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	Solicitação Aquisição/Compra 
“Material Consumo”
Formulário - 01 

	DADOS DO PROJETO

	NOME COMPLETO DO PROJETO (CONFORME CADASTRADO PELA FUNPAR)
[bookmark: _GoBack]     
	NÚMERO DO PROJETO NA FUNPAR
     

	BANCO DO PROJETO 
     
	AGÊNCIA Nº
     
	CONTA CORRENTE Nº
     

	IDENTIFICAÇÃO

	NOME DO SOLICITANTE (SÓ QUANDO HOUVER SUB-PROJETO)
     
	E-MAIL
     
	TELEFONE - RAMAL / CELULAR
T       R      CEL     

	NOME DO COORDENADOR
     
	E-MAIL
     
	TELEFONE - RAMAL / CELULAR
T       R      CEL     

	DADO(S) DO(S) PRODUTO(S) A SER(EM) ADQUIRIDO(S)

	ITEM
	QTDE
	UNIDADE
	DESCRIÇÃO DETALHADA DO PRODUTO
	VALOR ESTIMADO

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	OBS:  QUANDO ESSE ESPAÇO FOR INSUFICIENTE PARA RELACIONAR TODOS OS PRODUTOS, CONTINUAR NO FORMULÁRIO COMPLEMENTAR

	SUGESTÃO DE FORNECEDOR(ES) POR ITEM (PESSOA P/CONTATO/TELEFONE)

	     

	     

	     

	INFORMAÇÕES  ADICIONAIS (LOCAL/SALA OU LABORATÓRIO, DEPTO E SETOR)

	ENDEREÇO DE ENTREGA
     

	PESSOA  RESPONSÁVEL PARA RECEBER O PRODUTO
     
	TELEFONE PARA CONTATO
     

	LEMBRETE

	· O VALOR DO FRETE DEVERÁ ESTAR INCLUSO NO PREÇO GLOBAL




	CARIMBO(S) E ASSINATURA(S)

	DO COORDENADOR DO PROJETO
	
	DO SOLICITANTE  (SÓ QUANDO HOUVER SUB-PROJETO)
	DATA
     


	USO EXCLUSIVO DA FUNPAR

	

	GESTOR DO PROJETO
	UG DE  AQUISIÇÃO
	UG LOGÍSTICA

	A SOLICITAÇÃO ESTÁ DE ACORDO COM O PLANO DE  APLICAÇÃO?
 |_| SIM              |_| NÃO
DATA:                                                                          

RESP:                                                         
	[bookmark: ordem]ORDEM DE FORNECIMENTO Nº      


DATA:                                                                          

RESP:                                                         
	



DATA:                                                                          

RESP:                                                         
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	Solicitação Aquisição/Compra
“Material Consumo” 
Formulário 01- Complementar 

	DADOS DO PROJETO

	NOME COMPLETO DO PROJETO (CONFORME CADASTRADO PELA FUNPAR)
     
	NÚMERO DO PROJETO NA FUNPAR
     

	DADO(S) DO(S) PRODUTO(S) A SER(EM) ADQUIRIDO(S)

	ITEM
	QTDE
	UNIDADE
	DESCRIÇÃO DETALHADA DO PRODUTO
	VALOR ESTIMADO

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	CARIMBO(S) E ASSINATURA(S)

	DO COORDENADOR DO PROJETO 
	DO SOLICITANTE  (SÓ QUANDO HOUVER SUB-PROJETO)
	DATA
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TERMO DE REFERÊNCIA

Deverá acompanhar todo pedido para:
- Aquisição de Bens Permanentes;
- Materiais de Consumo;
- Contratação de Serviços;

ATENÇÃO: os pedidos só serão aceitos se estiverem acompanhados de Termo de Referência, Planilha de Custo/Mapa de Pesquisa de Preços e Orçamentos e o mesmo deverá ser completamente preenchido, em todos os seus campos, sem exceções.

1 – OBJETO

Descrever de forma sucinta, porém clara, o Bem Permanente ou Material de Consumo que pretende adquirir ou o Serviço que pretende contratar.

2 – JUSTIFICATIVA 

Todo Material Permanente ou de Consumo que precisa ser adquirido e toda necessidade de contratação de uma Prestação de Serviço tem um objetivo. E é este objetivo que precisa ser justificado. 
Descrever todos argumentos que demonstrem a necessidade da aquisição ou contratação, salientar o que ocorre na Unidade solicitante, os ganhos que advirão com a quantificação/qualificação e o quanto esta aquisição/contratação será benéfica. 
Esta fundamentação tem como propósito subsidiar a aprovação do pedido pela autoridade competente.

