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INTRODUCAO

O Manual de Normas e Procedimentos para Compras e Contratacdo de Servi¢cos tem por
objetivo orientar os coordenadores e membros das equipes executoras dos projetos quanto aos
trAmites e processos necessarios para a realizacao das solicitacdes de compras e/ou contratacao
de servicos, bem como os fornecedores no que tange seu relacionamento junto a Fundagéo
Guimaraes Duque (FGD).

A FGD apoia e gerencia 0s projetos de pesquisa, ensino e extensao da Universidade Federal
Rural do Semi-Arido (UFERSA), sejam eles de origem publica ou privada. A modalidade de compra
a ser executada é determinada pelo objeto ou destinagdo fim do convénio, conforme estipulado
pelo 6rgao financiador do respectivo projeto e de acordo com a legislacdo que rege as fundacdes
de apoio.

Todas as solicitacbes devem ser encaminhadas ao Setor de Compras da Fundacéo,
devidamente preenchidas, contendo descricdo do objeto a ser adquirido ou servico a ser
contratado, valor limite para aquisicdo, bem como, devem ser assinadas pelo coordenador ou
membro da equipe executora do projeto — previamente autorizado.

O Setor de Compras da FGD pode ser contatado pelo e-mail ;

ou pelos telefones (84) 3312-0503 ou (84) 9 9943-0057.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Orientar os coordenadores a enviar suas solicitacdes devidamente detalhadas e
especificadas, com a finalidade de dar celeridade no processo e melhorar a qualidade na
aquisicao e contratacao;

2. Adquirir produtos de qualidade, atentando as especificacdes do pedido e normas técnicas,
visando economicidade e procurando atender as necessidades do projeto;

3. Estabelecer um bom relacionamento entre coordenador e FGD, com o propdsito de garantir
gue as solicitagdes sejam atendidas com rapidez, qualidade, economia e praticidade,
visando sempre o principio da isonomia, da imparcialidade, da transparéncia e da ética nas
aquisicdes e contratacdes de servicos;

4. Utilizar os recursos disponiveis, de acordo com o previsto no plano de trabalho de cada
projeto, atentando as normativas vigentes;

5. Atender aos projetos administrados pela FGD com qualidade, presteza e competéncia.

EQUIPE DOS SETOR COMPRAS DA FGD

Os Setor de Compras da Fundacdo Guimardes Duque € composto pela seguinte equipe:

= Pedro Cassius e Leticia Queiroz, responsaveis pela execucdo dos pregdes eletrbnicos,
dispensa de licitacdes, compras diretas, inexigibilidades e importacées.

PARTICIPANTE DOS PROCESSOS DE COMPRAS E FAVORECIDOS

PROJETOS: o Projeto administrado pela FGD deve possuir recursos financeiros publicos ou
privados, com saldos disponiveis para efetuar pedidos de compras e/ou contratagdo de servicos.
Entende-se por projetos todas as pesquisas cientificas, 0os cursos de especializacdo, eventos,
prestacao de servigos para entidades publicas ou privadas, entre outros.
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COORDENADOR DE PROJETO: é o responsavel pela destinacao dos recursos do projeto e pelo
encaminhamento das solicitacbes de compra a FGD (Gestdo de Projetos). Somente com sua
autorizacdo, o Setor de Compras pode executar os pedidos recebidos.

COMPRADOR: Profissional da FGD que executa o processo de compra,

FORNECEDOR: ente fornecedor de produtos e/ou servicos que atende as exigéncias
estabelecidas no pedido de cotacéo, € contratado via autorizacéo de fornecimento ou instrumento
contratual e efetiva a entrega do produto ou servi¢o para o projeto solicitante.

FORMALIZACAO DAS SOLICITACOES DE COMPRAS

1. O formulario de solicitacdo de compras € encaminhado ao coordenador do projeto pelo Setor
de Gestéo de projetos.

2. Nele devem constar todas das informagcdes necessarias para que a compra Ou Servico
possam ser contratados com melhor qualidade possivel:

2.1 Definicdo do objeto: A correta definicdo do objeto € extremamente importante para o
sucesso da contratacdo. Quando o objeto é mal definido, podera tornar inviavel a formulacéo
das ofertas, impedir o seu julgamento, ou entéo a aquisicdo de um objeto que nao ira atender
as necessidades do projeto. Todavia, devem-se evitar as caracteristicas excessivas,
irrelevantes e desnecessarias, que poderdo dificultar a localizacdo de fornecedores e
restringir a competitividade.

