	Responsável pela Solicitação:
	

	E-mail institucional:
	

	Telefone:
	(54) 3260.2400
	Ramal:
	


1 OBJETO: (fazer descrição sucinta da aquisição/contratação, que abrange todos os itens incluídos na tabela abaixo).
Aquisição/Contratação de
ATENÇÃO: Não se deve proceder licitação cujo objeto inclua bens e serviços sem similaridade, de características e especificações exclusivas, salvo com justificativa técnica suficiente e adequada documentada pela unidade ou área técnica responsável pelas demandas e especificações, com indicação do responsável por suas definições; observação fiel do disposto no art. 7º, § 5º, da Lei nº 8.666/1993. (TCU, Acórdão nº 1.553/2008, Plenário)
	GRUPO(
	ITEM
	DESCRIÇÃO RESUMIDA DO ITEM¹ 
	UN. DE VENDA
	QTD²
	PREÇO MÉDIO UNITÁRIO³
	TOTAL POR ITEM - PREÇO MÉDIO³

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Total Global – Preço Médio:
	R$


( Excluir a coluna GRUPO, caso não seja necessária a formação de grupos de itens para a licitação. Em dúvida, consulte a equipe de Licitações.
¹ Resumo das especificações constantes do subtítulo 2.1 do Termo de Referência.
² As quantidades requeridas, por item, devem ser iguais – ou proporcionais - às indicadas nos orçamentos/pedidos de cotação.

³ Anexar cópia impressa e autenticada dos orçamentos obtidos junto a, no mínimo, 3 (três) fornecedores diferentes (inclusive e-mails de recebimento desses) ou de preços praticados pela Administração, obtidos no Portal de Compras do Governo Federal.

2 TERMO DE REFERÊNCIA / PROJETO BÁSICO
2.1 Especificação dos Itens/Serviços Requeridos  
A descrição dos itens é de responsabilidade do requisitante, e deve ser a mais completa e clara possível, contendo suas especificações técnicas e qualitativas e observando práticas de sustentabilidade socioambientais, sem restringir a ampla concorrência. “A definição precisa e suficiente do objeto licitado constitui regra indispensável da competição, até mesmo como pressuposto do postulado de igualdade entre os licitantes, do qual é subsidiário o princípio da publicidade, que envolve o conhecimento, pelos concorrentes potenciais das condições básicas da licitação, constituindo, na hipótese particular da licitação para compra, a quantidade demandada uma das especificações mínimas e essenciais à definição do objeto” (TCU, Súmula 177), portanto, não pode ser alterado.
2.2 Justificativa da aquisição: (motive o pedido de compra indicando a que ação institucional visa atender e qual a finalidade do objeto da aquisição/contratação)
2.2.1  Transcrição da Ação do “Plano de Ação Anual” a que aquisição/contratação está alinhada: (o Plano de Ação do IFRS está disponível no site da Reitoria, no menu Desenvolvimento Institucional)
2.3 Justificativa do dimensionamento do objeto: (item a item, estabelecer relação entre a demanda atual e o histórico de consumo dos exercícios anteriores, se possível, ou entre o quantitativo requisitado e outros dados objetivos que embasam a demanda)
2.4 Período ou data em que será utilizado o objeto: (caso os itens, sejam eles materiais ou serviços, venham a ser utilizados por mais de um exercício, é fundamental discriminar quanto de cada um será usado no ano corrente e qual a parcela remanescente para consumo no ano seguinte, bem como explicitar o custo de cada parcela)
2.5 Local de utilização do bem ou serviço: (indicar os setores e salas envolvidos, não somente “Campus Farroupilha”)
2.6 Práticas e/ou critérios de sustentabilidade ambiental adotados: (Conforme ACÓRDÃO Nº 2380/2012 - TCU - 2ª Câmara no âmbito da administração pública federal, direta, autárquica e fundacional, tanto em face do disposto no art. 3º da Lei 8.666/93, quanto da IN/MPOG 1, de 19/1/2010, as especificações para a aquisição de bens, contratação de serviços e obras, deverão conter critérios de sustentabilidade ambiental, atentando-se para os processos de extração ou fabricação, utilização e descarte dos produtos e matérias-primas que deram origem aos bens ou serviços a serem contratados.)
2.7 Condições de aceitabilidade do objeto: (estabelecer, se couber, escala de avaliação da qualidade do serviço prestado, prazo mínimo de validade dos produtos quando da entrega, prazo de garantia mínimo, necessidade de garantia estendida, fornecimento de assistência técnica autorizada, etc.)
O produto ou serviço fornecido deverá atender as características mínimas constantes da tabela “1. Objeto”, na coluna Especificação, devendo ser substituído pelo fornecedor, sem qualquer ônus para o IFRS, caso esteja em desacordo.

