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BE INSTITUTO FEDERAL
BEE Rio Grande do Sul

BB Ccampus Feliz




1 - Dados do(s) solicitante(s)
(Pode haver mais de um solicitante, principalmente nos casos em que há equipes de trabalho envolvidas na demanda)
Nome:

XXXXX, XXXXX, XXXXX
Departamento:
XXXXX
2 – Descrição dos Itens
(A especificação dos itens é de responsabilidade do requisitante, devendo ser a mais completa possível, contendo todos os detalhes do bem/serviço a ser adquirido ou contratado)

	
	Descrição
	Quant.
	Unid.
	R$ Unit.

Estimado
	R$ Total

Estimado

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	TOTAL R$
	


3 - Método utilizado para pesquisa de mercado:

(Seguir as diretrizes da IN SLTI/MPOG no 05/2014, apresentar os preços incluindo custos de frete, instalação e treinamento, se houver, e anexar os documentos comprobatórios com todas as páginas rubricadas.

A – De que forma os preços foram obtidos?
(   ) I - Painel de Preços, disponível no endereço eletrônico http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;

(  ) II - Contratações similares de outros entes públicos, em execução ou concluídos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores à data da pesquisa de preços;

(   ) III - Pesquisa publicada em mídia especializada, sítios eletrônicos especializados ou de domínio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso (Deve conter o CNPJ);

(   ) IV - Pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas não se diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias (Deve conter o CNPJ).

B – Foram obtidos 3 (três) ou mais preços?

(   ) Sim

(   ) Não (anexar a justificativa assinada pelo Diretor-Geral, conforme §6º do art. 2º da IN MPOG 05/2017.
C – Os preços foram obtidos exclusivamente pela forma prevista nos incisos I?
(   ) Sim (anexar o relatório resumido do Painel de Preços);
(   ) Não (anexar o mapa de pesquisa de preços).


D – Qual a metodologia escolhida?
	(   ) média

(   ) mediana
(   ) menor valor
	(  ) Não se aplica pois fornecedor deste objeto é exclusivo ou de notória especialização, tornando inviável a competição.


4 – Critérios de sustentabilidade

(Descrever as práticas e/ou critérios de sustentabilidade adotados na definição do objeto, e/ou definir as obrigações da contratada para atender a uma finalidade sustentável. Ler GUIA NACIONAL DE LICITAÇÕES SUSTENTÁVEIS)

Item 1 - ....

Item 2 - ....
5 – Justificativa quanto à NECESSIDADE:
Item 1 - ....

Item 2 - ....
6 – Justificativa quanto à QUANTIDADE:

(Demonstrativos de consumo dos exercícios anteriores, relatórios do almoxarifado e/ou outros dados objetivos que demonstrem o dimensionamento adequado da aquisição/contratação)

Item 1 - ....
Item 2 - ....
7 – Local de utilização ou permanência
(Definir Sala ou Bloco ou, em se tratando de capacitação, o local do evento)
Item 1 - ....

Item 2 - ....
8 – Data limite para atender à necessidade

(Definir a data máxima para atendimento da necessidade sem que ocorram prejuízos à finalidade desta demanda. Caso a demanda persistir independentemente do prazo, marcar a opção “Sem data estipulada”. Esta informação será importante para o setor de licitações e contratos definir o melhor meio para a aquisição.) 
_______ / ______ / _________


(    ) Sem data estipulada.

9 – Demais informações
· Compra fracionada é aquela em que a intenção é fazer mais de 1 (um) pedido do mesmo objeto para a mesma finalidade no decorrer do ano. Sendo assim, trata-se de uma compra fracionada?
(   ) Sim      (   ) Não
· Há necessidade de alguma certidão específica ou técnica a ser exigida na licitação?

(   ) Não

(   ) Sim. Quais? ____________________________________________________________________________
· Observações: ______________________________________________________________________________________
10 - Servidor responsável pelos esclarecimentos:

(Responsável por esclarecer dúvidas que possam surgir durante o processo de compra.)

