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1 INTRODUCAO

O Manual Compras (Procedimento para Aquisicdo de Materiais e Servigcos para
Solicitantes, Compradores e Fornecedores), tem como objetivo: orientar os solicitantes e
membros das equipes executoras, quanto aos tramites, processos necessarios para a
realizacdo das solicitacbes de compras e/ou contratacdo de servicos e informar os
fornecedores das normas, processos e condutas adotadas por essa Fundacdo no

relacionamento comercial.

Todos as solicitacGes devem ser realizadas através do Sistema de Gestdo da FapUnifesp
e seguir o plano de trabalho, que é administrado pelo Departamento de Contratos e

Convénios em conjunto com o solicitante.

Todos os processos de compra realizados por esta Fundacdo, objetivam o cumprimento
das normas deste Regulamento, bem como a Legislacdo vigente e 0s principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade e
eficiéncia, dessa forma os profissionais estdo capacitados para selecionar dentre as
propostas apresentadas, a mais vantajosa para a Fundacdo de Apoio e para Universidade

Federal de Séo Paulo (Unifesp).

2 MODALIDADE DE PROCEDIMENTO

A FapUnifesp apoia, gerencia e administra projetos de origem publica ou privada. A
modalidade de compra a ser executada é determinada pelo objeto ou origem do recurso,
conforme legislacdo vigente.

As modalidades de procedimentos para as contratagdes deste Regulamentos sao:

- Compra direta;

- Licitacdo.
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3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Informar das regras que norteiam as aquisic¢oes e contratacdes de bens e servigos pela
FapUnifesp;

3.2 Adquirir produtos de qualidade, atentando as especificacdes da solicitagdo e normas
técnicas, visando economicidade e procurando atender as necessidades do projeto;

3.3 Estabelecer um bom relacionamento entre o solicitante e equipes da FapUnifesp, com
0 proposito de garantir que as solicitacdes sejam atendidas com rapidez e qualidade,
economia e praticidade, visando sempre o principio da isonomia, da imparcialidade, da
transparéncia e da ética nas aquisi¢cdes e contratacdes de servigos;

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

3.5 Atender aos projetos administrados pela FAPUNIFESP com qualidade e presteza.
4 EQUIPE DO SETOR DE COMPRAS DA FAPUNIFESP

O Setor de Compras da Fundacdo de Apoio a Universidade Federal de Sdo Paulo é
composto pelos membros indicados em portaria emitida pelo Diretor Presidente e

arquivada junto ao Departamento de Recursos Humanos.
5 PARTICIPANTES DOS PROCESSOS DE COMPRAS E FAVORECIDOS

5.1 PROJETOS: o Projeto administrado pela FapUnifesp deve possuir recursos
financeiros publicos ou privados, com saldos disponiveis para efetuar solicitagdes de
compras e/ou contratacdo de servigcos. Entende-se por projetos todas as pesquisas
cientificas, os cursos de especializacdo, eventos, prestacdo de servi¢os para entidades
publicas ou privadas, entre outros.

5.2 COORDENADOR DE PROJETO: é o responsavel pela destinacdo dos recursos do
projeto, organizacdo do plano de trabalho junto ao Departamento de Projetos da
FapUnifesp e pelo encaminhamento das solicitagdes de compra.

5.3 SOLICITANTE AUTORIZADO: pessoa devidamente autorizada para administrar
as rotinas dos pedidos com o propdsito de efetuar efetividade ao processo;

5.4 COMPRADOR: Profissional da FAPUnifesp que executa o processo de compra;
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5.5 FORNECEDOR: ente fornecedor de produtos e/ou servicos que atende as exigéncias
estabelecidas neste Manual de Compras, processo de Licitacdo ou contrato de prestacdo

de servigo, efetiva a entrega e faturamento do bem ou servico.
6 FORMALIZACAO DAS SOLICITACOES DE COMPRAS

6.1 As solicitagcdes de compra ou contratacdo de servigo, devem ser realizadas por meio
eletronico, através do sistema de Gestdo da Fap. Excecdes sdo aceitas quando o
Departamento ndo possui instalado o sistema informatizado;

6.2 Em caso de duvidas, esclarecimentos, necessidade de treinamento e acessos ao
sistema de Gestdo da Fapunifesp, o Departamento de Contratos e Convénios pode ser
contatado pelo e.mail, fap@fapunifesp.edu.br ou pelo telefone 3369-4000.

