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MANUAL DE COMPRAS

Procedimento para aquisi¢cao de materiais e servigos

para solicitantes e coordenadores
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1- INTRODUCAO

1.1 O Manual Compras (Procedimento para Aquisicdo de Materiais e Servi¢os para
Solicitantes, Coordenadores), tem como objetivo: orientar os solicitantes e
coordenadores, quanto aos trdmites, processos necessdrios para a realizacdo das
solicitacBes de compras e/ou contratacao de servicos.

1.2 Todos os processos de compra realizados por esta Fundagdo, objetivam o
cumprimento das normas deste Regulamento, bem como a Legislacdo vigente e 0s
principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
economicidade e eficiéncia, dessa forma os profissionais estdo capacitados para

selecionar dentre as propostas apresentadas, a mais vantajosa para a Fundacéo.

2- FORMALIZACAO DAS SOLICITACOES DE COMPRAS

2.1 Todas as solicitagbes devem ser realizadas através do portal
fundecc.org.br/conveniar/coordenador com login e senha fornecidos pelo setor de
projetos.

2.2 O pedido de compras devera seguir ao plano de trabalho, que é administrado pelo
Setor de projetos ou caso seja necessario justificativa autorizada pelo setor de compras
2.3 Os pedidos de compras deverdo obrigatoriamente conter a descricdo exata do um
objeto a ser adquirido.

2.4 A definicdo do objeto e condigdo de legitimidade da compra sem a qual ndo pode
prosperar o procedimento, qualquer que seja a modalidade de compra.

2.5 Sem a clara definicdo do objeto, torna-se inviavel a formulagcdo das ofertas, bem

como o seu julgamento, e irrealizvel o contrato subsequente.”” A Lei n2 8.666/93, em seus
Arts. 14, 38, caput e 40, inciso |, dispGe que o objeto da licitacdo deve ser caracterizado de forma
adequada, sucinta e clara”,

2.8 Todos os pedidos deverdo conter obrigatoriamente o temo de referéncia conforme
Anexo | deste manual.
2.9 O Coordenador podera fazer indicacdes de fornecedores e apresentar orgamentos,
facilitando e agilizando o trabalho de pesquisa do Setor de Compras, porém o0 mesmo
deve ser submetido aos mesmos critérios dos demais fornecedores. Fica condicionado a
analise dos profissionais de Compras o levantamento de mais or¢camentos para

fundamentar o processo.
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2.10 Feito o pedido e este aprovado pelo setor de projetos, o Setor de Compras
classificard a modalidade de execucdo para a contratagdo de acordo com o0 objeto e
fonte de recurso.

2.11 Caso o pedido nédo esteja em conformidade ele sera devolvido para ajustes

2.12 O comprador s6 ir4 dar andamento ao pedido apds o termo de referéncia que sera
solicitado pelo comprador responsavel assim que der o aceito do pedido no sistema de

compras conveniar

3-PRAZOS

3.1 - O prazo de atendimento das demandas devera ser considerado através da somatdria
de todas as etapas do processo, conforme ilustrado:

e Prazo para aprovacao do pedido de COMPras ..........ccceevevvveveeivesreenens 2 (dois)dias

e Prazo para COmpras NACIONAIS .........ccceeveervesreerresieeseeieeeeeseeseesseseens 1 (uma) a
2(duas) semanas caso ndo haja divergéncias

e Prazo para compras internacionais ............coeceiieerreerreseeseerieseeseesiesee s 30 dias

®  Prazos Para SEMVIGOS ........eciveeueieeiiiaieseesseasesseessessiesseessesseseesseesseesesses 1 (uma)
a 2(duas) semanas

L I o1 | = Tod o 1= LSO de25a

45 dias caso ndo haja impugnaces e recursos

e Prazo de entrega dos fOrNECEdOres .........ccovvveririiininieeee e 45 a 60
dias para compras nacionais ou 15 caso haja o produto no estoque
e Prazo de entrega para itens importados .............ccueiemimimiinnenesesiesieseneens 60 a 90

dias ou 15 dias caso haja o produto no estoque

3-2 As referéncias de prazo de entrega estdo sujeitas as variaveis de mercado e
processo, por isso podem sofrer modificagfes pontuais

3.3 O produto sera entregue no endereco indicado no pedido de compras

3.4 Baseado na legislagdo contébil vigente, alguns itens devem ser controlados através
do sistema de Gestdo de Patriménios da UFLA, que realiza identificacdo dos materiais,
controle numérico, registro fotografico e protocolo de recebimento.

3.5 O Setor de Compras orienta que o Coordenador do Projeto e o Solicitante
Autorizado acompanhe o processo de compra, dando suporte e respondendo

questionamentos que surgirem durante a tramitacao.

