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1. INTRODUCAO

Neste documento estao as informagdes sobre os critérios e as condi¢gdes a serem observadas
pela FUNCERN na realizagao de compras e aquisi¢des de quaisquer bens, na contratacdo de servigos
técnicos especializados, inclusive obras de engenharia, alienacdo e locacdes, destinadas a regular
atendimento das necessidades dos projetos gerenciados por esta fundag¢dao e de demandas com
recursos proprios.

O cumprimento destas normas destina-se a selecionar, dentre as propostas apresentadas,
aquela que atenda aos principios da transparéncia, melhor preco, legalidade e isonomia, buscando a

mais vantajosa para o projeto gerido, mediante julgamento objetivo e explicitada no projeto.
As diretrizes apresentadas nao se aplicam a projetos cujos financiadores exijam regras

proéprias; os casos omissos serdo decididos pelo Grupo de Gestdo Executiva, cabendo a solicitagdo de
parecer do Escritério Juridico.
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2. DOS MODOS DE AQUISICAO -

COMPRAS COM RECURSOS PROPRIOS E DE PROJETOS ORIUNDOS
DE INSTITUICOES PRIVADAS

2.1. AQUISICAO DIRETA

Modalidade de selecdo de fornecedores em que é necessdria apenas uma proposta orcamentaria.
E aplicavel:

a) nas aquisi¢cdes com valores até R$ 8.000,00 (oito mil reais);

b) nos casos de dispensa de selecdo previstos no Capitulo 3.

2.2. AQUISICAO SIMPLES

Modalidade de selecédo de fornecedores, com valores superiores a R$ 8.000,00 (oito mil reais) até o
limite de R$ 25.000,00 (vinte e cinco mil reais).

Deve-se evidenciar no mapa de cotag¢des, com informacgdes de consulta de pregos de, no minimo, 3
(trés) fornecedores, preferencialmente na internet ou via telefone, para se ter celeridade no processo.

2.3. AQUISICAO MEDIANTE COTAGCOES

Modalidade de selecdo de fornecedores, com valores superiores a R$ 25.000,00 (vinte e cinco mil
reais) até o limite de R$ 625.000,00 (seiscentos e vinte e cinco mil reais), por meio da qual é feita
consulta de precos junto a, no minimo, 03 (trés) fornecedores ou prestadores de servigos, com
evidéncia formal, firmada pelo respectivo fornecedor, através de documento préprio em papel
timbrado, informacdo expedida de e-mail corporativo deste, extraida de pagina oficial deste na

internet devidamente atualizada ou documentos equivalentes a estes (oficio, proposta).

2.4. SELECAO PUBLICA

Modalidade de selecdo de fornecedores, com valores superiores a R$ 625.000,00 (seiscentos e vinte e
cinco mil reais) que segue, analogamente, os procedimentos de selecao publica de fornecedores
estabelecidos no Decreto Federal n°. 8.241, de 21 de maio de 2014.

§ 1°. Ndo é permitida a contratacdo de pessoa juridica ou fisica que possua administrador ou sécio
com poder de direcdo que mantenha relagao de parentesco, inclusive por afinidade, até o terceiro
grau, com o coordenador do projeto, independentemente da modalidade adotada.

§ 2°. Nas modalidades de aquisicao simples e aquisicdo direta, poderd o proprio coordenador ou

pesquisador fazer a compra direta para o seu convénio sob sua inteira responsabilidade, seguindo as

regras especificas do seu projeto.
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DOS MODOS DE AQUISICAO - COMPRAS COM RECURSOS PROPRIOS E DE PROJETOS ORIUNDOS
DE INSTITUICOES PRIVADAS

§ 3°. E vedado o fracionamento de qualquer solicitacdo de contratacdo de itens de uma mesma
natureza com vistas a desvirtuar o modo de aquisi¢ao aplicavel.

§ 4° Poderdo ser utilizados or¢camentos concluidos nos 90 (noventa) dias anteriores a data da
pesquisa de pregos para outros processos, desde que a descricdo do item seja a mesma. No caso de
quantidades diferentes das orcadas, o comprador deve montar mapa de cotacdao que evidencie o
valor final da compra, fazendo a validagdo no confronto da nota fiscal inserida no processo com o

mapa de cotacao.

§ 5° Se houver necessidade de aquisicdo do mesmo material ou bem, em prazo inferior a 90
(noventa) dias da ultima compra, a aquisicdo podera ser feita diretamente com o mesmo fornecedor
vencedor de processo anterior, nas mesmas condi¢cdes da proposta vencedora, desde que o valor
total nao ultrapasse o limite superior da modalidade em que foi realizada a contratagao original,
bastando a inclusdo no processo de compra de despacho do comprador indicando o processo de

referéncia, independentemente da aquisi¢ao ser realizada no mesmo projeto.

I. Selecao de Fornecedores
A FUNCERN poderd negociar condicdes mais vantajosas com os fornecedores detentores da
proposta mais bem classificada no processo, primeiro colocado, independente da modalidade de

aquisicdao adotada.

A negociacdo poderd ser feita com os demais participantes, segundo a ordem de classificacao
inicialmente estabelecida, quando o preco do primeiro colocado, mesmo apds negociagdo, for
desclassificado por sua proposta permanecer acima do valor aprovado no projeto, a exceg¢ao da

selecdo publica cujo valor maximo deve ser o valor aprovado no projeto.

