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MENU
Cligue nas secoes abaixo para acessar o conteudo

GLOSSARIO

= Ano calendério: periodo entre janeiro a dezembro do ano corrente.

» Rubricas: enquadramentos de despesas por tipo de produto/servigo.

« Exemplos: material hospitalar, material laboratorial, servigos de terceiros de pessoa
juridica, etc.

« Itens das rubricas: desdobramentos de rubricas previstas no Plano de
Aplicagao de Projetos Tripartites.
+ Exemplo de rubrica e item:
= Rubrica: Combustiveis e Lubrificantes Automotivos
= Itens: "1 — Gasolina”; "2 — Etanol”; "3 — Diesel”
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Modalidades de Compras

- Compra Direta — Trés Pregos Simples (clique aqui para acessar);

- Compra Direta — Inexigibilidade (clique aqui para acessar);

- Compra Direta — Dispensa de Licitagdo (clique aqui para acessar);

- Selegdo Publica de Fornecedores (Licitagdo) (cligue agui para acessar);

- Importagdo — Inexigibilidade (cligue aqui para acessar);

- Importagdo — Dispensa de Licitagao (clique aqui para acessar);

- Contratacdo de Pessoa Fisica - pagamento por RPA (digue aqui para acessar).
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GLOSSARIO

 Ano calendario: periodo entre janeiro a dezembro do ano corrente.

» Rubricas: enquadramentos de despesas por tipo de produto/servico.

« Exemplos: material hospitalar, material laboratorial, servicos de terceiros de pessoa
juridica, etc.

» Itens das rubricas: desdobramentos de rubricas previstas no Plano de
Aplicacao de Projetos Tripartites.
« Exemplo de rubrica e item:

« Rubrica: Combustiveis e Lubrificantes Automotivos
« Itens: “1 — Gasolina”; “2 — Etanol”; “3 — Diesel”
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GLOSSARIO
Limites de valores conforme a legislacao vigente

« Compra Direta — Trés Precos Simples: aquisicoes de até R$ 39.999,99 em
uma RUBRICA no ano calendario.

» Selecao Publica: aquisicoes com valores a partir de R$ 40.000,00 por
RUBRICA no ano calendario, e que nao se enquadram nas modalidades
de Compra Direta por Dispensa e Inexigibilidade.

» Dispensa de Licitacao, Inexigibilidade e Importacao: nao ha limite de
valores.

« Observacao: no caso de alguns Projetos de P&D, € considerado para fins
de limite orcamentario o valor do ITEM da rubrica (exemplo: Projetos com
recursos concedidos pela Petrobras e FINEP)




Importantel!

« Nao € possivel realizar aquisicoes em duas modalidades diferentes para
bens/servicos da mesma RUBRICA (ou item, em Projetos Tripartites) no
mesmo ano calendario.

»O0u seja, quando se realiza uma Compra Direta com trés orcamentos,
limita-se o uso da rubrica em R$ 39.999,99 até dezembro do ano da
compra, salvo casos de Inexigibilidade ou Dispensa de Licitacao (tipos de
processo da modalidade de Compra Direta).
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Importantel!

» O fornecedor esta autorizado a prestar o servigo ou faturar o pedido
somente apo0s a emissao da Ordem de Fornecimento pela FAURGS;

* Os pagamentos ocorrerao somente apos a certificagao da Nota Fiscal por
parte da Coordenacao do Projeto;

» E vedado o faturamento com valor superior ao valor da Ordem de
Fornecimento;

» Bens que precisam ser tombados devem ser patrimoniados antes do
pagamento.




Modalidades de Compras

- Compra Direta — Trés Precos Simples (cligue aqui para acessar);

- Compra Direta — Inexigibilidade (clique aqui para acessar);

- Compra Direta — Dispensa de Licitacao (cligue agui para acessar);

- Selecao Publica de Fornecedores (Licitacao) (clique agui para acessar);

- Importacao — Inexigibilidade (cliqgue aqui para acessar);

- Importacao — Dispensa de Licitacao (clique aqui para acessar);

- Contratacao de Pessoa Fisica - pagamento por RPA (clique aqui para acessar).