A Instituição se reserva o direito de realizar análises e diligências para a verificação dos níveis de qualidade e garantia solicitados, sempre que julgar necessário.
2.7.1 Há necessidade de amostra? ( Sim
( Não
Se sim, de quais itens?
2.8 Obrigações da contratada, prazo e condições de entrega: (descrever as obrigações da contratada e os critérios de fornecimento do objeto para a concretização do interesse público, como prazo e condições de entrega dos produtos e/ou de execução do serviço; a necessidade de recebimento provisório e o prazo para recebimento definitivo; embalagem e condições de entrega dos bens; necessidade  de entrega de manual de operacionalização em português, relação de endereços completos da assistência técnica autorizada ou representante comercial autorizado e termo de garantia do produto.)
O fornecedor contratado fica obrigado a:

· Fornecer todos os produtos/serviços em até XX (número de dias por escrito) dias após o recebimento da respectiva Nota de Empenho;

· Comunicar à contratante, no prazo máximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, devidamente comprovados; e

· Realizar a entrega e o descarregamento dos produtos, exclusivamente sob sua responsabilidade e as suas expensas, incluindo as despesas com frete, embalagens, encargos e quaisquer outras necessárias para o fornecimento do produto na sede do IFRS – Campus Farroupilha;

· Entregar todo e qualquer material acompanhado da respectiva Nota Fiscal, na qual constarão as indicações referentes à marca, fabricante, modelo, procedência e prazo de garantia ou validade;
· Responsabilizar-se pelos vícios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os artigos 12, 13 e 17 a 27, do Código de Defesa do Consumidor (Lei n.º 8.078, de 1990);

· Substituir os produtos e/ou serviços, sem ônus para a Administração, caso fornecidos em desacordo com as especificações e padrões de qualidade exigidos previamente estabelecidos na licitação;
...
2.9 Obrigações da contratante, prazo e condições de pagamento: 
A Administração, enquanto contratante, dadas suas prerrogativas legais, fica obrigada a:

· Conceder tratamento favorecido, de que tratam os Arts. 43 a 45 da Lei Complementar nº 123/2006, às microempresas e empresas de pequeno porte independentemente de previsão editalícia, bem como para as sociedades cooperativas mencionadas no Art. 34 da Lei nº 11.488/2007, para o agricultor familiar, o produtor rural pessoa física e para o microempreendedor individual;

· Receber e avaliar o objeto, pronunciando-se a acerca de seu atendimento as especificações e comunicando formalmente à contratada qualquer irregularidade na entrega do material/prestação do serviço;

· Verificar a manutenção das condições de habilitação na licitação (regularidade fiscal e trabalhista) do fornecedor previamente à contratação e antes de cada pagamento;
· Realizar o pagamento ao fornecedor em até 30 (trinta) dias após o atesto das faturas/notas ficais, o qual se dará com a verificação da conformidade dos produtos entregues ou serviços prestados com as especificações e certificações constantes no Termo de Referência (Descrição e Condições de Aceitabilidade do objeto);
·  Uma vez satisfeitas às condições estabelecidas na licitação, creditar o pagamento, em nome da contratada, mediante ordem bancária em conta corrente por ela indicada ou, por meio de ordem bancária para pagamento de faturas com código de barras, desde que a contratada efetue a cobrança de forma a permitir o cumprimento das exigências legais, principalmente no que se refere às retenções tributárias; e

