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APRESENTAGAO

O presente manual objetiva dar orientagcdo aos setores da FADURPE no que
pertine aos conhecimentos e procedimentos operacionais referentes aos processos de
compras de materiais e contratacdo de servigcos, em conformidade com a legislagcado

vigente.

Dessa forma, recomenda-se aos funcionarios e demais colaboradores da
FADURPE, uma leitura atenta deste, a fim de que possam esclarecer duvidas, ampliando

e consolidando os seus conhecimentos a respeito do assunto.

Esclarecemos que os casos omissos relativos ao procedimento de contratacéo
serao resolvidos pelo Setor de Compras da FADURPE, observados os principios previstos
no § 2° do art. 1° do Decreto n° 8.241/2014 e, supletivamente, os principios da teoria geral
dos contratos e as disposi¢des de direito privado, podendo ainda, caso entenda necessario,

solicitar parecer juridico ou técnico para substanciar as decisdes.

Ressalta-se ainda que este documento ndo é estatico e podera ser ajustavel ao
longo do periodo de sua aplicagao, inclusive em caso de alteragdo das legislagdes que o
fundamenta, objetivando uma melhoria continua e atualizacdo em face das necessidades

que eventualmente possam surgir.

Secretaria Executiva
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1. OBJETIVOS

1.1 Informar as regras que norteiam as aquisi¢des e contratagdes de bens e servigos pela
FADURPE;

1.2 Adquirir produtos de qualidade, obedecendo a legislagdo pertinente e, visando obter a
proposta mais vantajosa para FADURPE, procurando atender as necessidades dos

projetos;

1.3 Garantir que as solicitagdes sejam atendidas com rapidez e qualidade, economia e
praticidade, observando sempre os principios legais, em especial, aos principios da
impessoalidade, da moralidade, da probidade, da publicidade, da transparéncia, da
eficiéncia, da competitividade, da busca permanente de qualidade e durabilidade, e da

vinculacao ao instrumento convocatorio.

1.4 Utilizar os recursos disponiveis, de acordo com o previsto no plano de trabalho de cada

projeto, observando a legislagao pertinente e demais orientagdes contidas neste manual.
2.1 As aquisi¢des realizadas pela FADURPE sao normatizadas, pela seguinte legislacao:
2.2 Lei n° 8.958/94 (Lei das Fundagdes de Apoio);

2.3 Decreto Federal n°® 8.241/2014 (Dispde sobre aquisicao de bens e servigos de obras,
pelas fundagdes de apoio no ambito de projetos das IFES e ICT);

2.4 Lei 13.019/2014 (Marco Legal do Terceiro Setor)

2.5 Lei n° 8.666/93, Lei 14.133/2021 (Lei de Licitagbes e Contratos);

2.6 Manuais e normais dos 6rgaos financiadores

2.6.1 Instrucdo Normativa n°® 01/2010 FNDCT
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3. ENVOLVIDOS NO PROCESSO DE COMPRAS

3.1. COORDENADOR DE PROJETO

E o responsavel pela organizacdo do plano de trabalho junto a Geréncia de
Projetos, pela destinagdo dos recursos do projeto, pelo encaminhamento das
solicitacbes de compras a FADURPE diretamente, ou por meio de pessoa por ele

formalmente designada.

3.2. GESTOR DE PROJETOS

Profissional da FADURPE responsavel pér administrar as rotinas administrativas

de execugao do projeto;

3.3. COMPRADOR
Profissional da FADURPE que executa o processo de compra;
3.4. ASSESSOR JURIDICO

Advogado responsavel por analisar e vistar todos os editais, minutas de contratos
e aditivos, assim como, emitir parecer a respeito de Dispensa e Inexigibilidade de
selegdo publica e/ou licitagao e nos julgamentos dos Processos de seleg&o publica

e/ou licitatérios, quando necessario.