Compra Direta — Trés Precos Simples

Documentos necessarios

» Trés orgamentos equivalentes (que
possam ser comparados entre si),
contendo:

1. Descrigéo completa dos itens:

especificacoes, quantidades e valores;
2. Prazo de validade do orcamento;

3. Frete CIF (valor do frete embutido no
preco do produto);

4. Condicao/prazo de pagamento;

5. Identificagao do fornecedor/empresa
(CNPJ, razao social, endereco, e-mail
e telefone), e do vendedor/emissor do
orcamento (Nome e CPF).

 Obs.: Para Projgtos com recursos
concedidos por Orgaos Financiadores
(FINEP, Petrobras, ...), os orcamentos
devem contemplar os itens 1 a 5 e as
seguintes especificacoes:

6. Se a cotacao for eletronica, deve vir de
e-mail institucional da empresa e o
orcamento anexado em PDF deve conter
o timbre da mesma;

7. Se a cotacao for fisica, o documento
E:Iev§ ser assinado pelo emissor (Nome e
PF).

» O modelo de orgamento padrao FAURGS
esta disponivel em:
https://www.faurgs.com.br/compras/par
a-coordenadores/g
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Compra Direta — Apresentacao de Orcamentos

« Valor unitario: O orcamento ganhador devera apresentar somente os
itens que serao adquiridos; os orcamentos para comparativo de preco
poderao apresentar itens a mais, desde que o valor sem esses itens
continue superior. Caso a quantidade seja maior nos outros orcamentos,
sera considerado o valor unitario.

« A situacao cadastral de todos os fornecedores deve constar como
"Ativa", ou seja, todos os orcamentos devem ser de pessoas juridicas
com a situacao ativa na consulta ao CNPJ. Orcamentos de
fornecedores com CNPJ "Baixado" ou coma situacao cadastral
"Nao informada" serao desclassificados.




Compra Direta — Orcamentos de Sites Eletronicos

« Nao serao aceitos orcamentos de sites de busca de preco ou
marketplace: Deve-se utilizar sites diretamente de lojas e nao de busca de
precos (“mercado livre”, “buscapé”, entre outros) ou de marketplaces
("Magazine Luiza”, "Americanas”, entre outros). Os orcamentos devem ser
realizados no sitio eletronico do proprio fornecedor e nao de uma loja virtual
que possua uma plataforma que possibilita anuncio e venda de produtos de
outros fornecedores no seu site (exemplo, Lojas Americanas ou Magazine
Luiza, e vendido por “fornecedor x” — tela de exemplo a seqguir).

- Realizar as cotacoes de acordo com as caracteristicas técnicas dos
produtos: Necessario que as caracteristicas sejam semelhantes para poder
ser realizado o comparativo de preco.




Compra Direta — Orcamentos de Sites Eletronicos

IMPORTANTE:

« Verificar se o valor do orcamento inclui todos os custos (exemplo: FRETE, nao
pode ser pago a parte);

 Nao utilizar promocoes ou liquidacoes para compor a média de precos;

« O orcamento deve apresentar dados como: data da pesquisa, CNPJ do
fornecedor, telefone/e-mail de contato e site da pesquisa;

 Na cotacgao retirada da internet: incluir o produto no carrinho, indicar o CEP de
entrega e imprimir a pagina em PDF ou “printar” a tela. E necessario constar a
data de hora do cabecalho/rodapé do PDF e, no caso de “print”, que constem
estas informacoes na barra do computador;

« A Coordenacao do Projeto precisa encaminhar uma justificativa robusta (bem
detalhada) com o motivo da compra via internet, visto que o pagamento sera
antecipado (boleto ou cartao de crédito).