* Definicdo do item: A correta definicdo do item é extremamente importante para o
sucesso da contratagcdo. Quando o item é mal definido, podera tornar inviavel a
formulagdo das ofertas e anélise comercial. Todavia, devem-se evitar as caracteristicas
excessivas, irrelevantes e desnecessarias, que poderdo dificultar a localizacdo de
fornecedores e restringir a competitividade.

» Especificacdo de marcal: Em principio, o solicitante ndo podera na descrigdo 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
as expressdes: "ou similar”, "ou equivalente” e "ou de melhor qualidade”.

 Pesquisa de mercado: As contratagfes das Fundacdes de Apoio, de acordo com a
legislacdo e o entendimento dos érgdos 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 contratacGes, inclusive as diretas, independentemente

do valor a ser contratado.

IEXCECAO

- 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 contratagao
direta, devido a inviabilidade de competicéo.
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Obs.: O Coordenador podera fazer indicacdes de fornecedores e apresentar orcamentos,
facilitando e agilizando o trabalho de pesquisa do Setor de Compras, porém o mesmo
deve ser submetido aos mesmos critérios dos demais fornecedores. Fica condicionado a
andlise dos profissionais de Compras o levantamento de mais orcamentos para

fundamentar o processo.

6.6 E de responsabilidade do Departamento de Contratos e Convénios, analisar a
adequacdo das solicitagfes ao plano de trabalho e disponibilidade de recursos para
execucao.

6.7 O Setor de Compras classificara a modalidade de execucdo para a contratacdo de
acordo com o objeto e fonte de recurso, conforme previsto no item 7 deste Manual de
Compras.

6.8 O produto sera entregue no endereco indicado na ordem de compra ou na FapUnifesp,
conforme determinado no ato do pedido de compra.

6.9 Baseado na legislacdo contabil vigente, alguns itens devem ser controlados através do
sistema de Gestdo de Patriménios da FapUnifesp, que realiza identificacdo dos materiais,
controle numérico, registro fotografico e protocolo de recebimento.

6.9 O Setor de Compras orienta que o Coordenador do Projeto e o Solicitante Autorizado
acompanhe o processo de compra, dando suporte e respondendo questionamentos que

surgirem durante a tramitagéo.
7 NORMAS PARA COMPRAS E CONTRATACOES

A utilizacdo dos recursos disponiveis através das solicitacdes de compra, devem estar em
conformidade com o plano de trabalho do projeto gerenciado pela FapUnifesp, podendo
ser realizada via CONTRATACAO DIRETA, CONTRATACAO MEDIANTE
ORCAMENTOS ou LICITACAO.

As compras e/ou contratacfes de servicos sdo realizadas, de acordo com a seguinte

descricdo, em ordem de prioridade e de acordo com a legislacédo aplicavel:

* Realizacdo de Contratacdo Direta (para valores abaixo de R$ 40.000,00) com base na
aplicacdo do Decreto Federal n° 8.241/2014;
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* Realizacdo de Contratacdo direta por dispensa ou inexigibilidade, baseado na Lei
Federal 8.666/1993;

* Realizagdo de Contratacdo direta mediante orgcamentos, (para valores abaixo de R$
10.000,00) com base na aplicagédo do Decreto Federal n° 8.241/2014

 Realizacdo de pregdo eletronico com base na Lei 10.520/2002, Decreto Federal
5.450/2005, Lei Complementar 123/2006 e Decreto Federal 6.204/2007;

+ Realizagéo de licitagOes presenciais com base na lei 8.666/1993.

