[image: image1.jpg]



Ministério da Educação
Secretaria de Educação Profissional e Tecnológica
Instituto Federal Catarinense – Reitoria

ORIENTAÇÕES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DE COMPRAS
1. REQUISITANTE: Trata-se da identificação da Unidade Requisitante e da Autoridade Máxima, responsável pela autorização da participação no respectivo certame.
2. OBJETO: É uma síntese genérica, porém precisa, suficiente e clara de tudo o que se pretende adquirir. Deve-se mencionar, neste campo, o objeto tal qual definido na Agenda de Compras do Instituto Federal Catarinense. Ex: Aquisição de materiais de expediente para atender as necessidades do Campus xxx; Aquisição de materiais e equipamentos para suprir as necessidades do laboratório de Química do Campus xxx.
3. ITENS SOLICITADOS: O requisitante deverá proceder a especificação do item de forma clara e objetiva, utilizando o espaço destinado no item 3, evitando a indicação de especificações irrelevantes ou que possam restringir a competitividade. Marcas não deverão ser indicadas, salvo quando for impossível a utilização de marca similar. Juntamente ao Formulário de Solicitação de Compras, deverá ser encaminhado um 01 (um) orçamento por item solicitado. 
4.1 QUAIS AS JUSTIFICATIVAS/MOTIVAÇÕES QUE FUNDAMENTAM A NECESSIDADE DE SE ATENDER A DEMANDA: Aqui o requisitante deverá apresentar as justificativas da necessidade da aquisição, seus benefícios e qual será o público atendido. As justificativas deverão ser correntes com o planejamento estratégico institucional e demonstrar como produzirão resultados relevantes ao interesse público. 
4.2 JUSTIFICATIVA/MOTIVAÇÕES QUE FUNDAMENTAM OS QUANTITATIVOS APRESENTADOS: Também deverá ser justificado o quantitativo a ser adquirido, indicando o período de tempo que o quantitativo suprirá as necessidades, com base em históricos de consumo ou outros dados coletados. Deve-se considerar as especificações de cada objeto, para que não sejam definidas quantidades insuficientes ou excessivas.
5. HABILITAÇÃO ESPECÍFICA: QUANDO FOR NECESSÁRIO, deve-se informar condições de habilitação que serão impostas aos fornecedores para o fornecimento dos materiais/equipamentos. Ex: amostra de determinado produto, certificado (Lembramos que tal exigência restringe muito a participação de fornecedores e consequentemente o sucesso da aquisição. Então somente solicitar quando for necessário)
6. DOCUMENTOS/INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES QUE ACOMPANHAM O FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DE COMPRAS: Deve-se relacionar todos os documentos que acompanham o formulário de solicitação de compras. Estes documentos servem para relatar históricos, contextualizar situações, embasar justificativas, quantitativos, habilitação, etc. Dentre estes documentos se encontra o orçamento e o Estudo Técnico Preeliminar.
7.   
GRAU DE PRIORIDADE DA AQUISIÇÃO: Assinalar uma das três opções.
8. DATA DESEJADA PARA COMPRA OU CONTRATAÇÃO: Observar os prazos estabelecidos no início de cada ano para solicitação de compra.
9. VINCULAÇÃO OU DEPENDÊNCIA COM A CONTRATAÇÃO DE OUTRO ITEM PARA SUA EXECUÇÃO: Somente informar quando a compra em questão depende da contratação ou aquisição de outro item.
10.  ALMOXARIFADO/PATRIMÔNIO: Deve constar no Memorando Eletrônico a assinatura do responsável pelo setor de almoxarifado/patrimônio do campi, que verificará a existência de estoque dos itens solicitados. O Memorando Eletrônico com o formulário de solicitação de compras não será aceito sem essa manifestação.
11. DIREÇÃO/PRÓ-REITORIA RESPONSÁVEL PELO SETOR: Deve constar no Memorando Eletrônico a Assinatura da Direção/Pró-reitoria Responsável pelo Setor Solicitante, que verifica se os itens solicitados atendem as necessidades da instituição. 
12. AUTORIZAÇÃO DA AUTORIDADE MÁXIMA: Assina eletronicamente o Memorando procedendo a autorização para proceder a manifestação de interesse e solicita encaminhamento à Direção de Administração e Planejamento da Unidade Gerenciadora para oficializar o pedido.
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