Compra Direta
Exemplo de cotacao em marketplace nao aceita pela FAURGS

KHowsas kjas enhasua loja  Regutementos  Acessilidade . Guin 02 seguInmgs AlEndImeTc ompre pelo tel: QBOD 773 3838 Meus nadidoy
j—
Mﬂ uLu Bam- virudo | Ofesies para '
; g Entrir ou cadasine s Porte Alegre - $0020-025 o
LrEs, it ™ e

Balxe o SuperApp mn Cartéo Magalu

& Awaliar produlo

Adicional, Azul Escuro
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Compra Direta — Inexigibilidade

Documentos necessarios

- Carta de Exclusividade emitida por orgao
de ambito nacional (agéncia, sindicato,
associacao, etc.);

 Trés Notas Fiscais do fornecedor
contendo o produto/servico ja praticados
(iguais ou similares) para comparativo de
preco de mercado e comprovacgao da
vantajosidade da aquisicao. Obs: os
dados do cliente podem ser hachurados
nas NFs.

- Justificativa técnica e comercial (preco)
bem embasada, através de Oficio
assinado pela Coordenacao;

« Orcamento.

- Atencao - o orcamento deve conter:

1.

Descricao completa dos itens:
especificacoes, quantidades e valores;

Prazo de validade do orcamento;

Frete CIF (valor do frete embutido no
preco do produto);

Condicao/prazo de pagamento;

Identificacao do fornecedor/empresa
(CNPJ, razao social, endereco, e-mail e
telefone), e do vendedor/emissor do
orcamento (Nome e CPF).

Voltar para o
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Compra Direta — Dispensa de Licitacao
Documentos necessarios

- Justificativa técnica robusta (bem 5. Identificacao do fornecedor/empresa

detalhada) fazendo mencao ao (CNPJ, razao social, endereco, e-mail e
atendimento de um Projeto de telefone), e do vendedor/emissor do
Pesquisa, através de Oficio assinado orcamento (Nome e CPF).

pela Coordenacao;

- Trés orcamentos equivalentes (que

possam ser comparados entre si), . :
contendo: » Os casos de Dispensa se aplicam

o | : _ basicamente a Projetos de Pesquisa e
1. Descricao completa dos itens: casos emergenciais mediante

especificagOes, quantidades e valores; justificativa.
2. Prazo de validade do orcamento;

3. Frete CIF (valor do frete embutido no
preco do produto);

4. Condicao/prazo de pagamento;
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Compra Direta — Pontos de atencao

- A forma de pagamento deve ser faturada: Apos o envio da nossa
Ordem de Fornecimento (OF), o fornecedor emite a Nota Fiscal e entrega
o bem ou servico e, somente apos a entrega, realizamos o pagamento. O
prazo de pagamento estipulado de acordo com nossa OF ¢é de até 20 dias
consecutivos.

 Trabalhamos também com pagamento via deposito em conta no mesmo
prazo (20 dias consecutivos).

- O frete deve ser CIF: Se o projeto nao tiver rubrica especifica para frete,
nao ha como realizar compra de um fornecedor que cobra frete do tipo
FOB (frete pago pelo comprador), pois neste tipo de frete (FOB) é emitida
uma nota fiscal de servicos pela transportadora responsavel. Para frete
CIF, o valor do frete esta diluido no valor dos produtos.




Compra Direta — Pontos de atencao

- O fornecedor deve possuir todas as certidoes negativas, as quais
serao consultadas e anexadas ao sistema pelo setor de Compras
da FAURGS: Cartao CNPJ], CND Federal, CND Estadual, CND Municipal,
FGTS e Negativa Inidoneos.

 Os fornecedores cotantes, por forca de lei, nao podem ter qualquer
vinculo entre si — de parentesco ou de relacao comercial. Neste sentido,
a equipe de Compras consulta o Quadro de Sécios e Administradores
(QSA) de todos os fornecedores que constam no processo.
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Selecao Publica de Fornecedores (Licitacao)
Documentos necessarios

 Formulario de abertura de Selecao Publica;
 Pesquisa de precos (trés orcamentos);
« Quadro comparativo de precos;

« Termo de Referéncia contendo todas as informacdes e condicoes
pertinentes ao objeto (produto ou servico) a ser licitado.