71 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
aquisicdo de bens, contratacdo de obras e servigos pelas fundacbes de apoio para a
realizacdo de projetos de ensino, pesquisa, extensdo, desenvolvimento institucional,
cientifico, tecnoldgico e estimulo a inovacdo que tem por objetivo apoiar a UNIFESP e

demais projetos referentes aos interesses direto dessa Fundacéo.

Este decreto permite a contratacdo direta para valores inferiores a:

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

B - R$ 100.000,00 (cem mil reais) quando tratar-se de obras e servigos de engenharia,
desde que aprovados pela autoridade méaxima da Fundacgdo, 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 orcamentos apds
ampla divulgacdo aos fornecedores, salvo excegdes devidamente justificadas pelo

Departamento de Compras.

O Decreto 8.241/14 seré aplicado para contratos e convénios firmados com a FapUnifesp

e que utilizam verba pablica e/ou privada.

O disposto neste Decreto aplica-se as contratagcdes cujos recursos sejam
ou ndo provenientes do Poder Publico, desde que tenham por objeto o
apoio as IFES e as demais ICT nos projetos referidos no caput. (art. 1,
§ 1° do Decreto n° 8241/14).
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E obrigac&o do Setor de Compras da FapUnifesp, realizar sempre consulta a este Decreto,
a fim de verificar a viabilidade da aquisicdo do bem ou da contratacdo do servico e, caso
ndo seja possivel sua utilizacdo, procederd, preferencialmente, com a realizacdo da

modalidade de licitacdo Pregdo Eletronico.
7.2 LICITACAO

A compra ou contratacdo por licitagdo é realizada para todos 0s projetos que exigem esse
procedimento, sejam eles de origem publica ou privada, provenientes de contratos e
convénios gerenciados pela FAPUNIFESP e que visam apoiar a UNIFESP e demais

projetos referentes aos interesses direto dessa Fundagéo.
7.3 LICITACAO DISPENSAVEL (ART. 24 DA LEI N° 8.666/93)

Modalidade de licitacdo por meio da qual a lei de licitacdo desobriga o dever de licitar.
Compreende exclusivamente as situagdes previstas no art. 24, da Lei 8.666/93.

7.4 LICITACAO INEXIGIVEL (ART. 25 DA LEI N° 8.666/93):

A lei trata das situacfes em que a competicdo entre os licitantes ndo € viavel, seja em

razdo da singularidade do objeto contratado ou da existéncia de um unico fornecedor.

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

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

bens e servigos comuns.
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Bens e servicos comuns sdo produtos ou servicos de ampla oferta em diversos
fornecedores, garantindo pesquisa de mercado abrangente, com obtencdo de varias

propostas para aferi¢do de pregos dentro do padréo estabelecido no mercado.

E importante observar que o pregéo eletronico ndo permite contratagao de obras e
servigcos de engenharia, locacdes imobiliarias e alienagdes, conforme artigo 6° do

referido Decreto.
7.6 SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS - DECRETO N° 7.892/13

O Sistema de Registro de Precos - SRP € um conjunto de procedimentos para registro
formal de precos relativos a prestacdo de servicos e aquisi¢cdo de bens, para contratacdes

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 os precos, os fornecedores,

Orgaos participantes e condicdes praticadas.
OSRP podera ser utilizado nas seguintes hipoteses:

| - quando, pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade de contratacdes
frequentes;

Il - quando for conveniente a aquisi¢do de bens com previsao de entregas parceladas ou
contratacdo de servigcos remunerados por unidade de medida ou em regime de tarefa;

Il - quando for conveniente a aquisicdo de bens ou a contratacdo de servicos para
atendimento a mais de um 6rgédo 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 Administrag&o.
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7.7 LICITACOES PRESENCIAIS LEI 8.666/93

Para bens e servigcos que ndo sdo considerados comuns, fica invidvel a aplicacdo do
Decreto 8.241/14 ou do pregdo eletronico. Desse modo, a modalidade aplicada seréd a
licitacdo presencial, regida pela lei federal n° 8.666/93. Assim, estdo enquadradas
aquisicdes e contratacdo de servigos técnicos especializados com valores acima de R$
100.000,00 (cem mil reais).