2.2 Justificativa da Contratacdo: A justificativa devera demonstrar a necessidade da
contratacdo, especificando o motivo pelo qual o objeto a ser contratado (bem / servico) é
necessario para que o projeto possa ser executado. Aconselha-se que a justificativa seja
baseada na conveniéncia, necessidade e oportunidade da contratacéo, devendo demonstrar
0s objetivos que se pretendem alcancar.

2.3 Especificacdo de marcal: Em principio, o solicitante ndo podera na descricdo 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

tE 11

as expressodes: “ou similar’, “ou equivalente” e “ou de melhor qualidade”.

2.4 Pesquisa de mercado: As contratacbes das Fundacdes de Apoio, de acordo com a
legislacdo e o entendimento dos 6rgaos de controle, somente poderdo ser efetuadas apos
pesquisa de mercado, que traga uma estimativa prévia do valor a ser contratado. Esta
obrigatoriedade abrange todas as contratacdes, inclusive as diretas (sem necessidade de
processo seletivo prévio), independentemente do valor a ser contratado. A pesquisa de
mercado devera, no minimo, conter trés orcamentos, conforme determinacdo dos 6rgaos de
controle e de fomento.

Obs.: O Coordenador poderé fazer indicacfes de fornecedores, facilitando e agilizando o
trabalho de pesquisa do Setor de Compras.

3. O coordenador deve preencher, assinar e encaminhar o formulario de Solicitacdo de
Compras a FGD com maior brevidade possivel, aos cuidados do Setor de Gestdo de

LEXCECAO

- Motivos Técnicos: outras situacdes, além da padronizagdo, demonstrando que aquele equipamento, daquela marca, é o que consegue atender as
necessidades técnicas do projeto. Devera ser apresentando um laudo técnico, justificando e comprovando a necessidade técnica. Trata-se, neste
caso, de uma contratacao direta, devido a inviabilidade de competicéo.
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Projetos, atentando a modalidade de execucdo, bem como aos prazos aplicados para
efetivacdo ou contratacdo, conforme previsto em lei;

4. Para os pedidos executados via licitacdo, o formulario devera ser enviado com no minimo
03 (trés) meses de antecedéncia.

5. Para os pedidos executados por dispensa de licitagdo ou contratacdo direta, o formulario
devera ser enviado com no minimo 01 (um) més de antecedéncia;

6. Mediante recebimento, fica a cargo do Setor de Gestao de Projetos, analisar a adequacéo
da solicitacdo ao plano de trabalho do projeto requerente, bem como a disponibilidade de
recursos para execucao e direcionar o pedido a equipe para execucao;

7. O Setor de Compras emitird a autorizacdo de fornecimento/servico ou solicitard ao Setor
Juridico da Fundacéo, a emissao do instrumento contratual. No caso de equipamentos, o
comprador responsavel pelo processo emitira o Termo de Responsabilidade e solicitara
assinatura do requerente do equipamento;

8. O produto sera entregue no endereco indicado na autorizacdo de fornecimento. Para que o
bem possa ser catalogado e tombado, de acordo com lotacdo previamente estabelecida
no formulario de compras;

9. O Setor de Compras orienta que o coordenador acompanhe o processo de compra, dando
suporte e respondendo questionamentos que surgirem durante a tramitacao.

PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACOES DE PASSAGENS AEREAS

As passagens aéreas solicitadas pelo coordenador do projeto deverao vir com:
= Nome completo do beneficiario do bilhete, sem erros;

Os contatos do beneficiario, como: e-mail, telefone, RG e CPF;

O detalhamento da viagem completo, com saida e retorno corretos;

Sugestao de voo;

Opcao de: Com ou sem bagagem.

Para que nédo haja erros de emissao e consequentes pagamentos de multas por remarcacao
ou cancelamento. O Setor de Compras, podera dar sugestbes mais baratas, observando a
economicidade do projeto sem prejuizo ao andamento do projeto.