» Observagao: Os valores orgados servem para balizar o valor maximo
aceitavel da Selecao Publica. Utilizamos na FAURGS o valor médio dos
orcamentos obtidos.

» Os modelos dos documentos mencionados podem ser solicitados para a
equipe da Selecao Publica através do compras.licitacao@faurgs.com.br




Selecao Publica de Fornecedores (Licitacao)
Formas de contratacao

- Compra unica: a aquisicao € realizada em uma parcela (fornecimento em uma
unica vez), mediante a emissao de Ordem de Fornecimento quando finalizada

a Selecao Publica.

« Contrato: contratacao quando a demanda da aquisicao € fixa, ou seja, com
quantidades, valores e periodicidade previamente estabelecidas;

« Termo de Compromisso (TC): as aquisicoes sao realizadas conforme uma
demanda variavel do Projeto, sem obrigatoriedade de utilizar o quantitativo
total estipulado no Termo de Compromisso com o fornecedor licitado mantidos
os valores da licitacao durante a vigéncia do TC. Os pedidos referentes ao TC
sao realizados através do Portal do Coordenador > Compras, registrados sob o
Tipo - “Termo de Adesao de Selecao Publica”.




Selecao Publica — Orcamentos

- Trés orcamentos equivalentes (que
possam ser comparados entre si),
contendo:

1. Descricao completa dos itens:
especificacoes, quantidades e valores;

2. Prazo de validade do orcamento;

3. Identificacao do fornecedor/empresa
(CNPJ, razao social, endereco, e-mail
e telefone), e do vendedor/emissor do
orcamento (Nome e CPF).

« Obs.: Para Projetos com recursos
concedidos por Orgaos Financiadores
(FINEP, Petrobras, ...), 0s orcamentos
devem contemplar os itens 1 a 3 e as
seguintes especificacoes:

4. Se a cotacao for eletronica, deve vir de
e-mail institucional da empresa e o
orcamento anexado em PDF deve conter
o timbre da mesma;

5. Se a cotacao for fisica, 0 documento
deve ser assinado pelo emissor (Nome e
CPF).

Voltar para o
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Selecao Publica — Orcamentos de Sites Eletronicos

« Nao serao aceitos orcamentos de sites de busca de preco ou
marketplace: Deve-se utilizar sites diretamente de lojas e nao de busca de
precos (“mercado livre”, “buscapé”, entre outros) ou de marketplaces
("Magazine Luiza”, "Americanas”, entre outros). Os orcamentos devem ser
realizados no sitio eletronico do proprio fornecedor e nao de uma loja virtual
que possua uma plataforma que possibilita anuncio e venda de produtos de
outros fornecedores no seu site (exemplo, Lojas Americanas ou Magazine
Luiza, e vendido por “fornecedor x” — tela de exemplo a seqguir).

- Realizar as cotacoes de acordo com as caracteristicas técnicas dos
produtos: Necessario que as caracteristicas sejam semelhantes para poder
ser realizado o comparativo de preco.

Voltar para o
menu inicial ‘ 21




Selecao Publica — Orcamentos de Sites Eletronicos

IMPORTANTE:
« Nao utilizar promogodes ou liquidagoes para compor a media de precos;

« O orcamento deve apresentar dados como: data da pesquisa, CNPJ do
fornecedor, telefone/e-mail de contato e site da pesquisa;

 Na cotacao retirada da internet, € necessario constar a data/hora no
cabecalho/rodapé do arquivo em PDF ou “print” onde constem estas informacoes
na barra do computador.
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Selecao Publica
Exemplo de cotacao em marketplace nao aceita pela FAURGS

KHowsas kjas enhasua loja  Regutementos  Acessilidade . Guin 02 seguInmgs AlEndImeTc ompre pelo tel: QBOD 773 3838 Meus nadidoy
j—
Mﬂ uLu Bam- virudo | Ofesies para '
; g Entrir ou cadasine s Porte Alegre - $0020-025 o
LrEs, it ™ e

Balxe o SuperApp mn Cartéo Magalu

& Awaliar produlo

Adicional, Azul Escuro
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Termos Aditivos (renovacoes) de Contratacoes
- Para Contratos (Compra Direta ou Selecao Publica) e Termos de

Compromisso (Selecao Publica)

« Aditivos de vigéncia (renovacao de prazo de contratacao);

 Aditivos de quantitativo (aumento da quantidade prevista na contratacao
inicial, conforme previsao em Edital de Selecao Publica).