De acordo com o exposto, a lei 8.666/93, em seu 22° artigo, prevé as modalidades:
| - concorréncia;

Il - tomada de precos;

I - convite;
IV - concurso;
V - leildo.

As modalidades possuem trés possibilidades para realizacgéo:

a) Menor preco: A analise das empresas é baseada na habilitacdo e proposta de precos,
qualidade do produto ou servico oferecido. A sessdo para disputa e abertura dos envelopes
ocorrera em 30 dias apds a publicacdo do edital para concorréncia e 15 dias para tomada
de precos.

b) Melhor técnica: Utilizada quando é necessario classificar previamente o fornecedor
no que tange sua capacidade técnica. Somente 0s que tiverem sua capacidade
correspondendo as exigéncias do edital terdo seus envelopes abertos. Apos esta etapa €
classificado como vencedor o fornecedor que oferecer o menor preco. A disputa publica
(abertura dos envelopes) ocorrerd em 45 dias apds a publicacdo do edital para
concorréncia e 30 dias para tomada de precos.

¢) Melhor técnica e menor preco: E o critério que alia os dois tipos de licitacdo

anteriores, levando em conta a técnica para pontuacéo do licitante.

Concorréncia Publica: E a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados que, na
fase inicial de habilitagdo preliminar, comprovem possuir 0s requisitos minimos de

qualificacdo exigidos no edital para execucdo de seu objeto (art. 22, § 1° da lei 8666/93).
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Tomada de Precos: ¢ a modalidade de licitagdo entre interessados devidamente
cadastrados ou que atenderem a todas as condi¢des exigidas para cadastramento até o
terceiro dia anterior a data do recebimento das propostas, observada a necessaria
qualificacéo. (art.22, 8 2° da lei 8666/93).

Quando a contratacdo exige celeridade, a modalidade de licitacdo adotada € o Convite
(11). A abertura dos envelopes ocorre em 05 dias Uteis ap06s a publicagdo do edital.

Convite: E a modalidade de licitacdo entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto,
cadastrados ou ndo, escolhidos e convidados em nimero minimo de 3 (trés) pela unidade
administrativa, a qual afixara, em local apropriado, 1 copia do instrumento convocatorio
e 0 estenderd aos demais cadastrados na correspondente especialidade que manifestarem
seu interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentacdo das
propostas. (art. 22, § 3° da Lei 8.666/93)

O Concurso é utilizado quando & intencdo de premiar projetos culturais ou com cunho
social, por exemplo, ou entdo para contratar pessoa fisica devidamente qualificada. A

disputa publica ocorre em 45 dias, mediante publicacdo do edital.

Concurso: E a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para escolha de
trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios ou remuneragdo
aos vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado na imprensa oficial com

antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias. (art. 22, § 4° da lei 8666/93).

8 DOCUMENTACAO EXIGIDA AOS FORNECEDORES NOS PROCESSOS
LICITATORIOS

Os documentos exigidos para processos de Licitacdo, referente a regularizacdo Fiscal,
qualificagdo técnica e econdmico-financeira sdo informados e detalhados no Edital do

respectivo processo de Licitacéo.
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8.1 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;
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 a¢oes;

» Documentos para comprovar a regularidade fiscal quando necessario (art. 20,
Decreto Federal n° 8.241/2014):

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

b) Certiddao Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa
da Unido (Fazenda Federal);

c) Certidao 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.