3.5. FORNECEDOR

Fornecedor de produtos e/ou servigos que atende as exigéncias estabelecidas no
pedido de cotagao, publicado no site da FADURPE, contratado via ordem de
fornecimento, ordem de servigo ou instrumento contratual e efetiva a entrega do

produto ou servigo ao projeto solicitante.
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4. SOLICITACOES DE COMPRAS

4.1. As solicitacbes de compras ou contratagao de servico, deverao ser realizadas por
parte do Coordenador do projeto através de requisicdo via oficio entregue na
FADURPE fisicamente, digitalizado ou por e-mail. O Gestor do Projeto analisara a
requisicao, estando o Termo de Referéncia de acordo com o previsto no projeto e
no plano de trabalho, ele submetera ao setor de COMPRAS para realizacdo da

contratacgao;

4.2. Arequisicdo de COMPRAS devera conter obrigatoriamente:

4.2 1 Definigao correta do material a ser adquirido ou servico a ser prestado, contendo
as especificagdes detalhadas, sem indicagdo de marca ou prestador de servigo, de
acordo com o previsto no Plano de Trabalho;

4.2.1.1 Podera ser indicado marca ou modelo, desde que tecnicamente justificado pelo
coordenador do Projeto, de acordo com o art. 7°§ 2° do Decreto 8.241/2014.

4.2.2 No caso de Obras e/ou servigco de Engenharia, além dos documentos citados
anteriormente devera ser encaminhado o Projeto Basico e/ou anteprojeto de
engenharia assinado, conforme o caso, e quando necessario serdo solicitados

documentos complementares para execugcao da compra;

4.2.3 O Setor de COMPRAS, quando necessario, solicitara o acompanhamento,
durante o processo de compra, do Coordenador do Projeto e do Gestor do Projeto da
FADURPE durante o processo de compra para dar suporte e responder

questionamentos que surgirem durante a negociagéo.

424 O Setor de COMPRAS classificara a modalidade de execugdo para a
contratagado de acordo com o objeto e fonte de recurso, conforme descrito no item 5

deste Manual.
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5. PROCEDIMENTOS PARA COMPRAS E CONTRATACOES

5.1 A FADURPE apoia, gerencia e administra projetos de origem publica e privada, sendo
a modalidade de compra definida a partir da forma de contratagdo da Fundacgao, do previsto
no instrumento juridico ou origem do recurso. Destacamos as modalidades de
procedimentos para as contratagdes praticadas pela fundacao que serdo detalhadas ao
longo deste Manual:

% Decreto n° 8.241/2014 (Projetos geridos pela Lei n® 8.958/94).

% Compra direta (Projetos geridos pela Lei 13.019/2014);

+« IN/ CDFNDCT/MCT n° 01/2010 (Projetos financiados pela FINEP).

5.2 De posse da documentacéao elencada no Anexo 01, o Setor de COMPRAS, identificara:
+ A Legislagdo que ampara a contratagéo pretendida.

¢ O valor orcado para a contratacao pretendida;

5.3 Identificados os itens acima, o setor de COMPRAS providenciara a

aquisicao/contratacao, conforme o caso:

5.3.1 CONTRATAGAO REGIDA PELO DECRETO N° 8.241/2014

5.3.1.1 SELECAO PUBLICA

< Em conformidade com Decreto supramencionado, caso nao seja possivel a
contratagdo direta ou seja avaliado como mais seguro e vantajoso para a
fundagcao a realizacdo de uma selegcdo, o setor de COMPRAS instaurara o
processo de Seleg¢ao Publica de Fornecedores, nos termos de referido Dispositivo
Legal.

X/

s A Selecao Publica devera ser obrigatoriamente realizada nos casos em que o
valor da compra ou da contratagdo de bens e servigos sejam iguais ou superiores
ao valor de R$ 40.000,00 (quarenta mil reais) e de R$ 100.000,00 (cem mil reais)
para obras, quando n&o se refirerem a parcelas de um mesmo servigo ou compra

de maior vulto que possa ser realizada de uma so vez.
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PRAZOS, A PARTIR DO RECEBIMENTO DO TERMO DE REFERENCIA

Elaboragao do Edital + 05 dias uteis

Da Publicacao até Abertura da Proposta + 08 dias uteis
Prazo Recursal + 03 dias uteis

Prazo resposta autoridade competente + 03 dias uteis
Publicacdo Julgamento da proposta + 03 dias uteis

Homologacgao, Contratagdo e Ordem de servigos + 05 dias uteis

Os procedimentos de selecdo deverao ocorrer, preferencialmente, na forma
eletrénica, por meio da utilizagao de recursos de tecnologia da informacéo e da
comunicagao, sendo admitido o uso da forma presencial mediante justificativa
fundamentada da Comissao de Selecgao.