NORMAS PARA COMPRAS E CONTRATACOES

A utilizacdo dos recursos disponiveis deve estar em conformidade com o descrito no
orcamento e no plano de trabalho do projeto gerenciado pela FGD, podendo ser realizada via
LICITACAO, DISPENSA DE LICITACAO e INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO.

As compras e/ou contratagcfes de servigos séo realizadas, de acordo com a seguinte descricéo,
em ordem de prioridade e de acordo com a legislacéo aplicavel:

» Realizacdo de Contratacdo Direta (para valores abaixo de R$ 40.000,00) com base na
aplicacao do Decreto Federal n°® 8.241/2014;

» Realizacdo de Contratacao direta por dispensa ou inexigibilidade, baseado na Lei Federal
14.133/2021;

» Realizacao de pregao eletrénico com base na Lei 10.520/2002, Decreto Federal 5.450/2005,
Lei Complementar 123/2006 e Decreto Federal 6.204/2007;

CONTRATACAO DIRETA - DECRETO FEDERAL N° 8.241/2014

O Decreto Federal n° 8.241/14 entrou em vigor em 21 de maio de 2014 e regulamenta a
aquisicao de bens e a contratacéo de obras e servicos pelas fundac¢des de apoio para a realizagcéo
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de projetos de ensino, pesquisa, extensdo, desenvolvimento institucional, cientifico, tecnoldgico e
estimulo a inovacao que tem por objetivo apoiar, em nosso caso, a UFERSA.

Este decreto permite a contratacdo direta para valores inferiores a:

A. R$ 40.000,00 (quarenta mil reais) para compras e servicos comuns;

B. R$ 100.000,00 (cem mil reais)? quando tratar-se de obras e servicos de engenharia, desde
gue aprovados pela autoridade maxima da Fundacgéo, devendo ser realizada uma unica vez,
ou seja, ndo pode haver fracionamento da despesa.

Em ambos os casos, obrigatoriamente, deve-se obter no minimo 03 orgcamentos apds ampla
divulgacao aos fornecedores.

O Decreto 8.241/14 sera aplicado para contratos e convénios firmados com a FGD e que
utilizam verba publica e/ou privada objetivando o apoio as atividades da UFERSA:

“O disposto neste Decreto aplica-se as
contratacdes cujos recursos sejam ou
ndo provenientes do Poder Publico,
desde que tenham por objeto o0 apoio
as IFES e as demais ICT nos projetos
referidos no caput.” (art. 1, § 1° do
Decreto n® 8241/14).

E obrigacdo do Setor de Compras da FGD realizar sempre consulta a este Decreto, a fim de
verificar a viabilidade da aquisicdo do bem ou da contratacdo do servi¢o e, caso nao seja possivel
sua utilizacdo, procederd, preferencialmente, com a realizacdo da modalidade de licitacdo Pregéo
Eletrénico.

LICITACAO

A compra ou contratacdo por licitacdo é realizada para todos o0s projetos que exigem esse
procedimento, sejam eles de origem publica ou privada, provenientes de contratos e convénios
gerenciados pela FGD e que visam apoiar a UFERSA.

LICITACAO DISPENSAVEL (ART. 75 DA LEI N° 14.133/2021):
Modalidade de licitacdo por meio da qual a lei de licitacdo desobriga o dever de licitar.
Compreende exclusivamente as situacdes previstas na Lei 14.133/2021.

LICITACAO INEXIGIVEL (ART. 74 DA LEI N° 14.133/2021):
A lei trata das situacdes em que a competicdo entre os licitantes ndo € viavel, seja em razéo
da singularidade do objeto contratado ou da existéncia de um Unico fornecedor.

PREGAO ELETRONICO (LEI 10.520/02 E DECRETO FEDERAL 5.450/05):

O Setor de Compras realizara o pregéo eletrdnico toda vez que nao tiver a possibilidade de
aplicar o Decreto Federal 8.241/14, conforme descrito anteriormente. Esta modalidade de compra
via sistema eletrdnico esta regulamentado pela lei n°® 10.520/02 e pelo Decreto Federal n° 5.450/05
e € a mais utilizada por 6rgaos publicos ou fundacionais para adquirir bens e servicos comuns.