8.2 DOCUMENTO EXIGIDA PARA SITUACOES QUE ENVOLVAM
EXCLUSIVIDADE DE FORNECIMENTO.

Todos os processos de exclusividade de fornecedor ou material, devem ser realizados

conforme documento constante no anexo 1.
9 ENTREGA DOS PRODUTOS OU SERVICOS

O Departamento de Compras da FapUnifesp indica no pedido de compra o local onde a
entrega dos itens devera ser realizada diretamente pelo fornecedor.
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10 PATRIMONIO DE BENS

Conforme realizacdo das entregas a FapUnifesp realizada os tramites de controle de

patrimonios, baseado nas regras da Fundacao de Apoio.
11 IMPORTACAO

Para 0s bens de consumo e equipamentos, previstos como IMPORTACOES no plano de
trabalho, o processo de aquisi¢do sera realizado pelo Departamento de Compras da
FapUnifesp. Para alinhamento dos tramites operacionais, a demanda deve ser formalizada
através das instrugdes do Departamento de Contratos e Convénios.

12 CONTRATOS

Quando houver a necessidade de formalizar contrato junto a empresa fornecedora, o
mesmo serd elaborado pelo Setor Juridico da FapUnifesp, sendo que contratos ndo

assinados pela Diretoria da FapUnifesp nao terdo validade.
13 FORNECEDORES
13.1 Os fornecedores interessados em apresentar seu produto ou servico devem se

cadastrar no banco de dados do Departamento de Compras através do e.mail para

compras@fapunifesp.edu.br.

13.2 Fornecedores que foram contatados pela equipe do Departamento de Compras para
apresentar proposta, devem encaminhar orcamento completo, respeitando os prazos de
resposta solicitado, sob pena de desclassificacdo do processo. Em caso de duvidas
referente a0 modelo proposto, o anexo Il desse Manual possui uma referéncia como
modelo.

13.3 O atendimento a fornecedores para apresentacéo de produtos e servigos podem ser
realizadas mediante prévio agendamento.

13.4 O padréo de entrega e faturamento adotado por essa Instituicdo € de entrega CIF
(fornecedor responsavel por despesas de entrega até o cliente, além da responsabilidade
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de seguro) e faturamento 28 dias, através de boleto bancario ou deposito em conta
corrente.

13.5 Néo é permitida a terceirizacdo de titulos para empresa de factoring, salvo
autorizacdo escrita e justificada do Controller da empresa.

13.6 A relacdo com as empresas fornecedoras visara confianga, credibilidade, qualidade,
praticidade, economicidade e capacidade de atendimento ao que se esta adquirindo. O
Departamento de Compras preservara o principio da imparcialidade, da isonomia, da
transparéncia e da ética em compras e contratos

13.7 Todas as propostas recebidas pelos profissionais do Departamento de Compras,
independente da modalidade de procedimento, possuem capacidade para realizar analise

de classificacdo do fornecedor, conforme listado abaixo:

| - adequacdo das propostas ao objeto do procedimento;
Il — preco;

I11 - qualidade;

IV — rendimento;

V — prazos de fornecimento ou de concluséo;

VI — condicBes de pagamento e

VI — outros critérios especificos.

13.8 Esta proibida a subcontratacdo de fornecedores sem a expressa e formal
autorizacao do Gestor do Departamento de Compras.
13.9 Todo documento fiscal emitido deve constar o nome do comprador que autorizou o

faturamento, bem como o nimero do pedido de compra.

14 PRAZOS

14.1 - O prazo de atendimento das demandas devera ser considerado através da somatoria
de todas as etapas do processo, conforme ilustrado:
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Prazo de entrega
do fornecador

Contratos e Convénios - prazo aproximadamente - 2 dias para liberacdo

Compras - prazo de 1 a 2 semanas (conforme complexibilidade)

Prazos de entrega dos fornecedores variam conforme segmento

Itens comuns - de 3 & 5 dias Uteis

Impressos graficos - 1 a 2 semanas (necessario aprovacao de amostra)

Servicos - conforme tipo de servigo, a ser considerado apos assinatura do contrato (em meédia 1 semana se ndo houver difergéncias)
Itens importados - dependem do prazo de entrega do fornecedor local, transporte e alfandega

Brindes - de 15 & 30 dias (necessario aprovacao de amostra)

Pequenos eventos e servicos - 1 a 2 semanas

Eventos de meédio porte- 1 & 3 meses

Eventos de grande porte - minimo 3 meses

Licitacdes de 25 a 45 dias (caso ndo haja impugnacdes)

14.2 — As referéncias de prazo de entrega estdo sujeitas as varidveis de mercado e processo,
por isso podem sofrer modificagbes pontuais.

