Fundagdo de Apoio ao Desenvolvimento
Cientifico da Universidade Estadual de Maringd

ETAPAS DO PROCESSO DE COMPRA

Seguem as orientagdes para a realizagao dos procedimentos de compras através dos Projetos FINEP,

Fundacio Araucaria e SETI/FUNDO PARANA.

1. COORDENACAQO

A coordenagdo deve encaminhar para a FADEC-UEM através do e-mail: fadec.mga@gmail.com os
seguintes documentos:
MODALIDADE COTACAO DE PRECO
a) Formulario de Pedido de Autorizagio de Compra (modelo COTACAO DE PRECOS
fornecido pela FADEC-UEM), em formato PDF com assinatura digital;

b) Planilha de or¢amentos; em formato PDF com assinatura digital;

¢) No minimo 03 orgamentos, emitidos em nome da FADEC;

d) Certiddes negativas do fornecedor vencedor da cotagdo de pregos (Federal, Estadual,

Municipal, FGTS e Trabalhista).

EXCLUSIVIDADE DE FORNECEDOR
a) Formulario de Pedido de Autorizagdao de Compra (modelo EXCLUSIVIDADE fornecido
pela FADEC-UEM) em formato PDF com assinatura digital;
b) Documentagdo comprobatoria da exclusividade;

¢) Certiddes negativas do fornecedor (Federal, Estadual, Municipal, FGTS e Trabalhista).

Seguem informacdes a respeito dos documentos e procedimentos:

1.1 Pedido de Autorizacio de Compra
Formulario de Pedido de Autorizacdo de Compra (modelo FADEC-UEM)

1. Identificacdo do Pedido
o Nome do Coordenador: Informe o nome completo do coordenador.
o Projeto: Informe o nome do projeto.
o Convénio n’: Preencha com o nimero do convénio.

o Orgao Financiador: Informe o nome do 6rgéo financiador.

Av. Colombo, 5790 - Bloco B09 — sala 03 - Campus Universitario - CEP §7020-900 - Maringa — PR
CNPJ 80.897.432/0001-86 - Inscri¢do Estadual: Isento
Fone (044) 3011-4462 — Site: www.fadec.org.br - e-mail: fadec.mga@gmail.com



http://www.fadec.org.br/
mailto:fadec.mga@gmail.com
mailto:fadec.mga@gmail.com

Fundagdo de Apoio ao Desenvolvimento
Cientifico da Universidade Estadual de Maringd

Detalhamento da Compra
o Produto/Servico: Descreva o produto ou servigo a ser adquirido.
o Quantidade: Informe a quantidade necessaria.
o Valor unitario: Informe o valor unitario de cada produto ou servigo a ser adquirido.
o Valor total: Informe o valor da compra a ser realizada.
o Previsto no plano de aplicacdo em: Informe como esta previsto no plano de aplicagdo o
produto ou servigo a ser adquirido.
o Justificativa técnica para compra: Justifique a necessidade do produto ou servigo a ser

adquirido para o desenvolvimento do projeto.

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

e Obtenha cotagdes de precos junto a no minimo 03 (trés) fornecedores potenciais.
e Utilize a "Planilha de Orcamentos" em formato Excel para compilar as cotagdes (modelo
FADEC-UEM).
= Essaplanilha deve ser encaminhada junto com o Formulario de Pedido de Autorizagéo

de Compra em formado PDF com assinatura digital.

3.1 Justificativa da Escolha do Fornecedor
o Fornecedor (Razao Social Completa): Informe a razdo social do fornecedor escolhido.
o CNPJ: Informe o CNPJ do fornecedor escolhido.
o Motivo da escolha: Descreva o motivo para a escolha do fornecedor.

o Indicacdo do melhor preco: Conforme planilha e orgamentos em anexo.

EXCLUSIVIDADE DE FORNECEDOR

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

4.1 Situacoes de Exclusividade de Fornecedor (se aplicavel)
o Fornecedor Exclusivo (Razao Social Completa): Informe a razdo social do fornecedor.
o CNPJ: Informe o CNPJ do fornecedor.
o Regiao 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

o or¢amento e a documentagdo comprobatoria da exclusividade.
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5. Declaraciio de Responsabilidade
o O solicitante deve assinar, assumindo total responsabilidade pelas cotacdes, justificativas e

dados fornecidos.
2. FADEC

2.1 Autorizacao de Compra
e 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.
¢ 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. COORDENACAQO

3.1 Solicitacio de Pagamento
e Utilize os modelos fornecidos pela FADEC.
e Prepare a nota fiscal em nome da Fundag@o, incluindo os dados do projeto no campo adicional da

DANFE.

3.2 Atesto de Recebimento
e Ateste o recebimento na nota fiscal, confirmando que os bens ou servigos foram recebidos conforme

especificado.
4. FADEC
4.1 Validacio e Pagamento
e Valide a DANFE junto a Receita Federal.

e Proceda com o pagamento ao fornecedor.

Instrucoes Adicionais

1. Documenta¢do Completa: Mantenha todos os documentos comprobatorios das cotacdes,
justificativas e decisdes.

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