O instrumento convocatério da selecdo publica de fornecedores contera, no
minimo:

| — Definicao do objeto da selegao;

Il — Exigéncias de habilitagao;

[Il — Critérios de julgamento das propostas;

IV — Obrigacdes das partes;

V - Prazo de execugao ou de fornecimento do objeto;

VI — Consequéncias do inadimplemento contratual.

A selegdo publica de fornecedores sera divulgada no sitio eletrbnico da
FADURPE e no portal de compras do Banco do Brasil, sem prejuizo da faculdade
de divulgacéo direta aos fornecedores, e sera composta, no minimo, por:

| — Definicdo do objeto da selecao, onde e como podera ser obtida a integra do
instrumento convocatério, do termo de referéncia, do projeto basico ou do
anteprojeto de engenharia;

Il — Critério de julgamento das propostas;

Il — Data limite para apresentagao das propostas, cujo prazo nao sera inferior a
cinco dias uteis, quando se tratar de bens e servigos, e quinze dias uteis, quando
envolver obras ou servicos de engenharia, contado da data de publicagdo do

aviso;
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IV — Forma de submissao das propostas, preferencialmente na forma eletrénica;

V — O prazo de validade das propostas;

VI - Quando ndo acudirem interessados a selecdo publica, os interessados que
nao atenderem as condi¢cdes de habilitacdo ou as propostas apresentadas
nao atenderem aos critérios de selecdo, a Fundagao Apolbénio Salles podera
contratar diretamente o fornecedor, mantidas as condi¢des pré-estabelecidas
no instrumento convocatorio.

VII - O critério de julgamento das propostas sera, conforme o objeto da selegao
publica, o de menor preco, o de maior desconto, o de técnica e prego, o de
melhor adequacéo técnica ou o de maior oferta de preco, observado, em todo
caso, o valor de referéncia estimado.

VIIl- A Fundacdo Apolénio Salles sempre podera negociar condi¢des mais
vantajosas com o interessado mais bem classificado, e com os demais
participantes da selecdo publica, respeitada a ordem de classificacdo
inicialmente estabelecida, quando o prego do primeiro colocado, mesmo apoés
a negociagao, for desclassificado por sua proposta permanecer acima do
valor de referéncia estimado;

IX- Constituirdo os autos do processo de Selegao Publica, cumulativamente, no
minimo:

a) Solicitagdo de aquisicdo ou contratagdo emitida pelo Coordenador do
Projeto, ou quem ele formalmente designar;

b) Termo de Referéncia;

c) Pesquisa de mercado;

d) Instrumento convocatorio nos termos do artigo 10 desta Resolugéo;

e) Parecer juridico;

f) Comprovante de publicagao do instrumento convocatorio;

g) Documentos de habilitagdo das empresas (conforme instrumento
convocatorio);

h) Proposta de pregos contendo valor unitario por item e valor total, prazo de
entrega, declaragdo de que constam inclusos todos os encargos, taxas,
impostos e frete;

| — Parecer técnico do Coordenador do Projeto ou pessoa por ele designada;
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J - Ata da sessao de Selecao Publica;
K - Parecer juridico;
L — Homologacéo da autoridade superior;
M — Contrato ou ordem de servigo/fornecimento, conforme o caso.
Paragrafo Primeiro — A solicitagdo de compras devera conter, no minimo, descrigdo do
produto ou servigo, justificativa da solicitagdo e demais especificidades que julgar
necessaria.
Paragrafo Segundo — Nos casos em que for necessario a indicagdo de marca especifica,
o coordenador do projeto, ou pessoa a quem ele formalmente designar, devera motivar a
solicitagdo com justificativa técnica fundamentada.
A Fundacao Apolénio Salles podera realizar sele¢gdes publicas para firmar termo de
compromisso de fornecimento relativo a prestacdo de servigos e aquisicdo de bens para
contratagdes futuras, limitada a doze meses e podera ser prorrogada por iguais periodos,

desde que pesquisa de mercado demonstre que o prego se mantém vantajoso.