A realizacao de selecdo de fornecedores ndo obriga a formalizagdo de contrato.
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3. DA AQUISICAO POR DISPENSA

HIPOTESES DE DISPENSA DA SELECAO DE FORNECEDORES:

3.1. Na aquisicdo de materiais, equipamentos ou géneros diretamente de produtores, empresas ou
representantes comerciais que sejam exclusivos no mercado, conforme demonstrado e justificado.

3.2. Na contratagao de servigos com empresas ou profissionais de notéria especializagao, assim
entendido aqueles cujo conhecimento especifico, ou conceito no campo de sua especialidade,
decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicagdes, organizacdo,
aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos relacionados com sua atividade, permita inferir
que o seu trabalho é o mais adequado a plena satisfacdo do objeto a ser contratado, conforme
atestado.

3.3. Para aquisicdo de componentes ou pecas originais nacionais ou estrangeiras, necessarias a

manutencdo de equipamentos.

3.4, Para aquisicdo de produtos quimicos especificos, destinados a laboratérios de pesquisa
cientifica e tecnoldgica, quando adquiridos diretamente do fabricante ou de seus representantes.

3.5. para aquisicdo de softwares especificos, quando adquiridos diretamente do fabricante ou de

seus representantes.

3.6. Para a contratagcao de servicos de profissional, como coordenador ou executor de projeto de
sua autoria, ou de profissional que, com reconhecida competéncia, ja tenha anteriormente prestado
servicos da mesma natureza a FUNCERN ou, ainda, de docente indicado por instituicdao de ensino,

com a qual a Fundagao mantenha convénio de cooperagao.
3.7. Pagamento de publicagdes cientificas e tecnoldgicas.

3.8. Suprimento de energia elétrica, dgua, gdas, ou similares cuja contratada seja concessiondria de

servicos publicos e o objeto do contrato for pertinente ao da concessao.
3.9. Vistorias, amostras, orcamentos prévios de servicos para os quais exista a cobranga de

confeccdo/producao/visita técnica ou entrevista, sem os quais ndo se obtera a certeza da melhor
contratagao ou do melhor preco.
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DA AQUISICAO POR DISPENSA

3.10. Despesas relativas a execucdao de premiagdes, inscricdo e participagao em palestras e
seminarios técnicos, nacionais e internacionais, associagdes ou assinatura de periddicos diretamente

ligadas as atividades desempenhadas pelos pesquisadores.

3.11. Para a importagao de bens, estritamente relacionados aos projetos de pesquisa, de
desenvolvimento cientifico, tecnolégico e estimulo a inovagdo, independente de valor, desde que

comprovada no processo sua vantagem econdmica na aquisi¢do no exterior.

3.12. Em carater de emergéncia, quando caracterizada e comprovada a imediata necessidade de
utilizacdao do bem, produto ou servico para atendimento de situacao que possa comprometer a
seguranca de pessoas, obras, servicos ou equipamentos ou que represente prejuizo irreparavel a

pesquisa, desde que devidamente relatada no processo a situagao emergencial.

§1°. As condigdes previstas nos itens acima deverao ser citadas no processo de compras.

§ 2°. Podera ser dispensado o procedimento de selecdo de fornecedores em carater excepcional
guando tratar-se de contratacao de empresa de base tecnoldgica na captacao dos recursos realizada
pela prépria empresa, comprovada no processo de compras por meio de documentos

comprobatdrios da negociagdo.

3.13. Além das possibilidades de contratacdo direta previstas no art. 26 do Decreto Federal
8.241/2014.

4. DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

Aplicavel para realizacido de pequenas despesas, em cardter excepcional, como material de
consumo, produto, servigcos prestados por pessoa juridica (manutencao, transporte e locagao de
veiculos) e/ou servicos graficos, que exijam pronto pagamento, em espécie, e para atender despesas

de pequeno vulto.

A concessdo de suprimento de fundos serd feita unicamente em favor da equipe executora do

projeto, denominada suprida, devendo ser observados os seguintes pontos:

a) As despesas com suprimentos de fundos serdo pagas exclusivamente por meio de
depésito/transferéncia eletrénica em conta corrente do favorecido (suprido);
b) O suprimento de fundos ndo podera ser concedido para periodo de aplicacdo superior a 30 (trinta)

dias corridos, a contar da data do saque da conta especifica do convénio.

O suprimento de fundos esta limitado ao valor de
R$ 5.000,00 (cinco mil reais).
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DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

HIPOTESES DE NAO CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS:

a) Para aquisicdo de material permanente e pagamentos de pessoa fisica.

b) Para pagamento de multas e juros por atraso de pagamento ou recolhimento fora do prazo.

c) Para o favorecido que tiver 02 (dois) adiantamentos de viagens e/ou suprimento de fundos sem
acerto na FUNCERN.

d) Para servigos de terceiros, prestados por pessoa juridica que nao sejam servicos de

manutencao, transporte, locacdo de veiculos e/ou servicos graficos.

e) Para convénios em que a equipe executora estiver com adiantamentos de viagens e/ou
suprimento de fundos sem acertos superiores a 45 (quarenta e cinco) dias e/ou com mais de 03 (trés)
adiantamentos e/ou suprimento de fundos em aberto.

f) Para o favorecido que ndo prestou contas no prazo regulamentar ou que teve suas contas
impugnadas em virtude de desvio, desfalque, falta ou ma aplicagao dos recursos recebidos.