Bens e servigcos comuns séo produtos ou servigos de ampla oferta em diversos fornecedores,
garantindo pesquisa de mercado abrangente, com obtencéo de varias propostas para afericdo de
precos dentro do padréo estabelecido no mercado. Aquisicdo de materiais e equipamentos de
informatica, de laboratério, de escritorio, contratacédo de empresa para apoio logistico, para eventos
sédo exemplos desse tipo de bens e servigos.

2 A Fundag&o nado tem autorizacdo para realizagdo desse tipo de servigos. Havendo demanda, a tramitagdo sera realizada via UFERSA, a execucéo
do servico sera em nome da FGD para efetuacdo do pagamento, uma vez que a FGD ndo conta com corpo técnico capacitado para execucao e
fiscalizacdo do servico contratado.
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E importante observar que o pregéo eletronico ndo permite contratacdo de obras e servicos
de engenharia, locacdes imobiliarias e alienacdes, conforme artigo 6° do referido Decreto.

PROCEDIMENTOS DAS LICITACOES ELETRONICAS

O processo inicia com o envio do Formulario de Compras ao Setor de Gestdo de Projetos
da Fundacéao e prossegue da seguinte maneira para cada modalidade:

PREGAO ELETRONICO

Passo I: O processo de pregao eletronico sera iniciado com a elaboracdo do Edital, que sera
enviado on-line ao Coordenador do Projeto, sempre que necessario, para aprovacao do termo de
referéncia (especificacdes técnicas do produto ou servico a ser adquirido);

Passo II: O edital sera publicado no sistema de licitacdes do Banco do Brasil (Licitagcbes — €) e
ocorrerd em no minimo 08 (oito) dias Uteis apd0s a publicacdo, obedecendo ao periodo para
acolhimento de propostas previsto em lei;

Passo lll: Com o término da disputa, o fornecedor arrematante, tera até 2 horas para apresentar a
documentacdo de habilitacdo e proposta de precos via e-mail para o pregoeiro do certame. A
proposta técnica sera enviada ao Coordenador do Projeto ou para a equipe executora, para analise
e aprovacao;

Passo 1V: Havendo aprovacdo por parte da Coordenacdo do Projeto, a autorizacdo de
fornecimento/servico sera emitida pelo Setor de Compras e enviada ao fornecedor. O prazo de
entrega passa a contar conforme estipulado no Edital.

SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS — DECRETO N° 7.892/13

O Sistema de Registro de Precos — SRP é um conjunto de procedimentos para registro
formal de precos relativos a prestacao de servicos e aquisicao de bens, para contratacfes futuras.
Os precos sdo formalmente registrados em Ata para publicacdo na imprensa, sendo a Ata
de Registro de Precos documento vinculativo, obrigacional, com caracteristicas de compromisso
para futura contratacdo, onde se registram 0s precos, os fornecedores, 6rgdos participantes e
condi¢Oes praticadas.
O SRP poderé ser utilizado nas sequintes hipoteses:
I.  Quando, pelas caracteristicas do bem ou servigo, houver necessidade de contratacdes
frequentes;
[I.  Quando for conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de entregas parceladas ou
contratacao de servigos remunerados por unidade de medida ou em regime de tarefa;
[ll.  Quando for conveniente a aquisicdo de bens ou a contratacdo de servigos para atendimento
a mais de um érgédo ou entidade, ou a programas de governo; ou
IV.  Quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o quantitativo a ser
demandado pela Administracéo.

DOCUMENTACAO EXIGIDA

O Setor de Compras verifica e anexa aos seus processos de compra — conforme modalidade
de execucédo — a documentacao de regularidade juridica, fiscal e qualificacdo técnica das empresas
contratadas.