14.3 — Para itens personalizados (impressos, brindes etc), é obrigatéria aprovacdo formal do

material antes da autorizagdao de produgao final.

Observagao: Reembolsos s6 sdo permitidos para aquisicdo de bens gerais apds aprovagao do

Departamento de Contratos, limitados a RS 800,00 (oitocentos Reais).

15 DISPOSICOES FINAIS

Os processos de compra ficam arquivados nas dependéncias da FAPUnifesp e estdo a
disposigéo para consulta dos coordenadores, equipe executora ou qualquer outra pessoa

interessada.

O horério de atendimento externo da FAPUnifesp é de segunda-feira a sexta-feira das
08:00 as 17:00.

A equipe do Setor de Compras podera ser contatada através dos seguintes enderecos
eletronicos: fap@fapunifesp.edu.br ou pelo telefone (11) 3669-4000.
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Links para Consulta:

- Decreto 8.241/14:

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2011-2014/2014/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° 8666/93

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I8666cons.htm



http://www.planalto.gov.br/ccivil%2003/%20Ato2011-2014/2014/Decreto/D8241.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil%2003/leis/2002/l10520.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil%2003/%20ato2004-2006/2005/decreto/d5450.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil%2003/leis/l8666cons.htm
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Anexo | — Formulario de Exclusividade

A
Fundacdo de Apoio & Universidade Federal de Sdo Paulo.

Alc: Departamento de Compras e Departamento de Contratos e Convénios.

Data

Devido a necessidade de aquisicdo em carater de exclusividade o Departamento
(XXXXX), representado nesse ato pelo Sr.(a) (XXXXXXXXX), solicita a execucdo do
processo (XXXXXX), conforme abaixo:

() exclusividade de fornecedor devido ser o Unico representante da marca (necessario
carta do fabricante indicando tal condi¢éo)

() necessidade de exclusividade de fornecedor no processo de assisténcia ou
manuten¢do de material devido aos fins a serem justificados no campo “Justificativa”

() necessidade de exclusividade de material devido a especificacdo técnica a ser
justificado no campo “Justificativa”

() necessidade de exclusividade devido a urgéncia. Necessario detalhamento da
situagdo no campo “Justificativa”

() necessidade de exclusividade devido a producao artistica, contetdo intelectual ou
similar. Necessario detalhamento da situagdo no campo “Justificativa”

Justificativa:

Declaro para os devidos fins, sob pena da legislacdo civil e criminal, que as informag6es
inseridas nesse documento sao veridica e que sou responsavel pelo contetdo informado.
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Atenciosamente

XXXXXKXKXKXXXXX

Anexo Il — Modelo de Orgamento
A

FUNDACAO DE APOIO A UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO
a/c: nome do comprador

Referéncia do processo: resposta para qual processo de cotacao.
Nome do representante de venda: nome do vendedor

Data do processo: xx/xx/xxxx

Atendendo sua solicitagéo, encaminhamos nossa proposta de acordo com os seguintes dados:
Informacg&o técnica detalhada item
Preco unitério de cada item

Preco total

Prazo de Entrega:  Informar o prazo de entrega

Cond.de pagamento: 28 ddl (padrdo FAP)

Validade Até: Informar a validade do processo

Frete: incluso para praca Sao Paulo

Tributo: Informar os tributos (ja inclusos no preco e eventuais tributos a somar)
Transportadora Informacg6es da transportadora

Este orcamento esta em acordo com as regras informadas no Manual de Compras da

Fundagédo de Apoio a Universidade Federal de Sao Paulo.

Colocamo-nos a sua disposicao para maiores esclarecimentos.

Atenciosamente,

CNPJ
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Telefone

E.mail