COMO COMPROVAR AS DESPESAS?

a) Mediante documentos originais fiscais ou equivalentes, devendo as faturas, recibos, notas fiscais e
quaisquer outros documentos comprobatérios serem emitidos em nome da FUNCERN com CNPJ e
estarem devidamente identificados com o numero do centro de custo.

b) Os comprovantes da despesa nao poderao conter rasuras, acréscimos, emendas e serdo emitidos
por quem prestou o servigco ou forneceu o material de consumo, em nome da FUNCERN, em que
constem data da emissdo e discriminagao precisa do servico prestado ou material de consumo
fornecido, ndo se admitindo a generalizagao ou abreviaturas que impossibilitem o conhecimento das

despesas.

c) Os comprovantes das despesas realizadas sé podem ser aceitos se emitidos em data igual ou
posterior a data de pagamento, sendo:
c.1) Documento fiscal de prestacdo de servicos, no caso de pessoa juridica.

c.2) Documento fiscal de venda ao consumidor, no caso de compra de material de consumo.

PRESTACAO DE CONTAS

a) A prestagao de contas do suprimento de fundos devera ser feita pelo suprido perante a Geréncia
Administrativa e Financeira — GAF, em até 45 (quarenta e cinco) dias corridos, a partir da data do
recebimento.

b) A Geréncia Administrativa e Financeira analisard a prestacao de contas e as eventuais despesas
irregulares terao seus valores glosados, obrigando-se o suprido ao ressarcimento correspondente.

c) Caso a prestagcao de contas nao seja feita dentro do prazo, podera ser solicitada a restituicao do
valor integral concedido, atualizado monetariamente, para a conta do projeto.

MANUAL DE COMPRAS | FUNCERN 6



5. DA ALIENACAO

Toda operagdo de transferéncia do direito de propriedade remunerada, dos bens patrimoniais
adquiridos com recursos privados, bem como dos excedentes decorrentes das atividades de

pesquisa, ensino e extensao sob a forma de venda, ou permuta.

Os processos de alienagao serdo divulgados obrigatoriamente no sitio eletrénico da FUNCERN e em
seu portal da transparéncia.

O processo de alienacao devera ser precedido de avaliagcdo prévia, quando se tratar de bens
patrimoniais. A avaliacdo devera ser feita em conformidade com os precos praticados no mercado,
para venda de bens semelhantes e no mesmo estado de conservagao. No caso de alienagdo, o
orcamento é substituido pela avaliagcdo do bem a ser alienado.

MODALIDADES DE ALIENACAO

a) ALIENAGCAO DIRETA: modalidade de venda ao consumidor final ou pessoa juridica de itens com
valores de até R$ 25.000,00 (vinte e cinco mil reais) com publicacdo de anuncio de vendas no sitio
eletréonico da FUNCERN, contendo descricdo do objeto e suas caracteristicas técnicas, periodo e local
em que ocorrerd a venda a prego fixado.

b) ALIENACAO MEDIANTE CONSULTA: modalidade de selecdo, com valores superiores a R$
25.000,00 (vinte e cinco mil reais) até o limite de R$ 625.000,00 (seiscentos e vinte e cinco mil reais),
por meio da qual é feita consulta ao banco de fornecedores da FUNCERN para apresentacdo de
propostas, com evidéncia formal e data definida para escolha do vencedor.

c) SELECAO PUBLICA: modalidade de selecdo de propostas, com valores de venda de itens
superiores a R$ 625.000,00 (seiscentos e vinte e cinco mil reais) que seguem os procedimentos

estabelecidos em manual interno.
PROCESSO DE ALIENACAO

a) Poderdo participar do processo de alienagao e apresentar propostas, pessoas fisicas ou juridicas,

gue satisfacam as condicdes estabelecidas no ato convocatério.
b) O processo de alienacao de que trata este regulamento, serd realizado presencialmente ou

eletronicamente, podendo ser adotados os critérios de maior oferta de precos ou melhor destinacao
de bens alienados.
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DA ALIENAGCAO

c) No critério melhor destinacao de bens alienados, sera considerada a repercussdao no meio social e
a finalidade do bem adquirido. Este critério deverd ser adotado, inclusive, em doac¢des ou outras
formas de alienacdo gratuita, cujas finalidades sejam a melhor destinac&o sob a dtica social e/ou
ambiental.

ALIENACAO DE EXCEDENTES DE PESQUISA

a) Preferencialmente, para alienacao de excedentes de pesquisa, ensino e extensao, serd efetuado
cadastro de interessados na aquisicdo para prazo determinado e serd firmado termo de
compromisso de fornecimento, de acordo com a modalidade aplicavel.

b) A vigéncia do termo de compromisso de fornecimento sera limitada a doze meses e podera ser
prorrogada por iguais periodos, desde que uma pesquisa de mercado demonstre que o prego se

mantém vantajoso.

c) Os recursos provenientes da alienagdo retornarao obrigatoriamente para manutencao das
atividades de ensino, pesquisa e extensdo a que se referem.