DOCUMENTACAO EXIGIDA AOS FORNECEDORES NOS PROCESSOS LICITATORIOS
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Documentos para comprovar a habilitacdo juridica, devidamente autenticados em cartério
(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, e acompanhado de

Documentos de elei¢ao de seus administradores, no caso de sociedade por acoes;

Ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em

exercicio;

e. Decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro para funcionamento expedido pelo 6rgéo
competente, quando a atividade assim o exigir.

e o

Documentos para comprovar a regularidade 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);

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

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

Certidao de Regularidade junto ao FGTS; OU,

Apresentacdo de Comprovante impresso de validade das CertidGes Negativas no SICAF® —
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores.

oo

@—~poo

O documento valido para habilitagcdo é o comprovante com a data de validade das certiddes, e
nao o comprovante de cadastramento.

Documentacéo referente a qualificacdo técnica (Art. 21, Decreto n. 8.241/2014)

a. Apresentacdo de no minimo 01 atestado de capacidade técnica, declaragdo ou certidao,
emitido por pessoa juridica de direito publico ou privado, comprovando que o arrematante
executou atividades compativeis em caracteristicas com o objeto desta Selecao Publica.

Y

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

8.241/2014)

a. Apresentacao de certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede da pessoa
juridica, ou de execucdao patrimonial, expedida no domicilio da pessoa fisica.

Declaracdo de que ndo estd inscrita em cadastros nacionais de empresas punidas pela
administracdo publica (Art. 19, V, Decreto 8.241/2014).

Demais documentos

a. Declaracdo de concordancia com os termos do edital;

b. Declaracéo de atendimento ao artigo 7°, inciso XXXIIl, da constituicédo federal;

c. Declaracdo de que a empresa licitante seja ME/EPP/MEI, preenchimento necessario
somente no caso do enquadramento da empresa.

DOCUMENTACAO EXIGIDA AOS FORNECEDORES NOS PROCESSOS DE COMPRA DIRETA

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,

3 A FGD né&o oferece a opcdo de consulta ao SICAF. Caso algum dos documentos constantes no SICAF esteja com o prazo de validade vencido,
devera ser encaminhada copia do referido documento com a validade atualizada.
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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 (art. 20, Decreto Federal n® 8.241/2014).

a. 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);

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

Certiddo Negativa de Débitos junto ao INSS;

Certidao de Regularidade junto ao FGTS.

coooT

DOCUMENTACAO EXIGIDA _AOS COORDENADORES NOS CASOS DE DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAOQO:

= Justificativa das situacdes de dispensa ou de inexigibilidade de licitacdo, acompanhadas dos
elementos necessarios que as caracterizem, conforme o caso;

= Justificativa da necessidade do objeto;

» Razbes da escolha do fornecedor do bem, (justificativa técnica).

» Razbes 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;

= Justificativa do preco (nota fiscal ou de empenho emitida pela proponente referente a venda do
mesmo objeto para outra instituicdo);

» Pesquisa de precos em, pelo menos, trés fornecedores do ramo do objeto pretendido; Para os
casos de dispensa.

= Declaracdo de exclusividade, quanto a inexigibilidade de licitacdo, emitida pelo Sindicato,
Federacdo ou Confederacdo Patronal, ou ainda por entidades equivalentes (EM COPIA
AUTENTICADA), conforme lei 14.133/2021,

ENTREGA DOS PRODUTOS OU SERVICOS E PATRIMONIO DE BENS

A entrega dos materiais seréo realizadas no almoxarifado da FGD; os servigos em que serao
prestados a Fundacdo, serdo indicados na autorizagcdo de fornecimento/autorizacdo de
fornecimento, o local em que sera fornecido o servico.

AplOs a entrega dos materiais permanentes, 0s mesmos serdo verificados pelo Setor de
Compras, onde serdo tombados com etiqueta da FGD e feito o Termo de Responsabilidade em
nome do Coordenador do projeto que ficara responsavel pela guarda do objeto.

RECEBIMENTO DOS MATERIAIS

O Setor de Compras entrard em contato com o coordenador do projeto para que se faca
imediata retirada em um prazo de 24 horas (Uteis) de materiais de consumo e servi¢cos (banners,
panfletos, cartazes, etc.), e, de 48 horas (Uteis) para material permanente.

