Fundagdo de Apoio ao Desenvolvimento
Cientifico da Universidade Estadual de Maringd

ETAPAS DO PROCESSO DE COMPRA

1. COORDENACAO

1.1 Pedido de Autorizacdo de Compra

Formulario de Pedido de Autorizacdo de Compra (ver no site da FADEC em Compras/Contratacoes -
Projetos FINEP, Fundac¢do Araucaria e AGEUNI)

1. ldentificacdo do Pedido

@)

O

o

O

Nome do Coordenador: Informe o nome completo do coordenador.
Projeto: Informe o nome do projeto.
Convénio n°: Preencha com o nimero do convénio.

Orgéo Financiador: Informe o nome do 6rgo financiador.

2. Detalhamento da Compra

o

o

o

Produto/Servigo: Descreva o produto ou servigo a ser adquirido.

Quantidade: Informe a quantidade necessaria.

Valor unitario: Informe o valor unitario de cada produto ou servi¢o a ser adquirido.
Valor total: Informe o valor da compra a ser realizada.

Previsto no plano de aplicacdo em: Informe como esta previsto no plano de aplica¢do o
produto ou servi¢o a ser adquirido.

Justificativa técnica para compra: Justifique a necessidade do produto ou servico a ser

adquirido para o desenvolvimento do projeto.

3. COTACAO DE PRECO (minimo 03 orcamentos emitidos em nome da FADEC).

Obtenha cotac@es de pre¢os junto a no minimo 03 (trés) fornecedores potenciais.

Utilize o "Resumo dos Orgamentos” em formato Excel para compilar as cotaces (modelo
disponivel no site da FADEC - em Compras/Contratagdes - Projetos FINEP, Fundagdo
Araucéria e AGEUNI).

3.1 Justificativa da Escolha do Fornecedor

o

o

o

Fornecedor (Razéo Social Completa): Informe a razdo social do fornecedor escolhido.
Motivo da escolha: Descreva o motivo para a escolha do fornecedor.

Indicacdo do melhor preco: Conforme planilha e orgamentos em anexo.
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4. EXCLUSIVIDADE DE FORNECEDOR

e Se ndo for possivel realizar a cotacdo, apresente justificativa e documento de exclusividade

4.1 Situacdes de Exclusividade de Fornecedor (se aplicavel)
o Fornecedor Exclusivo (Razdo Social Completa): Informe a razdo social do fornecedor.
o Regido de exclusividade (Pais/Estado/Municipio): Informe a regido da exclusividade.
o Justificativa Técnica da exclusividade: Descreva os motivos da exclusividade.
o Documento comprobatorio da exclusividade em anexo: Envie em anexo a este formulario

o0 orcamento e a documentagdo comprobatéria da exclusividade.

5. Declaracdo de Responsabilidade
o O solicitante deve assinar, assumindo total responsabilidade pelas cotacdes, justificativas e

dados fornecidos.
2. FADEC

2.1 Parecer Juridico
o Verifique a regularidade do processo de compra, observando os principios de impessoalidade,
moralidade e economicidade.
e Confirme a conformidade com o edital de concessdo de recursos e os termos do convénio.

e  Emitir um parecer escrito detalhando a analise juridica.

2.2 Autorizacdo de Compra
o Baseie-se no parecer juridico para autorizar a compra.
o Garanta que o processo atende aos principios de legalidade, transparéncia e eficiéncia administrativa.

e Autorize o solicitante a proceder com a compra junto ao fornecedor selecionado.

3. COORDENACAO

3.1 Solicitacdo de Pagamento
o Utilize os modelos fornecidos pela FADEC.
e Prepare a nota fiscal em nome da Fundac&o, incluindo os dados do projeto no campo adicional da
DANFE.
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3.2 Atesto de Recebimento

e Ateste o recebimento na nota fiscal, confirmando que os bens ou servicos foram recebidos conforme
especificado.

4. FADEC

4.1 Validacéo e Pagamento
o Valide a DANFE junto a Receita Federal.

e Proceda com o pagamento ao fornecedor.

Instrucdes Adicionais

1. Documentagdo Completa: Mantenha todos os documentos comprobatérios das cotagdes,
justificativas e decisoes.

2. Transparéncia: Documente todas as etapas do processo de forma clara e transparente.

3. Manutencdo de Registros: Arquive todos os registros detalhados para auditorias ou fiscalizagdes
futuras.

4. Integridade e Responsabilidade: Garanta que todas as etapas foram conduzidas com a devida
diligéncia e em estrita observancia as normas aplicaveis.