6. DO ADIMPLEMENTO,
DESCUMPRIMENTO DE
OBRIGACOES E PENALIDADES

a) Considera-se como adimplemento da obrigacdao contratual a entrega do bem, a prestacao do
servico, assim como, qualquer outro evento contratual que possibilite plenas condicdes de uso,
aproveitamento e adequagao ao contratado, cuja validade seja atestada pelo coordenador do
projeto.

b) Em caso de inadimplemento da obrigagao ou do contrato, a FUNCERN podera aplicar as seguintes

penalidades:
b.1) Adverténcia.

b.2) Multa.
b.3) Suspensao de firmar contratos com a FUNCERN pelo prazo de até 5 anos.
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DO ADIMPLEMENTO, DESCUMPRIMENTO DE OBRIGACOES E PENALIDADES

Paragrafo uUnico. Aplicada a adverténcia, serd resguardado o direito de defesa ao fornecedor.
Contudo, se confirmado o inadimplemento, a FUNCERN podera efetuar a aquisicdo do segundo
melhor preco sem necessidade da repeticdo do processo de cotagdes.

c) As notas fiscais e recursos gastos serdo controlados pelos analistas de projetos e, caso seja de
interesse, pelo solicitante da aquisicdo/ contratagdo (para os casos de recursos oriundo de
instituicdes privados ou recursos proéprios da Funcern), assim como pela obrigacdo de langcamento

do pagamento.

7. ROTINAS PROCESSUAIS PARA
COMPRAS COM RECURSOS
PROPRIOS DA FUNCERN

a) O solicitante devera abrir o processo na plataforma indicada pela Fundacéao, atualmente o 1Doc,,

com as informacdes previstas no formulario de requisicdo de compra/servico, anexo |, onde prever:
1. Nome do setor;

Descricdao detalhada no item ou servico e quantidade conforme necessidade;

Informacao de qual sera a conta de custeio da despesa (origem do recurso).

Valor estimado para compra.

(RN

Nome e telefone do recebedor do material ou indicacdo de quem acompanhara o servico.

b) A pessoa solicitante sera a responsavel por protocolar a nota fiscal por meio do 1Doc e enviar a
Coordenacgdo Financeira para pagamento.

c) A Coordenagao de Compras e Materiais realizara pesquisa de mercado e enviara os orcamentos a
pessoa solicitante, para validagao.

d) Compras de passagens aérea deverao ser solicitadas através do 1Doc, obrigatoriamente, com
formulario no Anexo Il

e) A Funcern, em parcerias com agéncias de viagens, disponibilizara 03 (trés) sites para consulta de
voos e precgos, informagdes dos voos, como horario de partida e chegada, necessariamente
precisarao ser informado no formulario do Anexo Il, assim como as demais informagdes que consta

no formulario: . .
Mix Turismo

https://www.sakuraclick.com.br

Andressa Viagens
https://www.salinastour-viajefacil.com.br

Portal Corporativo Aerotur
https://www.salinastour-viajefacil.com.br/Corporate/#Disponibilidade

Usuario e senha deverao ser solicitados por e-mail ao setor de compras.
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8. COMPRAS COM RECURSOS
ORIUNDOS DE PARCERIAS
PUBLICAS - DOS MODOS DE
AQUISICAO.

RECURSOS PUBLICOS: Utilizag&o integral do Decreto Federal n°. 8.241/2014 e da Lei
n° 8.958/1994

8.1 ROTINAS PROCESSUAIS - RECURSOS ORIUNDO DE PROJETOS
COM RECURSOS PUBLICOS

a) O cumprimento destas normas destina-se a selecionar, dentre as propostas apresentadas, aquelas
que atendam aos principios definidos na Politica de Aquisicdes em Projetos da FUNCERN, a mais
vantajosa para a FUNCERN na gestdao do projeto gerido, mediante julgamento objetivo,
resguardando a competividade entre fornecedores e — mais ainda — a economicidade, ja que se deve
optar pela proposta de menor preco apresentado (observando o critério de menor preco por item).
b) Ademais, respeitar os principios da impessoalidade, da moralidade, da probidade, da eficiéncia,
da competitividade e da busca permanente de qualidade e durabilidade, principios estes
encartados no artigo 1°, § 2°, do Decreto Federal n°. 8.241/2014.
c) As solicitacdes de aquisicdo de materiais e/ou servicos sdo iniciadas pelo analista do projeto,
constituindo o primeiro passo do processo na fundagao. Esta etapa decorre da apresentacdo, pelo
coordenador do projeto, do formuldrio de levantamento de demanda (anexo 1), de preenchimento
obrigatdrio. Esse formuldrio devera conter todas as informacodes relevantes sobre a contratacao,
incluindo um orcamento estimado preliminar, que servirad de referéncia para o setor de compras na
elaboracgao das cotagodes.
Inicio do Fluxo:

1. Solicitagao do coordenador com a apresentacdo do formulario (anexo ).

2. Validagao pelo setor de projetos.

3. Aprovacgdo pelos gestores da Fundacao.

4.