IMPORTACAO

Para os bens de consumo simples e equipamentos, previstos como IMPORTACOES no plano
de trabalho dos projetos, o formulario de solicitacdo devera ser encaminhado ao Setor de Gestéo
de Projetos, onde deve constar o disposto no item “FORMALIZACAO DAS SOLICITACOES DE
COMPRAS”.

Junto a solicitacdo de compra, devera vir também, pelo menos, a PROFORMA INVOICE;
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A PROFORMA devera estar em nome da FUNDACAO GUIMARAES DUQUE e devera conter
0s seguintes dados:

1. Endereco: Avenida Francisco Mota, 572 - Campus Leste UFERSA — Mossor6o/RN/ Brasil
— CEP: 59.625-900 — CNPJ: 08.350.241/0001-72.

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

3. Representante no Brasil, caso exista (nome, endereco, telefone, dados bancarios);

4. Valor da proposta (90 dias, no minimo 60 dias);

5. NCM (Nomenclatura Comum do Mercosul) da mercadoria;

6. Precos unitarios (por item) e totais;

7. Preco liquido;

8. Termos de pagamento: carta de crédito.

9. Inconterms (frete, seguro, despesas portuarias) CIF, CPT ou CIP;

10. Prazo de embarque da mercadoria.

Em caso de duvidas, o contato com o setor de Compras FGD podera ser realizado através dos
seguintes, e-mail e telefones:

. — (84) 3312-0503 ou (84) 9 9943-0057

CONTRATOS

Quando houver a necessidade de formalizar contrato junto a empresa fornecedora, 0 mesmo
seré elaborado pelo Setor Juridico da FGD. Contratos ndo assinados pela diretoria da FGD néo
terdo validade.

FORNECEDORES

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

Os fornecedores interessados poderdo cadastrar-se na FGD mediante apresentacdo da
empresa, via e-mail nos enderecos e . Ao
cadastrarem-se, deverdo anexar aos dados cadastrais, o portfélio de produtos ou servicos,
contendo as especificacdes técnicas de cada item oferecido.

Para as contratacdes de servigos, o Setor de Compras sugere também que seja apresentada
junto aos dados cadastrais, uma relacéo de clientes atendidos anteriormente.

Ainda, o Setor de Compras podera receber fornecedores para apresentacdo de seus
produtos ou servicos, mediante prévio agendamento.

A relacdo com as empresas fornecedoras visara confianca, 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 execuc¢ao dos obijetivos finais do projeto poderao
sugerir fornecedores potenciais, que dever&do seguir as orientagdes descritas neste Manual para
efetuar seu cadastro.

Por obrigacéo, todo fornecedor devera emitir nota fiscal, de preferéncia eletrénica (atentando
a legislagéo do Municipio) em nome da Fundagé&o, descrevendo corretamente os bens ou servigos
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contratados, conforme orientagcdes que serdo repassadas pelo Setor de Compras, durante a
tramitacao de contratacao.

NOTAS FISCAIS E PAGAMENTOS

As notas fiscais s6 serdo emitidas por fornecedores mediante envio da autorizacdo de
fornecimento ou do contrato. O Setor de Compras orienta as empresas contratadas que para 0s
documentos fiscais de servigcos seja respeitado o periodo de competéncia de emissao da nota. Isso
se da devido aos prazos para recolhimento de impostos, deducdes e retencdes que possam ser
realizados, de acordo com a natureza do documento. Orienta ainda que seja verificada a legislacao
de tributos do municipio de Mossor6/RN, bem como da sede da empresa, para que ndo haja
davidas sobre descontos ou validagdo de documentos. Como regra geral, 0s pagamentos seréo
realizados em até 20 dias contados do recebimento da nota fiscal devidamente atestada pela
Coordenacéo do projeto que custeia a despesa.

DISPOSICOES FINAIS

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

O horario de atendimento externo da FGD é de segunda-feira a sexta-feira das 7:30 as 11:30
e das 13:30 as 17:30.

A equipe do Setor de Compras podera ser contatada através dos seguintes enderecos
eletronicos e telefones:

J» (84) 3312-0503 ou (84) 9 9943-0057

LINKS PARA CONSULTA

» Decreto 8.241/14:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_At02011-2014/2014/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®14.133/21:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02019-2022/2021/lei/114133.htm
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