Documentacao necessaria:

1. Aceite da empresa atual em manter as
mesmas condicoes da contratacao
inicial;

2. Dois outros orcamentos que comprovem
a vantajosidade do valor atual;

3. Justificativa da renovacao assinada pela
Coordenacao.

X FAURGS

Procedimento:

Abrir a solicitacao via Portal do
Coordenador > Compras e enquadrar na
modalidade que originou a contratacao
(Compra Direta ou Selecao Publica).

Atencao: a emissao do Termo Aditivo
esta condicionada a regularidade fiscal

do fornecedor.
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Importacao — Inexigibilidade
Documentos necessarios

- Carta de Exclusividade emitida por orgao de ambito nacional (agéncia,
sindicato, associacao, etc.);

» Justificativa técnica robusta (bem detalhada) atrelada a Projeto de
Pesquisa e Desenvolvimento, através de Oficio assinado pela
Coordenacao;

« Proforma;

« Comprovacao de preco (comercial invoice de venda do mesmo produto ou
similar para outros clientes);

« Caso a empresa tenha representante no Brasil, 0 mesmo devera
apresentar as Certidoes Negativas do CNPJ: FGTS, Negativa Inidoneos,
CND Federal, CND Estadual, CND Municipal.
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Importacao — Dispensa de Licitacao
Documentos necessarios

- Justificativa técnica e robusta (bem detalhada) sobre a contratacao, atrelada
a Projeto de Pesquisa e Desenvolvimento, através de Oficio assinado pela
Coordenacao;

 Trés orcamentos equivalentes (que possam ser comparados entre si), contendo:
Descricao completa dos itens: especificacoes, quantidades e valores;

Prazo de validade do orcamento (30/60/90 dias);

Frete, Incoterm Ex-works ou CIF (valor do frete embutido no preco do produto);
Condicao/prazo de pagamento do cambio - antecipado;

Dados de registro da empresa no exterior e, caso a empresa tenha representante
no Brasil, devera também apresentar dados da empresa: CNPJ, razao social,
endereco, e-mail e telefone, além das informacoes do vendedor/emissor do
orcamento (Nome e CPF).
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Importacao — Despesas AcessoOrias

» Principais despesas acessorias de Importacao:
1. Frete;
2. Seqguro;
3. Despachante Aduaneiro.

O valor das despesas depende de fatores como peso, modal, valor e
dimensoes da mercadoria a ser adquirida.

* O calculo das despesas ¢ realizado pela equipe de Importacao.
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Contratacao de Pessoa Fisica — pagamento por RPA

« RPA = Recibo de Pagamento de Autonomo;

- Servico eventual, sem vinculo empregaticio, subordinacao ou carga
horaria definida, com no maximo 3 pagamentos no periodo de 12 meses.

Contratacao Direta

e Servico especializado: Uinico fornecedor
elegivel - Inexigibilidade

e Sem limite de valor (R$);

e Orcamento do profissional escolhido;

e Comprovacao de valor (exemplos:
recibos de servicos similares, tabela do
sindicato...);

e Curriculo;

e Justificativa técnica para contratacao e
concordancia de preco.
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Contratacao de Pessoa Fisica — pagamento por RPA

- RPA = Recibo de Pagamento de Autonomo;

- Servico eventual, sem vinculo empregaticio, subordinacao ou carga
horaria definida, com no maximo 3 pagamentos no periodo de 12 meses.