Envio da solicitacdo para o setor de compras.
d) Todas as aquisicdes de contratacdes diretas, previstas no art. 26 do Decreto 8.241/14, devem ser

realizadas mediante consulta de pregcos com, no minimo, trés fornecedores, exceto para aquisicoes

de pequeno vulto, ou seja, até R$ 800,00, conforme o artigo 39 do Decreto n° 8.241/2014.
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COMPRAS COM RECURSOS ORIUNDOS DE PARCERIAS PUBLICAS - DOS MODOS DE AQUISICAO

e) De acordo com o art. 8° do Decreto Federal n° 8.241/14, as compras cujo valor total ultrapassar
R$ 59.906,02 (cinquenta e nove mil, novecentos e seis reais e dois centavos), devera seguir um
procedimento de compra especifico, a ser iniciado com a abertura de processo de SELECAO que
contenha:

I. Copia do projeto a que se relaciona a contratagao;

Il. Termo de referéncia;

[1l. Anteprojeto de engenharia (quando se tratar de obras e servicos de engenharia) ou projeto

basico;
e.1) Para garantir o cumprimento das normas e a adequacdo dos procedimentos, sera necessario que
a solicitagao de compra seja iniciada com uma antecedéncia minima de 03 (trés) meses em relagao
a data prevista para a necessidade do item ou servigo.
e.2) O valor citado serd atualizado anualmente, de acordo com a atualizacdo prevista no artigo 182 da
Lei n°14.133/021.

f) O(a) coordenador(a) do projeto devera enviar uma cotacdo detalhada do material/servico. Esse
orcamento servird como referéncia para a analise de outras propostas de pregos.

g) Na solicitacdo, o(a) coordenador(a) devera estabelecer a relacdo entre a aquisicdo de material/

servigo com a execug¢ao das metas e do objetivo do projeto.

h) A Fundacao nao realiza compras em sites como: Mercado Livre, Alibaba, AliExpress, Shopee, Shein,

Americanas, Magazine Luiza, Amazon ou similares.

i) A Fundacdo sé realiza o pagamento aos fornecedores APOS recebimento da mercadoria ou
prestacao do servico, exceto em casos excepcionais devidamente fundamentados e autorizados
expressamente pela Superintendéncia e coordenador(a) do projeto.

j) Podem existir diferencas de preco para compra como pessoa juridica (PJ), na maioria das vezes se
consegue desconto como PJ, mas, existem promocgdes que so se aplicam a comprador como pessoa

fisica.

k) Para aquisicdo de material envolvendo véarios Campi, a entrega sera concentrada com o(a)
Coordenador(a), que sera responsavel pelo recebimento e distribuigao.

1) Para garantir a conformidade com as especificacdes e padrdes estabelecidos, eventuais amostras
poderao ser solicitadas para andlise. Essas amostras serao avaliadas detalhadamente para assegurar
que os produtos ofertados atendem aos requisitos técnicos e de qualidade necessarios. A solicitacdo
de amostras sera feita quando houver necessidade de confirmacgdo adicional sobre o material ou
servigo oferecido.
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COMPRAS COM RECURSOS ORIUNDOS DE PARCERIAS PUBLICAS - DOS MODOS DE AQUISICAO

m) A mudanca em itens ou quantidades implica em novo processo de cotagao. Dito isso, solicita-se
que, na medida do possivel, o(a) coordenador(a) evite esse tipo de acdo, uma vez que é necessario
recomecgar o processo de contato com os fornecedores, o que demandard mais tempo, e podera

impactar negativamente o cronograma do projeto.

n) O valor orgcado no projeto para material ou servigo pode, eventualmente, ndao condizer com a
realidade no momento da compra/ contratag&o. Assim, antes de abrir o processo de compras, o(a)
coordenador(a), juntamente com o(a) analista, devera fazer uma pesquisa rapida para conferéncia do
orcamente, e, quando necessario, realizar uma consulta prévia ao setor de compras.

0) A Coordenacdo de Compras e Materiais, apds recebimento das 03 (trés) propostas, precisar validar
as propostas recebidas, e contard com a expertise dos(as) coordenadores(as) nessa validagao em até
2 (dois) dias, visto que algumas propostas tém validade curta.

p) A aquisicao de materiais, de equipamentos, materiais ou contratacdo de servicos que sé possam
ser fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, serd necessario que o
Coordenador do Projeto demonstre a inviabilidade de competicdo mediante atestado de
exclusividade, contrato de exclusividade, declaragdo do fabricante ou outro documento idéneo capaz
de comprovar que o objeto é fornecido ou prestado por produtor, empresa ou representante

comercial exclusivos, vedada a preferéncia por marca especifica.

q) Compras de material de consumo ou contratacdo de servicos poderdo ser realizadas através do
Cartdo Projeto, nos estritos termos do artigo 31, do Decreto 8.241/2014, de modo que se tratara de
cartao bancdario vinculado a cada projeto apoiado pela FUNCERN, de responsabilidade do(a)
coordenador(a), destinado a contratagcdo de bens e de servigos relacionados aos projetos de
pesquisa, de desenvolvimento cientifico, tecnolégico e estimulo a inovacgdo, limitado ao valor total de

até R$ 20.000,00 (vinte mil reais) por projeto.

r) Para as demais previsoes de contratacao direta, observar o disposto nos artigos 26 e 27 do Decreto
Federal n° 8.241/2024.
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DOS PROCEDIMENTOS GERAIS DA SELECAO PUBLICA

O procedimento de selecdo publica de fornecedores sera iniciado com a abertura de processo no
ambito dessa Fundacdo, o qual serd precedido dos artefatos citados na letra “e” do item 8.1. deste

documento.

a) Conforme disposto no § 3° do art. IX do Decreto fed. 8.241/14, “quando ndo acudirem interessados
a selecdo publica, os interessados ndo atenderem as condi¢des de habilitagdo ou as propostas
apresentadas ndo atenderem aos critérios de sele¢cao, a fundagdo de apoio podera contratar
diretamente o fornecedor, mantidas as condi¢cdes pré-estabelecidas no instrumento convocatério,

inclusive quanto ao valor maximo estabelecido nos termos do Capitulo | deste Decreto.

