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	Obs.:
	1)
	Preferencialmente, o preenchimento deverá ser feito em conjunto com o Responsável Técnico para descrever / especificar corretamente o material / serviço.

	 
	
	2)
	Obrigatoriamente, todos os campos deste Formulário deverão ser preenchidos.

	 
	
	3)
	O número da solicitação deverá ser fornecido pelo solicitante para acompanhamento e controle, informando nesta ordem: sigla do setor solicitante, nº da solicitação e ano.

	 
	
	4)
	Utilizar um Formulário para cada natureza / tipo de material ou serviço diferente.

	 
	 
	5)
	Para  o preenchimento do Formulário, utilizar a fonte Verdana, tamanho 10.


ORIENTAÇÕES PARA O PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO I(a)
01 Solicitação – O número da solicitação deverá ser formado com a sigla do setor solicitante + o nº seqüencial de cada setor + o ano (4 dígitos). 

Ex.: Uma solicitação originada na Gerência Estratégica Técnico-Administração, terá a seguinte numeração: SESA/GETA/001/2007.

02 Data -  Data da emissão da solicitação.

03 O objeto da aquisição enquadra-se conforme segue:
· Material de Consumo (Decreto 1110-R) – É considerado como material de consumo todo artigo, peça, item ou gênero que, em razão de uso, perde sua identidade física, suas características individuais e operacionais e tenha durabilidade prevista limitada a 2 (dois) anos, tais como: materiais de estoque, teclado e mouse para computador, etc.

· Serviços e Encargos – Entende-se por serviço a realização de tarefas que contribuem para a satisfação das necessidades individuais ou coletivas, de outro modo que não seja pela transferência da propriedade de um bem material. Ex: Conservação e Limpeza, Manutenção e reparo, etc., com exceção de serviços/obras de engenharia.
· Obras e Instalações – Obra de Engenharia é toda construção, reforma, fabricação, recuperação ou ampliação, realizada por regime de execução direta ou indireta.
· Equipamentos e Material Permanente
· Equipamentos: Aparelho em si, como um todo, usado na execução de uma tarefa ou serviço. Ex.: microcomputador; aparelho de raio x;  etc.
· Material Permanente (Decreto 1110-R) – É considerado como bem patrimonial móvel ou material permanente todo artigo, equipamento, peça, gênero, item ou conjunto passível de controle individual, de movimento próprio, ou de remoção por força alheia que, em razão do uso, não perde sua identidade física e autonomia de funcionamento e que não se consome, não se altera substancialmente pelo uso, e tenha durabilidade prevista superior a 2 (dois) anos. Todo bem patrimonial móvel considerado como material permanente deverá ser identificado com o número de registro patrimonial.

· Outros – Deve ser informado o objeto da aquisição, caso o mesmo não possa ser enquadrado nas definições anteriores. 
04 Programa de Trabalho – Classificação funcional, composta de um conjunto de ações prefixadas, que serve para agregar os gastos públicos por área de ação governamental.

Ex.: O Programa Assistência Farmacêutica, subdivide-se em duas ações: 
a) Aquisição e Distribuição de Medicamentos – Código: 44.901.103 300142.597, sendo que 0014 identifica o Programa e 2597 a ação;

b) Repasse Financeiro aos Municípios para Aquisição de Medicamentos Básicos - Código: 44.901.103 300142.598, sendo que 0014 identifica o Programa e 2598 a ação.  

05 Elemento de Despesa – Serve para identificar os objetos de gastos, tais como: diárias, material de consumo, serviços de terceiros, obras e instalações e outros de que a administração pública se serve para a consecução de seus objetivos e agregar os gastos públicos por área de ação governamental. Ex.: diária de viagem = 33.90.14. 
06 Fonte – Indica a fonte dos recursos a serem utilizados na operação: estadual, federal, doações, etc. Ex.: 104 – Estadual, 134 – Federal e 135 – SUS Produção. 
07 Setor Solicitante- Identificação do setor que está solicitando.
08 Responsável- Identificação do servidor responsável pelo setor e para contato.
09 Telefone/ e-mail – Para eventual necessidade de contato.

10 Item – Identifica o seqüencial dos objetos solicitados.
11 Especificação – Descrição detalhada das especificações técnicas ou informações acerca do objeto que se pretende adquirir, tais como: componentes, capacidade, medidas, características, etc. A redação deve ser em aproximadamente 5 (linhas), caso a especificação seja longa, deverá ser anexado ao formulário, documento com a especificação completa.
12 Unid. – Identifica a unidade de medida dos objetos solicitados.
13 Quantidade – Indicar a quantidade de unidades pretendida.
16 Justificativa – Deverá ser justificada, de forma sintética, a necessidade e aplicação do objeto que se pretende adquirir.
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