4 NORMAS PARA COMPRAS E CONTRATACOES
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4.1 A utilizacdo dos recursos disponiveis através das solicitacbes de compra, devem
estar em conformidade com o plano de trabalho do projeto gerenciado pela Fundecc,
podendo ser realizada via SELECAO PUBLICA, (preferencialmente eletrdnica),
COTACAO ELETRONICA, LICITACAO, INEXGIBILIDADE, IMPORTACAO.
4.2 As compras e/ou contratacdes de servicos sdo realizadas, de acordo com a seguinte
descricéo, em ordem de prioridade e de acordo com a legislacéo aplicavel:

5- DOCUMENTACAO EXIGIDA AOS FORNECEDORES NOS PROCESSOS
DE COMPRAS

» Documentos para comprovar a habilitacdo juridica, consultados pelo Setor de
Compras e solicitados ao fornecedor quando necessario:

a) Registro comercial, no caso de empresa individual;

b) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, no
caso de sociedades comerciais, e acompanhado de documentos de eleicdo de seus
administradores, no caso de sociedade por acoes;

» Documentos para comprovar a regularidade fiscal quando necessario (art. 20,
Decreto Federal n° 8.241/2014):

a) Comprovante de Inscri¢cdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

b) Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa
da Unido (Fazenda Federal);

c) Certiddo Negativa de Débitos junto a Fazenda Estadual (sede do fornecedor);

d) Certiddo Negativa de Débitos junto a Fazenda Municipal (sede do fornecedor)

e) Certiddo Negativa de Débitos junto ao INSS;

f) Certiddo de Regularidade junto ao FGTS.

5.1 DOCUMENTO EXIGIDA PARA SITUACOES QUE ENVOLVAM
EXCLUSIVIDADE DE FORNECIMENTO.

Todos os processos de exclusividade de fornecedor ou material, devem ser realizados

conforme documento constante no anexo 1.

Conforme realizagdo das entregas a FapUnifesp realizada os trdmites de controle de

patriménios, baseado nas regras da Fundagdo de Apoio.
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6- IMPORTACAO

6.1 Para os bens de consumo e equipamentos, previstos como IMPORTACOES no
plano de trabalho, o processo de aquisicdo sera realizado Setor de Compras da
FUNDECC. Para alinhamento dos tramites operacionais, a demanda deve ser
formalizada através das instrucbes do Setor de Contratos e Convénios. Demais

orientacdes no Anexo Il deste manual.

7- DISPOSICOES FINAIS

.7.1 Caso o pedido néo esteja em conformidade ele sera devolvido para ajustes
7.2 O comprador sé ir4 dar andamento ao pedido apds o termo de referéncia que sera
solicitado pelo comprador responsavel assim que der o aceito do pedido no sistema de

compras conveniar.

7.3 Os processos de compra ficam arquivados nas dependéncias da FUNDECC e estdo a
disposicao para consulta dos coordenadores, equipe executora ou qualquer outra pessoa
interessada.

7.4 O horéario de atendimento externo da FUNDECC ¢ de segunda-feira a sexta-feira
das 08:00 as 17:00.

Links para Consulta:

- Decreto 8.241/14:

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2011-2014/2014/Decreto/D8241.htm
- Lei 10.520/02

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/2002/110520.htm

- Decreto 5.450/05

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2004-2006/2005/decreto/d5450.htm

- Lei Federal n° 8666/93

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I8666cons.htm

Antonio Carlos Lacreta Junior
Diretor Executivo
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Anexo |

Termo de Referencia
(Material de consumo e equipamentos)

1- Definicéo do item: A correta definicdo do item é extremamente importante para o sucesso da
contratacdo. Quando o item é mal definido, podera tornar inviavel a formulacdo das ofertas e
anélise comercial. Todavia, devem-se evitar as caracteristicas excessivas, irrelevantes e
desnecessérias, que poderdo dificultar a localizacdo de fornecedores e restringir a
competitividade. Especificacdo de marca®: Em principio, o solicitante ndo podera na descricéo
do objeto indicar uma marca. Contudo, podera indicar a marca como parametro de qualidade
ou referéncia, facilitando a descricdo do objeto a ser contratado. Neste caso, devendo conter as

expressoes: , "ou equivalente” e "ou de melhor qualidade” ou com os requisitos minimos

2 — Justificativa

Ex : Porque quer , para que se quer, para quando quer

3 - Pesquisa de mercado: As contratacdes das Fundacgdes de Apoio, de acordo com a legislacao
e 0 entendimento dos 6rgdos de controle, somente poderdo ser efetuadas apds pesquisa de
mercado, que traga uma estimativa prévia do valor a ser contratado. Esta obrigatoriedade
abrange todas as contratacdes, inclusive as diretas, independentemente do valor a ser

contratado.