· Exercer, por meio de servidores especialmente designados, na forma prevista na Lei n.º 8.666/93, o acompanhamento e a fiscalização do fornecimento dos produtos ou equipamentos.
2.10 Do gerenciamento do Contrato Administrativo: (descreve-se aqui os procedimentos de fiscalização do contrato e indica-se os fiscais. OBS.: O Termo de Contrato, instrumento necessariamente escrito e formal, somente será dispensado quando substituído automaticamente pela Nota de Empenho, Autorização de Compra ou Ordem de Serviço, conforme  Art. 62  da Lei 8.666/93, nos casos de compra com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais não resultem obrigações futuras, inclusive assistência técnica).
Os itens, objeto desta licitação, a serem contratados serão motivo de acompanhamento, controle e avaliação por servidor/comissão designado(a), na forma prevista na Lei n.º 8.666/93. Fiscalização essa exercida no interesse da Administração, que não exclui nem reduz a responsabilidade do fornecedor contratado, inclusive perante terceiros, por qualquer erro ou omissão no fornecimento dos materiais ou prestação dos serviços, bem como, na ocorrência de irregularidades, não implica corresponsabilidade do Poder Público ou de seus agentes e prepostos.
São atribuições da Fiscalização Contratual:

· Acompanhar, permanente e ininterruptamente, a execução de todos os serviços técnicos profissionais especializados, supervisionando e fiscalizando os trabalhos da contratada de forma a assegurar o cumprimento do contrato;
· Dirimir as dúvidas da contratada, que porventura surjam durante a execução dos serviços, com relação a qualquer aspecto ligado ao objeto do contrato, bem como exigir-lhe o fornecimento de todas as informações pertinentes ao tema e que julgar necessário conhecer ou analisar;
· Aceitar, para fins de pagamento, os materiais/serviços entregues em conformidade com as especificações prévias e rejeitar aqueles que não estiverem conformes, exigindo da contratada a substituição/resserviço.
O Termo de Contrato, instrumento necessariamente escrito e formal, somente será dispensado por esta Administração, conforme § 4º do Art. 62 da Lei 8.666/93, nos casos de compra com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais não resultem obrigações futuras, inclusive assistência técnica, quando esse será substituído automaticamente pela Nota de Empenho de Despesa, aplicando-se, no que couber, o disposto no Art. 55 da referida Lei Federal.
Se o vencedor da licitação, quando convocado, não assinar o termo de contrato ou não aceitar ou retirar o instrumento equivalente no prazo e condições estabelecidos, poderá o IFRS, nos termos do Art. 64 da Lei 8.666/93, convocar os licitantes remanescentes, na ordem de classificação, para fazê-lo em igual prazo e nas mesmas condições propostas por ele, inclusive quanto aos preços atualizados de conformidade com o ato convocatório, ou revogar a licitação, independentemente da cominação prevista no Art. 81 da mesma Lei.
2.10.1 Fiscal Técnico: (acompanha e verifica a correta execução do serviço / entrega dos materiais)
	Nome:
	

	SIAPE:
	
	CPF:
	
	Fone:
	

	E-mail:
	


2.10.2 Fiscal Administrativo: (verifica a documentação relativa à execução do serviço/entrega dos materiais)

	Nome:
	

	SIAPE:
	
	CPF:
	
	Fone:
	

	E-mail:
	


3 RESPONSÁVEL PELOS ESCLARECIMENTOS QUE POSSAM SURGIR PREVIAMENTE OU DURANTE A LICITAÇÃO? (em geral, o próprio requisitante ou servidor que elaborou o termo de referência, que conheça as exigências/especificações do material/serviço requerido).

	Nome:
	

	SIAPE:
	
	CPF:
	
	Fone:
	

	E-mail:
	


4 RESPONSÁVEL PARA ATESTE TÉCNICO, QUANDO ASSIM NECESSITAR: (quando necessário ao recebimento de materiais com entrega imediata, dispensados o Termo de Contrato e a nomeação de fiscais). 
	Nome:
	

	SIAPE:
	
	CPF:
	
	Fone:
	

	E-mail:
	


5 RESPONSÁVEL PARA ACOMPANHAMENTO DAS VISTORIAS (visitas ao local de realização dos serviços/obras, permitidas aos licitantes para a elaboração de suas propostas).
	Nome:
	

	SIAPE:
	
	CPF:
	
	Fone:
	

	E-mail:
	


	Responsável pela Solicitação e Elaboração do Termo de Referência
(assinatura e carimbo)

Nome: 

CPF: 

SIAPE: 

Data: 
	Aprovação da Solicitação pelo Responsável pelo Setor/Departamento
 (assinatura e carimbo)

Nome: 

CPF: 

SIAPE: 

Data:


PEDIDO PARA AQUISIÇÃO DE MATERIAL/CONTRATAÇÃO DE SERVIÇO
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