b) Na selecdo podera ser adotado os modos de disputa aberto e (ou) fechado, onde no primeiro os
fornecedores apresentardao suas propostas em sessao publica por meio de lances publicos e
sucessivos, crescentes ou decrescentes, conforme o critério de julgamento adotado, enquanto no
segundo as propostas apresentadas pelos fornecedores somente serdao divulgadas em data e hora

previamente designadas, sem a possibilidade de ofertar lances.

c) O critério de julgamento das propostas sera, conforme o objeto da selecdo publica, podendo ser o
de menor preco, o de maior desconto, o de técnica e prego, o de melhor adequacgao técnica ou o de

maior oferta de preco, observado, em todo caso, o valor de referéncia estimado.

d) Em igualdade de condigdes, como critério de desempate, serd assegurada preferéncia,

sucessivamente, aos bens e servicos:

I.  Produzidos no Pais;
Il.  Produzidos ou prestados por empresas brasileiras; e
I1l. Produzidos ou prestados por empresas que invistam em pesquisa e em desenvolvimento de

tecnologia no Pais.
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QUANDO DA SOLICITAGAO DE AQUISICOES DE BENS OU
SERVICOS, O ANALISTA DO PROJETO DEVERA RECEBER AS
SEGUINTES INFORMACOES:

a) Descricao mais completa possivel dos itens (ndo necessario citar marcas).

Exemplo 1:
Gancho simples para painel com Eucatex 22x29x62mm
Descrever: modelo, cor, utilidade, além de qualquer outra informacao que se observe necessaria para
caracteriza-lo, visto que existem diversos tipos de gancho no mercado. (importante enviar foto do

modelo solicitado).

Exemplo 2: Coffee-break.
Descrever a necessidade da oferta alimenticia e dos complementos como: cutelaria, descartaveis,
Servico de Gargcom, ornamentagao e organizagdo de mesa ou sé entrega dos itens (sistema
self-service ou buffet volante), Duragao do evento, Local, Hora de inicio do evento e Responsavel no

evento pelo recebimento, informar também contato deste.

a.1) Junto a descricdo do item podera excepcionalmente ser indicado uma ou mais marcas ou
modelos, desde que formalmente justificado, nas seguintes hipoteses:
- Em decorréncia da necessidade de manter a compatibilidade com plataformas e padrdes ja
adotados pelo solicitante;
- Quando determinada marca ou modelo comercializados por mais de um fornecedor forem os
Unicos capazes de atender as necessidades do contratante;
- Quando a descri¢cao do objeto a ser adquirido puder ser mais bem compreendida pela
identificacao de determinada marca ou determinado modelo aptos a servir apenas como

referéncia;

b) Em caso de materiais muito especifico, indicar fornecedores ou print de tela de sites

especializados com o modelo solicitado, para facilitar a identificacao;

c) Em produtos que possuem variagdes equivalentes, é necessario o apoio do(a) coordenador(a) ou
técnico responsavel pela solicitagdo para tratativas com o fornecedor (possibilidade de substituicao

ou afim).

d) Solicitacdo separada por segmento: as solicitagcdes precisam ser feitas com base no ramo de

atividades. Cada solicitagdo no segmento especifico.
Exemplo: Uma solicitagao para servico, outra para material de consumo e uma terceira para
equipamento. Caso o coordenador tenha dldvidas no enquadramento devera consultar o analista do

projeto.
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PARA COMPRA DE PASSAGENS AEREA

(NACIONAL E INTERNACIONAL)

a) Conforme Anexo Il, o formuldrio deve ser anexado na solicitagdo da passagem, informando
sugestdo de voos ou horario que precisard chegar ao destino, para que o setor de compras da

Funcern, execute uma pesquisa de pregco com as agéncias de viagens.

b) Passagens Nacionais deverdao ser solicitadas com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, e
internacionais com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias. Em caso de ndo cumprimento dos

prazos, as solicitacdes enviadas deverao ser acompanhadas da respectiva justificativas.

c) As notas fiscais e os recursos gastos serdo controlados pelos analistas de projetos, assim como
o lancamento do pagamento.

d) Material permanente e de consumo serao entregues pelo setor de compras na Funcern e
precisara que a nota fiscal seja atestada pelo coordenador do projeto.

e) Todas as solicitagdes na plataforma 1Doc precisam ter o nome do projeto, nimero do contrato
valor estimado para compra, nome e telefone do(a) coordenador(a, para eventuais duvidas sobre o

material ou servico.