Concluida a Selecdo Publica de Fornecedores, o setor de compras providenciara, junto a
Assessoria Juridica, o instrumento competente para celebragcdo do correspondente
negocio juridico, exceto nos casos de contratagao direta em razdo do valor, que podera

ser viabilizada utilizando-se a Ordem de Servigos ou Ordem de fornecimento.

5.3.1.2 DISPENSA DE SELECAO PUBLICA

s O Decreto aplica-se as contratagdes cujos recursos sejam ou nao provenientes
do Poder Publico, desde que tenham por objeto o apoio as IFES e as demais ICT
nos projetos referidos no caput do (art. 1, § 1° do Decreto n° 8241/14).

O Decreto permite a contratagao direta nas seguintes hipéteses:

I) Para obras e servigos de engenharia em valor inferior a R$ 100.000,00 (cem
mil reais), desde que nao se refiram a parcelas de uma mesma obra ou servigo,
ou ainda para obras e servicos da mesma natureza e no mesmo local que pos-

sam ser realizadas conjunta e concomitantemente;
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II) Para outros servigos e compras em valor inferior a R$ 40.000,00 (quarenta
mil reais), desde que nao se refiram a parcelas de um mesmo servigo ou compra

de maior vulto que possa ser realizada de uma so vez;

[ll) Para a contratagdao de bens produzidos ou servigos prestados por érgéo ou
entidade que integre a administragéo publica, ou ainda por empresa concessio-
naria de servigo publico, desde que o prego seja compativel com o praticado no

mercado;

IV) Para a contratagado de microempresas e empresas de pequeno porte de base
tecnoldgica criadas no ambiente das atividades de pesquisa das IFES e demais

ICT, desde que o prego seja compativel com o praticado no mercado;

V) para importacdo de bens, estritamente relacionados aos projetos de pes-
quisa, de desenvolvimento cientifico, tecnoldgico e estimulo a inovagéao, até o
valor de R$ 250.000,00 (duzentos e cinquenta mil reais), justificada tecnica-
mente pelo coordenador do projeto a sua preferéncia quando houver similar na-

cional;
VI) em todas as hipoteses legais de contratagao direta por dispensa ou

+ ofertada ao mercado por meio do sitio eletrénico da fundag¢ao, com a antecedén-

cia minima de 02 (dois) dias.

5.3.2 IN/CDFNDCT/MCT n° 01/2010 (Projetos financiados pela FINEP).

% As entidades privadas sem fins lucrativos deverao realizar, no minimo, cotagéo
prévia de pregcos no mercado, observados os principios da impessoalidade,
moralidade e economicidade, com no minimo, orgamentos de trés fornecedores,
ressalvados os casos de dispensa e inexigibilidade previstos na legislacéo
federal vigente.

+ Na aquisicao de bens e contratacao de obras e servicos, as entidades privadas
sem fins lucrativos poderao utilizar-se do sistema de registro de pregos da Uniédo
e dos entes federados, observando-se a legislagao pertinente.
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6. CONTRATACAO

6.1 Concluida a Selecao Publica e/ou da Compra Direta, o setor de COMPRAS
providenciara, quando necessario, junto a Assessoria Juridica, o instrumento
competente para celebragao do correspondente negdcio juridico, e expedira a Ordem

de Servigos (OS) ou Ordem de Compras (OC).

7. IMPORTACAO

Para os bens de consumo simples e equipamentos, previstos como
IMPORTACOES no plano de trabalho dos projetos, o processo de aquisicdo sera
realizado pela FADURPE em parceria com o despachante aduaneiro terceirizado. A
Fundacdo recebe o Termo de Referéncia, solicita ao despachante uma proposta
comercial com as custas aduaneiras e frete referente a operagao, se o valor cobrado ndo

ultrapassar o previsto, contrata o servico.
7.1. INSTRUGOES PARA AQUISICAO NO MERCADO EXTERNO
7.1.1. Incluir e anexar todas as informagdes solicitadas do projeto de pesquisa:

a) PDF do projeto de pesquisa (obrigatério);
b) PDF da Proforma In Voice (obrigatério);

c) PDF comparativo de prego (proforma para outro 6rgao publico ou privado) como

referéncia do mesmo objeto a ser importado (obrigatério);

d) PDF da declaragdo de uso exclusivo do equipamento / material no projeto de

pesquisa (obrigatorio);

e) PDF justificativa da solicitagdo de pagamento antecipado, caso houver a

necessidade (obrigatério);
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A PROFORMA devera estar em nome da FUNDACAO APOLONIO SALLES DE
DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL - FADURPE e devera conter os seguintes

dados:

1. Enderego: RUA MONSENHOR SILVA, 45 - MADALENA - RECIFE — CEP: 50.610-
360 — CNPJ: 08.961.997/0001-58;

2. Exportador (nome, endereco, telefone, fax, e-mail, dados bancarios, contato);

3. Representante no Brasil, caso exista (nome, enderecgo, fax, telefone, dados
bancarios, valor da comissao a ser paga), ou declaragéo na propria fatura de sua

existéncia;
4. Validade da Proposta (120 dias, minimo de 90 dias);
5. NCM (Nomenclatura Comum do Mercosul) da mercadoria;
6. Precos unitarios (por item) e totais;
7. Preco Liquido;
8. Termos de pagamento: antecipado;
9. Incoterms (frete, seguro, despesas portuarias) FCA — Frete Free Carrier;
10. Prazo de embarque da mercadoria.

Em caso de duvidas, o contato com o Setor de Compras da FADURPE podera ser realizado
através dos seguintes e-mails e telefones: gerenciasuprimentos@fadurpe.com.br — (81)
3414.6060 / 4141.1109

7.1 Para os bens de consumo e equipamentos, previstos como Importagdes no Plano de
Trabalho, o processo de aquisigao sera realizado pelo Setor de COMPRAS. A demanda

devera ser formalizada através dos procedimentos descritos abaixo:

7.2.1 O Gestor da FADURPE encaminhara a solicitagdo com as Proformas INVOICE do
material a ser importado que devera esta em nome e endereco da Fundagao;
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7.2.2 Quando o fornecimento de equipamento, materiais ou géneros for exclusivo, a

requisicdo devera vir com a declaragéo de exclusividade do fornecedor;

7.2.3 O Setor de COMPRAS analisara a documentacao citada no item 7.2.1 e solicitara a
Liberacdo de Importagdo — LI ao Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e

Tecnologico - CNPq;

7.2.4 Ap6s a LI aprovada sera providenciado o fechamento do Cambio junto ao Banco que

ja autoriza o pagamento ao fornecedor;

7.2.5 Apos efetuagdo do pagamento sera entregue a LI ao despachante aduaneiro
autorizado pela FADURPE que providenciara a liberagao da importacao;

7.2.6 Apos a liberagdo do material ou equipamento, o mesmo sera entregue ao
coordenador do projeto junto com o Termo de Responsabilidade, apds patrimoniado pela
FADURPE.

ANEXO 1 - DOCUMENTACAO EXIGIDA

O Setor de Compras verifica e anexa aos seus processos de compra — conforme
modalidade de execugado — a documentagao de regularidade juridica, fiscal, qualificagdo

técnica e econdmica das empresas contratadas.

DOCUMENTAGAO EXIGIDA AOS FORNECEDORES NOS PROCESSOS
LICITATORIOS

Documentos para comprovar a habilitacao juridica, devidamente autenticados em cartoério
(ART. 19, Decreto Federal 8.241/2014):

a) Registro comercial, no caso de empresa individual;

b) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, no
caso de sociedades comerciais, € acompanhado de documentos de eleicdo de

seus administradores, no caso de sociedade por agoes;
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Ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria

em exercicio;

Decreto de autorizagéo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro para funcionamento expedido pelo 6rgao

competente, quando a atividade assim o exigir.

Documentos para comprovar a reqularidade fiscal (art. 20, Decreto Federal n°® 8.241/2014):

Comprovante de Inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida

ativa da Unido (Fazenda Federal);

Certidao Negativa de Débitos junto a Fazenda Estadual (sede do fornecedor);
Certidao Negativa de Débitos junto a Fazenda Municipal (sede do fornecedor);
Certiddo Negativa de Débitos junto ao INSS;

Certidao de Regularidade junto ao FGTS;

Documentacéao referente a qualificacio técnica (Art. 21, Decreto n. 8.241/2014)

Apresentagdo de no minimo 01 atestado de capacidade técnica, declaragéo ou certidao,

emitido por pessoa juridica de direito publico ou privado, comprovando que o arrematante

executou atividades compativeis em caracteristicas com o objeto desta Seleg¢ao Publica.