	Nome
	Assinatura de ciência do servidor

	
	


11 - Servidor responsável pelo ateste técnico:

(Responsável por receber o produto/serviço e atestar a conformidade do objeto com o processo)

	Nome
	Assinatura de ciência do servidor

	
	


12 – Assinatura do solicitante
_____________________________________________________
    Assinatura(s) do(s) Solicitante(s)
13 – Disponibilidade de estoque (para uso exclusivo do setor de ALMOXARIFADO E PATRIMÔNIO)
	Cód. Item
	ND/Subitem
	Quantidade em Estoque
	Declaro que os itens desta solicitação possuem as quantidades e enquadram-se nas naturezas de despesas, conforme tabela ao lado.
Data: ____/_____/_______

____________________________

Assinatura do servidor do setor
	(  ) Não se aplica pois trata-se de serviços.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14 – Análise da Chefia Imediata (para uso exclusivo da chefia imediata)

Declaro que analisei criteriosamente esta solicitação de compra e que a mesma contém justificativas detalhadas, critérios de sustentabilidade adequados e que a pesquisa de preços de mercado está de acordo com a IN MPDG 03/2017, com os comprovantes anexados a este documento.

Declaro ainda que:



(   ) Esta solicitação está alinhada com o Plano de Ação do campus:

	Nº do Plano de Ação
	Descrição do Plano de Ação

	
	


(   ) Esta solicitação não está alinhada com o Plano de Ação do campus, porém justifico a compra pelos seguintes motivos:


_________________________________________________________________________________________


_________________________________________________________________________________________


_________________________________________________________________________________________

Data: ____ / _____ / _______
______________________________

Assinatura da Chefia Imediata

15 – Definição da Natureza da Despesa (para uso exclusivo do setor de CONTABILIDADE)
	Cód. Item
	ND/Subitem
	PI
	( ) Ratifico a Natureza de Despesa informada pelo setor de Almoxarifado e Patrimônio.

(  ) Classifico esta solicitação na Natureza de Despesa informada na tabela ao lado.

Data: ____ / _____ / _______

______________________________
Assinatura do(a) contador(a)

	
	
	
	

	
	
	
	


16 – Autorização para abertura do processo (para uso exclusivo do DIRETOR-GERAL)

Na condição de Diretor-Geral, autorizo a abertura de processo de compra para esta solicitação. Contudo a efetivação da aquisição está condicionada à emissão da declaração de disponibilidade orçamentária.
Data: ____ / _____ / _______.
____________________________________
Assinatura do Diretor-Geral

17 – Recebimento do setor de licitações e contratos (para uso exclusivo do setor de LICITAÇÕES E CONTRATOS)


(   ) Todos os campos estão preenchidos;

(   ) Constam todas as assinaturas;


(   ) Todas as páginas estão rubricadas por todos os envolvidos;


(   ) Consta o relatório resumido do painel de preços, ou o mapa de preços, assinado;


(   ) Se mapa de preços, constam anexados os documentos pesquisados (e-mails, propostas, sites);


(   ) consta anexada a justificativa do diretor-geral (se não obtido no mínimo 3 preços).







Recebido em ______ / ______ / __________.

__________________________________________________
Assinatura do responsável pelo recebimento no setor
Se MATERIAL





SETOR DE ALMOXARIFADO / PATRIMÔNIO


Preenche o campo 13.





SETOR DE CONTABILIDADE


Preenche o campo 15.








Se SERVIÇO





SETOR DE LICITAÇÔES E CONTRATOS


Inicia o processo de aquisição





SOLICITANTE


- Faz a pesquisa de mercado;


- Preenche os campos 1 ao 12.





DIRETOR GERAL


Analisa e, se autorizado, preenche o campo 16





CHEFIA IMEDIATA


Analisa e, se aprovado, preenche o campo 14.





Este formulário deverá ser usado nas seguintes situações:


		- Quando tratar-se de materiais;


		- Quando tratar-se de serviços até R$ 17.600,00 que não gerarão contratos;


		- Quando o fornecedor for exclusivo, tornando inviável a competição, inclusive eventos de capacitação.





Fluxo:
































Havendo dúvidas, consultar o setor de licitações e contratos.
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