Os processos de compras passardao obrigatoriamente pelo fluxo de compras conforme ilustracao

abaixo, necessario respeitar o prazo de cada etapa:

1DOC

Envio da NF/boleto
< Recebimento do 1 Doc

para cadastro do €=
pagamento no 1DOC

SOLICITAGAO
DE COTAGAO

03 Fornecedores

Recebimento da
mercadoria
ou acompanhamento
do servigo

MAPA

COMPARATIVO
Informar o menor prego
por item. Negociagao
com os fornecedores

ENVIO DO PEDIDO
DE COMPRA
Enviamos ao fornecedor
autorizagdo de
compra/servigo

ENVIO AO

SOLICITANTE

Enviamos as propostas e
cotagodes p/validagdo

DOCUMENTAGAO .
DO PROCESSO -
Anexamos no 1 DOC. Solicitagdo,
propostas, mapa, despacho e pedido.
Obs: Certiddes - andlise do fornecedor
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9 . RECURSOS DE FINANCIADORES
COM REGULAMENTO PROPRIO DE
AQUISICOES E CONTRATACOES

9.1. Utilizagdo do regulamento préprio do financiador do projeto

9.2. Serdo utilizadas as regras do financiador e as rotinas processuais da FUNCERN.

10. LOCACAO DE VEICULOS

a) Deverao ser solicitadas com antecedéncia minima de 07 (sete) dias, exceto em casos excepcionais

em menor tempo, com as seguintes informacdes:

1. Periodo da locacgdo;
2. Modelo do veiculo;
3. Quantidade aproximada de quilometragem necessaria;

4. Nome, telefone, e-mail e habilitacao do condutor que ira utilizar o veiculo.

b) Os veiculos serao entregues e devolvidos na Sede Administrativa da Funcern, com abastecimento

conforme exigido na entrega do veiculo.
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ANEXO |
MODELOS DE SOLICITACOES PARA AQUISICOES
E SERVICOS -1Doc

SOLICITACAO DE AQUISICAO- MATERIAL

PROJETO:
AQUISICAO RECURSO PROPRIO DA FUNCERN: O SiM O NAO SETOR:
PESSOA DE CONTATO CELULAR E-MAIL

IDENTIFICACAO DO PROJETO

CONTRATO N® ...ooovrvnnn. - TITULO ‘ VIGENCIA
COORDENADOR ANALISTA
PESSOA DE CONTATO CELULAR E-MAIL

JUSTIFICATIVA / FINALIDADE

IDENTIFICACAO DAS DESPESAS E RECURSOS
0 MATERIAL DE CONSUMO/EXPEDIENTE VALOR ESTIMADO PARA COMPRA: R$ XXXXXXX
0 MATERIAL PERMANENTE/EQUIPAMENTOS VALOR ESTIMADO PARA COMPRA: R$ XXXXXXX

LOCAL DE DESTINACAO DE ENTREGA DOS MATERIAIS

LOCAL DA ENTREGA: ESPECIFICAR O ENDERECO COMPLETO, INCLUINDO NOME DA RUA, NUMERO DO PREDIO E QUALQUER
COMPLEMENTO NECESSARIO (ANDAR, SALA, ETC.).

HORARIOS DE ENTREGA: VERIFICAR A DISPONIBILIDADE DE HORARIOS PARA A ENTREGA E SE HA RESTRICOES DE HORARIO
QUE POSSAM AFETAR A OPERACAO DE ENTREGA.

DETALHAMENTO/PRODUTO, INCLUSIVE COTACAO (EM R$) OBTIDA POR PESQUISA DE PRECO

ITEM ESPEC]FICACAO UNID. | QUANT. VALOR UNIT.

01

02

03

04

SOMA
CONTRATACAO DE SEGURO (aquisigio de bens) OBS
O sim O NAo
EMPRESAS SUGERIDAS

EMPRESA TELEFONE CELULAR E-MAIL/ SITE

Caso a aquisi¢do seja realizada com fornecedor exclusivo, devera ser apresentado, juntamente com este formulario, um atestado de
exclusividade, contrato de exclusividade, declara¢do do fabricante ou outro documento idéneo que comprove que o objeto ¢ fornecido
por produtor, empresa ou representante comercial exclusivos, conforme prevé o paragrafo primeiro do art. 74 da Lei n® 14.133/2021.

INFORMACOES COMPLEMENTARES

As determinagdes constantes neste Termo de Referéncia objetivam fixar as condigdes para a aquisi¢do de produto(s) para a realizagao de
determinado Projeto/Pesquisa ou atender a necessidades do funcionamento administrativo da FUNCERN.

VEDACOES: A Fundagio nio realiza compras em sites como: Mercado Livre, Alibaba, AliExpress, Shopee, Shein, Americanas,
Magazine Luiza, Amazon ou similares.

OBS: As solicitagdes de aquisigao de material deverdo ser encaminhadas com uma cotagao de referéncia.

SOLICITANTE

DECLARO ESTAR CIENTE DAS CONDICOES PREVISTAS NESTE FORMULARIO, DEVENDO
CONSIDERAR OS PRAZOS DE ENTREGA DOS FORNECEDORES MAIS OS PRAZOS LEGAIS E
ADMINISTRATIVOS, ESTANDO ESTES SUJEITOS AO PRAZO DE VIGENCIA DO PROJETO.

OBSERVACAO ADICIONAL DATA
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ANEXO | - MODELOS DE SOLICITACOES PARA AQUISICOES E SERVICOS - 1Doc

SOLICITACAO —- MODELO DE CONTRATACAO DE PRESTADOR DE SERVICO
PROJETO:

RECURSO PROPRIO DA FUNCERN: g SIM ®  NAO SETOR:

PESSOA DE CONTATO CELULAR E-MAIL

IDENTIFICACAO DO PROJETO
CONTRATO N° ----- TITULO ‘ VIGENCIA

COORDENADOR ANALISTA

PESSOA DE CONTATO CELULAR E-MAIL

JUSTIFICATIVA / FINALIDADE

TERMO DE REFERENCIA

DESCRICAO/ESPECIFICACOES DO(S)
SERVICO(S)

ITEM QUANTITATIVO UNIDADE VALOR UNI

01

VALOR TOTAL ESTIMADO

ESCOPO DO SERVICO:

Definir claramente o que precisa ser feito.