Documentacdo referente a qualificacdo econdmico-financeira (Art. 22, Decreto n.

8.241/2014)

a) Apresentagdo de certiddo negativa de faléncia ou de recuperacgdo judicial e

extrajudicial expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica, ou de execugao

patrimonial, expedida no domicilio da pessoa fisica.
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Declaracio de domicilio bancario para cadastramento dos dados bancarios do proponente.

Declaracio de que nido esta inscrita em cadastros nacionais de empresas punidas pela
administracdo publica (Art. 19, V, Decreto 8.241/2014).

Demais documentos

a) Declaragao de concordancia com os termos do edital;

b) Declaragao de atendimento ao artigo 7°, inciso XXXIlII, da constituigao federal;

DOCUMENTAGAO EXIGIDA AOS FORNECEDORES NOS PROCESSOS DE COMPRA
DIRETA

Documentos para comprovar a habilitacio 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 agoes;

Documentos para comprovar a reqularidade fiscal (art. 20, Decreto Federal n°® 8.241/2014):

a) Comprovante de Inscrigdo 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) Certidao de Regularidade junto ao FGTS.

g) Certiddo de Regularidade junto ao FGTS.
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DOCUMENTAGAO EXIGIDA AOS FORNECEDORES COMPRA DIRETA (PROJETOS
GERIDOS PELA LEI 13.019/2014)

Documentos para comprovar a habilitacio 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 agoes;

Documentos para comprovar a reqularidade fiscal (PROJETOS GERIDOS PELA LEI
13.019/2014):

a) Comprovante de Inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

b) Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida
Ativa da Uniao (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.

DOCUMENTAGAO EXIGIDA AOS COORDENADORES NOS CASOS DE DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO:

a) Justificativa das situagdes de dispensa ou de inexigibilidade de licitagao,
acompanhadas dos elementos necessarios que as caracterizem, conforme o
caso;

b) Justificativa da necessidade do obijeto;
c) Razdes da escolha do fornecedor do bem, (justificativa técnica).

d) Razdes da escolha do bem em detrimento de outros, emitida e assinada pelo
requerente, além da justificativa da necessidade do objeto especifico, executante

da obra ou prestador do servico;
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e) Justificativa do preco (nota fiscal ou de empenho emitida pela proponente
referente a venda do mesmo objeto para outra instituicédo);

f) Pesquisa de pregos em, pelo menos, trés fornecedores do ramo do objeto
pretendido;

g) Declaracdo de exclusividade, quanto a inexigibilidade de licitagdo, emitida pelo
Sindicato, Federagcdo ou Confederacdo Patronal, ou ainda por entidades
equivalentes (EM COPIA AUTENTICADA), conforme art. 25, |, lei 8666/93;

ANEXO 2 - FORNECEDORES

O Setor de Compras da FADURPE aceita o cadastro de todo e qualquer fornecedor
interessado em participar do processo de selecao e contratacdo, desde que seus produtos
e/ou servigos e sua contratacdo atendam aos objetivos dos Projetos gerenciados pela

Fundacao.

Os fornecedores interessados poderdao cadastrar-se na FADURPE mediante

apresentacao da empresa, via e-mail no enderego gerenciasuprimentos@fadurpe.com.br

Ao se cadastrarem, deverao anexar o portfélio de produtos ou servigos, contendo

as especificagdes técnicas de cada item oferecido.

Para as contratagdes de servigos, o Setor de Compras sugere também que seja
apresentada junto aos dados cadastrais, uma relagdo de clientes atendidos

anteriormente.

Ainda, o Setor de Compras podera receber fornecedores para apresentagao de

seus produtos ou servigos, mediante prévio agendamento.

A relacdo com as empresas fornecedoras visara confianga, credibilidade,
qualidade, praticidade, economicidade e capacidade de atendimento ao que se esta
adquirindo. O Setor de Compras preservara o principio da imparcialidade, da isonomia,

da transparéncia e da ética em compras e contratos.