3 – QUANTITATIVO / ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS / VALORES REFERENCIAIS DE MERCADO
	
Indicar todos os requisitos desejados para o Bem Permanente ou Material de Consumo que pretende adquirir ou o Serviço que pretende contratar, com descrições detalhadas, precisas e convincentes, incluindo as características básicas.
O valor total estimado da contratação do serviço ou aquisição de bens deverá ser baseado na média aritmética dos orçamentos apresentados, calculados no Mapa de Pesquisa de Preços (anexo). 
Deverão ser enviados, juntamente com este Termo de Referência, no mínimo 3 (três) orçamentos dos bens ou serviços a serem adquiridos (conforme orientação do Setor Jurídico da Fundação e orientações do TCU). 
Os orçamentos deverão ser detalhados, conter CNPJ, data, validade e Razão Social, endereço completo e telefone de contato, nome e assinatura do responsável. Se da internet: carimbar e datar o orçamento. Cada um dos orçamentos deverá, ainda, ser assinado pelo coordenador ou responsável pela pesquisa de preços. 








Planilha de Custo/Mapa de Pesquisa de Preços e Orçamentos (em anexo)

	Item
	Especificação/Descrição (Especificação Técnica)
	Unidade
	Quant.
	Média/Valor unitário (R$)
	Média/ Valor total (R$)

	1
	
	
	
	Retirado do Mapa de Preços
	Retirado do Mapa de Preços

	2
	
	
	
	Retirado do Mapa de Preços
	Retirado do Mapa de Preços

	3
	
	
	
	Retirado do Mapa de Preços
	Retirado do Mapa de Preços

	4
	
	
	
	Retirado do Mapa de Preços
	Retirado do Mapa de Preços

	5
	
	
	
	Retirado do Mapa de Preços
	Retirado do Mapa de Preços

	
	TOTAL
	R$ -




Ass.: 								
Responsável pela elaboração das Especificações
Coordenador
Matrícula/UFPR XXXXXXX  


5 – LOCAIS DE ENTREGA DOS BENS OU REALIZAÇÃO DOS SERVIÇOS

Indicar o(s) local(is) de entrega dos bens ou da realização dos serviços. Deverá ser indicado o endereço completo, bairro, CEP, inclusive número da sala ou prédio (se for o caso).

	Unidade
	Endereço

	
	



6 – ESTRATÉGIA DE FORNECIMENTO, PRAZO DE ENTREGA OU PRAZO DE EXECUÇÃO 

	Indicar o prazo da execução dos serviços e/ou do prazo máximo de entrega dos materiais permanente/de consumo.
Os materiais deverão ser entregues nos quantitativos e nas localidades indicadas acima no prazo máximo de XX dias após a emissão do pedido.  
Os materiais deverão ter prazo de validade mínima de doze meses, contados a partir da data de entrega. Caso algum produto apresente defeito de fabricação quando em uso no decorrer do prazo de validade, o fornecedor deverá efetuar a troca do mesmo em cinco dias úteis, a contar da notificação, sem ônus adicional para o Instituto Federal do Paraná.

7 – ACOMPANHAMENTO DA EXECUÇÃO DO SERVIÇO

REPRESENTANTES DA ADMINISTRAÇÃO, para o recebimento, acompanhamento e fiscalização: 
Responsável Matrícula: XXXXXX  – Email@ufpr.br (XX) XXXX-XXXX
Responsável substituto Matrícula: XXXXXX  – Email@ufpr.br (XX) XXXX-XXXX

8 – CRITÉRIOS DE ACEITABILIDADE

Neste campo deverá ser informado de que maneira será realizado o recebimento provisório e o recebimento definitivo – com o respectivo prazo. 
Exemplo 01: na aquisição de um eletroeletrônico o recebimento provisório poderá ser com a simples conferência física do aparelho e o recebimento definitivo, no prazo de XX dias a contar do recebimento provisório, com o teste a fim de verificar se o mesmo está funcionando corretamente.
Exemplo 02: na aquisição de material de consumo o recebimento provisório poderia ser com a conferência da quantidade solicitada, e o recebimento definitivo, no prazo de XX dias a contar do recebimento provisório, com a análise se todos os materiais estão em perfeitas condições de utilização.


9 – DA VERACIDADE DOS ORÇAMENTOS

Venho firmar que os orçamentos enviados juntamente a este Termo de Referência, foram por mim realizados e são verdadeiros, conforme rubrica/assinatura em cada um deles.


Ass.: 								
Responsável pela elaboração dos orçamentos
Nome
Matrícula XXXXXXX


10 – DISPOSIÇÕES GERAIS/INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES

Incluir outros itens julgados necessários à contratação/aquisição, considerando a especificidade dos serviços e/ou bens.

Curitiba, xx de xxxx de 20xx.


RESPONSÁVEL PELA ELABORAÇÃO

Nome
Cargo
Matrícula XXXXXXX

ORDENADOR DE DESPESA

APROVO O PRESENTE TERMO DE REFERÊNCIA E AUTORIZO A REALIZAÇÃO DE PROCESSO DE COMPRA.

Nome
Cargo
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