Requisitos e Especificagdes.

Atividades a Serem Realizadas: Listar todas as tarefas e atividades que fazem parte do servigo.
Cronograma: Estabelecer um cronograma detalhado com datas de inicio e término.

AENENEN

EMPRESAS SUGERIDAS
EMPRESA TELEFONE CELULAR E-MAIL/SITE

Caso o servigo seja realizado por prestador exclusivo, deverd ser apresentado, juntamente com este formulario, um atestado de
exclusividade, contrato de exclusividade, declaragdo ou outro documento idéneo que comprove tal particularidade, conforme prevé o
paragrafo primeiro do art. 74 da Lei n°® 14.133/2021.

INFORMACOES COMPLEMENTARES

As determinagdes constantes neste Termo de Referéncia objetivam fixar as condigdes para a contratagdo de Pessoa Juridica para a
realizagdo de determinado servigo, parte integrante de plano de trabalho de Projeto/Pesquisa, bem como, para a execugdo de servigo de
interesse da Administragdo.

DESCRICAO DO(S) SERVICO(S): A descrigio do(s) servigo(s) devera ser precisa, suficiente e clara, informando as fungdes ou
atividades a serem desenvolvidas pelo Contratado.

JUSTIFICATIVA: Devera descrever o objetivo da contratagdo, justificando que tal feito torna-se imprescindivel ao cumprimento do
Projeto/Pesquisa mencionado anteriormente, ou atender necessidade da organizagéo.

DADOS DE REFERENCIA: Deveré apresentar valor de referéncia para a contratagio da pessoa juridica, bem como o prazo de execugio
do(s) servigo(s) contratado(s).

FORMA DE PAGAMENTO: A FUNCERN condicionara o pagamento da nota fiscal apresentada a perfeita conformidade dos itens
entregues com as especificagdes técnicas e quantitativas acordadas. apenas apos a verificagdo e aprovagdo, o pagamento sera efetuado.

LOCAL DE EXECUCAO: Devera apresentar o local de execugio do(s) servigo(s), constando o enderego € o horario que podera ser
executado.

SUPERVISAO / ACOMPANHAMENTO: Indicara a pessoa responséavel pela supervisio, acompanhamento e avaliagdo do(s) servigo(s)
executado(s).

AUTORIZACAO

DECLARO ESTAR CIENTE DAS CONDICOES PREVISTAS NESTE FORMULARIO, DEVENDO
CONSIDERAR OS PRAZOS DE ENTREGA CONTRATADOS, MAIS OS PRAZOS LEGAIS E
ADMINISTRATIVOS, ESTANDO ESTES SUJEITOS AO PRAZO DE VIGENCIA DO PROJETO.

OBSERVACAO ADICIONAL DATA
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ANEXO II
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE PASSAGENS

Objetivo da Viagem:
= . . .
3 Origem: Destino:
‘S’: Retorno diferente da Origem:
Data Ida: Data Volta:
Nome Completo:
Data Nascimento (dia/més/ano): Sexo: Masc ( ) Fem( )
(%]
g Endereco Residencial:*
wv
(%]
5 Bairro: Cidade: Estado: CEP:
(%]
:a: Tel. residencial: Celular:
o P
CPF: RG: Org. Exp.:
E-mail:
Identificagdo do projeto:
o
&
é Ne do Contrato/Termo colaboragido/Carta Acordo: Obs:
o
Recurso:
( ) Préprio da Funcern ( ) Do projeto
* Informar sugestao de voos ou turnos de embarque e desembarque*
<
& |OBS:Sujeito a mudanga de acordo com disponibilidade e valor da tarifa.
E
(%]
2
w
(U]
<<
wv
(%]
<
a.
( ) Somente bagagem de mao - A politica de bagagem de m&o nacional e inter o padrdo é de 10kg.
( ) Bagagem despacha- Para bagagens despachadas nacional e internacional o padrdo é 23kg.
*campo de enderecgo nao é obrigatdrio o preenchimento.
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ANEXO Il
MODELO PARA ENVIO DE PROPOSTA

TIMBRE DA EMPRESA
PROPOSTA DE PRECOS

Atencdo: FUNCERN - FUNDACAO DE APOIO A EDUCACAO E AO
DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO DO RN.

CNPJ: 02.852.277/0001-78

De acordo com solicitacdo de Vossa Senhoria, estamos encaminhando
proposta de precos para aquisicdo/execucdo do material/servico abaixo

discriminado:

- VALOR VALOR
ITEM DISCRIMINACAO QTE. UNITARIO TOTAL
o1 (descrever o material/servico) R$ XXXXXXX R$ XXXXXXX
VALOR TOTAL RS

Valor total da proposta: R$ xxxxxx (XXXxXxxXx).
Prazo de entrega: xxoxxxxx (envio para o CEP: 59.056-530- Natal- RN)
Prazo de validade da proposta (minimo de 10 dias): xxxxxxx

Cidade, Estado, dia, més de ano.

Nome, e-mail e contato do Vendedor
CNPJ da empresa
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