Os coordenadores e demais envolvidos na execugao dos objetivos finais do projeto
poderdo sugerir fornecedores potenciais, que deverdo seguir as orientagbes descritas

neste Manual para efetuar seu cadastro.
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Por obrigagao, todo fornecedor devera emitir nota fiscal, de preferéncia eletrdnica

(atentando a legislagao do Municipio) em nome da Fundagao, descrevendo corretamente

os bens ou servigos contratados, conforme orientagdes que serado repassadas pelo Setor

de Compras, durante a tramitacdo da contratagao.

ANEXO 3 - PATRIMONIO DE BENS

Mediante entrega dos bens na FADURPE, os mesmos serdo tombados, sera emitido

um Termo de Responsabilidade, em duas vias, entregue ao coordenador e posteriormente

o bem sera transferido, de acordo com a regulamentacgéao juridica entre a FADURPE, a

UFRPE e/ou 6rgao financiador do Projeto.

O setor de Patriménio da FADURPE é responsavel por avaliar e classificar a

aquisicao de materiais permanentes. Define-se como material permanente aquele com

valor estimado por Lei a partir de R$ 1.200,00 (um mil e duzentos reais) e/ou com duragao

superior a 2 anos em sua funcionalidade.

Na aquisigao do bem sera realizado os seguintes procedimentos internos pela FADURPE:

No ato do recebimento do Bem pela FADURPE, ele sera conferido com a respec-

tiva nota fiscal pelo responsavel do setor de COMPRAS;

O material sera entregue devidamente etiquetado, contendo a logomarca da FA-
DURPE e codigo de barras com o numero de registro, podendo também ser eti-
quetado com a logomarca do 6rgao financiador, caso estiver relacionado como a

exigéncia no instrumento contratual;

Sera emitido um Termo de Responsabilidade com as seguintes informacgdes: 1)
Nome do projeto; 2) N°® Tombamento; 3) Data Tombamento; 3) Valor; 4) n°® Série;
5) Modelo; 6) Projeto e Sub-projeto; 7) Coordenador e Sub-coordenador;
8) Fornecedor; 9) NF; 10) Dados do Responsavel e Fungao; 11) Assinatura do
Coordenador; 12) Assinatura do responsavel e sua fungéo; 13) Local onde ficara

alocado o item (departamento, sala e andar);
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= Sera lancada a nota fiscal com todas as informacgdes essenciais, preenchendo
cada lacuna no Moddulo de Patriménio no sistema utilizado pela FADURPE,
(SAGI);

= Os documentos relacionados (Nota fiscal e Termo de Responsabilidade) a aqui-
sicao serao arquivados no setor de COMPRAS na pasta do projeto para consultas

futuras, quando necessario.

= Ao término do periodo contratual, todos os bens serao relacionados para resolu-
¢ao de sua baixa no Sistema (SAGI) no Modulo de Patriménio;

* Nos casos dos instrumentos juridicos com a participagao da IFES ou ICT apoiada
os bens serdo transferidos apds a autorizagao pelo érgéao financiador, que podera
ser no ato da aquisicdo ou ao final do periodo de vigéncia, de acordo com o es-

tabelecido no instrumento juridico ou outra orientagédo especifica do financiador.

8. FORNECEDORES

As notas fiscais s6 serdo emitidas por fornecedores mediante envio da ordem de
fornecimento, do contrato ou ordem de servigo. O Setor de Compras orienta as empresas
contratadas que para os documentos fiscais de servigos seja respeitado o periodo de
competéncia de emissdo da nota. Isso se da devido aos prazos para recolhimento de
impostos, deducdes e retengcdes que possam ser realizados, de acordo com a natureza do
documento. Orienta ainda que seja verificada a legislagdo de tributos do municipio do
Recife/PE, bem como da sede da empresa, para que nao haja duvidas sobre descontos ou
validacdo de documentos. Como regra geral, os pagamentos serao realizados em até 10
(dez) dias contados do recebimento da nota fiscal devidamente atestada pela Coordenacéo
do projeto que custeia a despesa.
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9. DISPOSIGOES FINAIS

Os processos de compra ficam arquivados nas dependéncias da FADURPE e estao

a disposicao para consulta dos coordenadores, equipe executora ou qualquer outra pessoa

interessada.

O horério de atendimento externo da FADURPE ¢é de segunda-feira a sexta-feira

das 09:00 as 12:00 e das 13:00 as 16:00.
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