Coordenador/Solicitante
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Anexo |1
Termo de referencia
Servigos e Manutencao

2- Definicdo do item: A correta definicdo do item é extremamente importante para o sucesso da
contratacdo. Quando o item é mal definido, podera tornar inviavel a formulacdo das ofertas e
anélise comercial. Todavia, devem-se evitar as caracteristicas excessivas, irrelevantes e
desnecessérias, que poderdo dificultar a localizacdo de fornecedores e restringir a
competitividade. Especificacdo de marca®: Em principio, o solicitante nio podera na descricéo
do objeto indicar uma marca. Contudo, podera indicar a marca como parametro de qualidade
ou referéncia, facilitando a descricdo do objeto a ser contratado. Neste caso, devendo conter as

expressoes: , "ou equivalente” e "ou de melhor qualidade” ou com os requisitos minimos

3- Justificativa

Ex: Porque quer , para que se quer, para quando se quer, Como quer

4- Qualificacdo técnica
Ex: Deveréa ser informado se é necessario um atestado de capacidade, catdlogo do material,
prazo de entrega ou execucgao etc

4- Cronograma fisico e financeiro: Caso seja servico continuado

4 - Pesquisa de mercado: As contratagcdes das Fundacdes de Apoio, de acordo com a legislagao
e 0 entendimento dos 6rgaos de controle, somente poderdo ser efetuadas apds pesquisa de
mercado, que traga uma estimativa prévia do valor a ser contratado. Esta obrigatoriedade
abrange todas as contratagdes, inclusive as diretas, independentemente do valor a ser

contratado.

5 —Prazo local e condicoes de entrega
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Especificar o(s) prazo(s), o(s) local(is) e as condi¢des de entrega ou execucao do objeto.
Detalhamento da quantidade de dias e/ou meses para entrega ou execucdo do objeto, se a

entrega sera integral, parcelada ou fracionada; qual a quantidade especifica a ser entregue,

definicdo do prazo para substituicdo de objetos com avarias ou defeitos.

Coordenador/Solicitante
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Anexo |11
Instrucdes para produtos Importados

Para aquisicdo no mercado externo, os procedimentos para importacdo direta através da Lei

8.010/1990 e Decreto 8.241/2014:

Enviar a solicitacdo de importagéo, incluindo todas as informagdes solicitadas, anexando

todos os documentos necessarios:

Proforma INVOICE;

Comparativo de preco (proforma para outro érgdo publico ou privado) como
referéncia do mesmo objeto a ser importado;

Declaragdo de uso exclusivo do equipamento / material no projeto de pesquisa;
Justificativa da solicitacdo de pagamento antecipado, caso houver a necessidade;
Justificativa da Coordenagdo (principalmente se houver similar do produto no
mercado nacional).

A PROFORMA devera estar em nome da FUNDACAO DE DESENVOLVIMENTO
CIENTIFICO E CULTURAL e precisara conter os seguintes dados:

A fatura deve conter as seguintes indicacdes (art. 557 do Regulamento Aduaneiro):

1.
2.

o1k w

B2 © o0 ~No

12.

13.
14.

15.
16.
17.

Nome e endereco, completos, do exportador;

Representante no Brasil, caso exista (nome, endereco, fax, telefone, dados bancarios,
valor da comisséo a ser paga), ou declaragdo na prépria fatura de sua existéncia;
Nome e endereco, completos, do importador:

Validade da Proposta (minimo 60 dias);

Especificacdo das mercadorias em portugués ou em idioma oficial do Acordo Geral
sobre Tarifas e Comércio (inglés, o francés e o espanhol);

Marca, numeracdo e, se houver, nimero de referéncia dos volumes;

Quantidade e espécie dos volumes;

Peso bruto dos volumes;

Peso liquido, assim considerado o da mercadoria livre de todo e qualquer envoltério;

. Pais de origem, como tal entendido aquele onde houver sido produzida a mercadoria

ou onde tiver ocorrido a ultima transformag&o substancial;

. Pais de aquisicdo, assim considerado aquele do qual a mercadoria foi adquirida para

ser exportada para o Brasil, independentemente do pais de origem da mercadoria ou
de seus insumos;

Pais de procedéncia, assim considerado aquele onde se encontrava a mercadoria no
momento de sua aquisicao;

NCM (Nomenclatura Comum do MERCOSUL) da mercadoria;

Preco unitério e total de cada espécie de mercadoria e, se houver, 0 montante e a
natureza das reducdes e dos descontos concedidos ao importador;

Frete e demais despesas relativas as mercadorias especificadas na fatura;

Condic6es e moeda de pagamento (PAGAMENTO SEMPRE ANTECIPADO); e
Termo da condicéo de venda (INCOTERM).

10
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18. Prazo de embarque da mercadoria.

19. Quantidade total de volumes (embalagem);

20. Marcacdo dos volumes;

21. Identificacdo dos volumes por ordem numerica; e

22. Espécie de embalagens (caixa, pallet etc) contendo peso liquido unitério e total, peso
bruto unitario e total, dimensdes unitarias e o volume total da carga.
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