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UNIDADE GESTORA
PEDIDO DE COMPRA DE MATERIAL

	PCM NO: XX/ANO
	SETOR SOLICITANTE: 

	RAMAL DO SOLICITANTE: 
	E-MAIL DO SOLICITANTE: 


SOLICITAMOS A AQUISIÇÃO DO MATERIAL ABAIXO ESPECIFICADO:
1 - OBJETO
Descrição genérica dos materiais que estão sendo pedidos categorizando-os como, por exemplo: materiais de consumo ou permanentes. E mais, se são materiais de expediente, elétricos, hidráulicos e/ou eletrônicos. 
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2 – ESPECIFICAÇÕES DO OBJETO
Descrição detalhada de todos os elementos que constituem o objeto, vedadas especificações que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessárias, limitem ou frustrem a competição ou sua realização.

Aqui deverão estar expressos, por exemplo, a medida, a capacidade, a potência, o consumo, a composição, a resistência, a precisão, a quantidade, a qualidade, o modelo, a forma, a embalagem, os requisitos de garantia, os de segurança, os acessórios, enfim, as características que propiciem tanto a formulação de propostas de preços pelas empresas como também o julgamento objetivo da melhor proposta e a conferência na entrega da mesma, tarefas realizadas por parte da Administração. Inclusive, listar as respectivas normas técnicas (ex: ABNT/INMETRO) e padrões de qualidades obrigatórias para o bem a ser comprado. 

Todo material que serviu de base para a elaboração das especificações – tais como, por exemplo, catálogos, desenhos, protótipos, fotos, etc. – deverá ser juntado ao PCM. 

3 - JUSTIFICATIVA DA COMPRA
Registrar a justificativa da necessidade da aquisição de bens (material permanente ou de consumo), devidamente fundamentada, objetivando subsidiar a aprovação do termo de referência, pela autoridade competente. Deve ser descrito todos os argumentos que indiquem a necessidade da aquisição, com comentários a respeito do que vem ocorrendo no órgão solicitante, o que se espera com a aquisição, quantificando/qualificando os ganhos e o que pode ocorrer se não houver a aquisição. Justificar também o quantitativo a ser pedido.

4 – LOCAIS E CONDIÇÕES DE ENTREGA
Descrever o(s) local(is) e as condições de entrega do objeto. Informar, por exemplo, se a entrega será integral, parcelada, fracionada, etc., quantidade específica ou conforme necessidade. Informar ainda o endereço, o horário, etc.

5 – PRAZO DE ENTREGA
Indicar o prazo do fornecimento dos bens (material permanente/material de consumo) após a efetivação da compra. Levar em consideração o princípio da razoabilidade para não ser deserto o certame, em razão de se estabelecer um prazo de entrega muito pequeno, portanto inexequível.

6 – Estimativa de preço
Descrever o valor médio estimado da aquisição dos bens. Para tanto sugerimos utilizar método de cálculo padrão adotado: média aritmética dos valores de pelo menos três orçamentos pesquisados no mercado. 

OBS: Se possível anexar a este PCM, os três orçamentos (mínimo) utilizados na estimativa. Neste caso, os orçamentos deverão ser detalhados e assinados pelo representante da empresa, contendo CNPJ e demais dados cadastrais pertinentes. Cada um dos orçamentos deverá, ainda, ser assinado pelo servidor ou responsável pela pesquisa de preços. Salientamos que a adoção deste procedimento ajudará na celeridade do processo de licitação.
7 – DISPOSIÇÕES GERAIS/INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES

Incluir outros itens julgados necessários à aquisição, considerando a especificidade dos bens. E descrever outras informações que visem elucidar eventuais dúvidas sobre qualquer dos tópicos acima, como por exemplo, solicitação de amostra, período de garantia.

Município, XX de xxxxxxxxx de XXXX.
Assinatura do Solicitante
_____________________________________________________ 
Nome completo

Função

Autorização para iniciar o processo:      
(     ) Autorizado  

(     )  Não Autorizado
_________________________

Ordenador de Despesa