Selecao Publica — Edital de Processo Seletivo Simplificado

- Servico comum:

 Qualquer valor (R$);

* Trés orcamentos;

« Curriculos dos profissionais cotantes;

 Formulario de pedido de abertura de Selecao Publica.
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Contratacao de Pessoa Fisica — pagamento por RPA
Informacoes (todas as modalidades)

* Retencao de impostos (deduzidos do valor a ser pago aos profissionais
contratados):

« INSS: 11% do valor bruto;
« IRPF: conforme tabela vigente.

* O Projeto, além do valor a ser a pago ao profissional, arcara com a cota
patronal (rubrica relacionada ao INSS) no montante de 20% sobre o
valor do orcamento;

- O limite de pagamentos de RPA’s estabelecido pela FAURGS € de, no
maximo, 3 (trés) parcelas no periodo de 12 meses.
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Solicitacao de Compras

<X FAURGS

Fundagdo de Apoio da Universidade Federal do Rio Grande do Sul
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Acessar o Portal do CoordenaerQ
Inserir e-mail e senha

&« > C 8 faurgs.any3.com.br/Portal/ = % 0O w

& Pigina Inicial Q Porto Alegre / RS B Contato

Acessar Portal

X FAURGS

FLMGACAS T 4730 D4, LIWTIRSAGRDE 0 4 CRURE FO LA

FAURGS

FUNDAGAO DE APOIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

”
Esqueceu sua senha? =] Entrar

O login agora € pelo seu e-mail, clique agqui caso ainda

& o

Portal do Coordenador

ornecedor Portal Transparéncia 2 ;
ndo o tenha registrado.

Para Liso exclusiva de Disponivel para clientes & Desenvolvide para atender a Lel Pe

Coordenadores & Gestares de fornecedores da Fundacao. MO 12.349 de 15 de 12/2010 que cursos oferecideos pela FAURGS,

Projetos ou pessoas Autorizadas, Permite Emitir de RelacBo de estabelece que as FundacGes bem come o acompanhamento

mostra em tempo real ‘foda e Notas Fscais e Recbo de mantenham em seu site todas as doc protesso  de  matricula,

qualquer movimentagdo Retencdo de Impostos (CSS, infarmactes financeiras eptrega  de  documentos e

financeira realizada no Projeto. IRRF, COFINS) para Pessoas referentes ao  andamento  de emissac de  boletos  para
Juridicas e Extrato de IRRF para projetos finandiado por Grgdos pagamento de mensalidades
Pessoas Fisica. pliblicos. (guando for o caso).
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Acessar o0 menu “Solicitacoes” > “Compras”

= BN 3 FUNDAGAO DE APOIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

Extrato de Projetos

I = Solicitacbes - ®
Data Inicial Data Final
W
1M Listar Patrimbnio i= | istar [tens X Listar Diarias |l Graficos 8] Compras Provisionadas
Bﬁutﬂﬁcﬁes

™ Compras
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Para abrir um pedido de compra, clicar em “Incluir”

SN [eog FUNDACAO DE APOIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

Compras - Pesquisa

Projeto Situacdo
SElECione M 4 Seiecione -
Periodo Requisitado por
Q Pesquisar & Limpar
5 v resultados por pagina S T R 7= e = Pesquisar
Ay

B e

Projeto Data Processo Situagdo Total RS

Nenhum registro encontrado

Mostrando O ate 0 de 0 registros

Q FAURGS Voltar para o | 34
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Informar o Projeto, selecionar o tipo do pedido de
despesa, preencher a justificativa e gravar

QFAURGS foizcpas.




Campo “tipo” do pedido

Tipo de solicitagao Descri¢ao (resumo)

COMPRA DIRETA

SELECAO PUBLICA

TERMO DE ADESAO
DE SELECAO
PUBLICA

IMPORTACAO

- Compras de Trés Precos Simples em rubricas até
R$ 39.999,99 no ano calendario;

- Compras por Inexigibilidade (exclusividade);

- Compras por Dispensa de Licitacao.

Compras em rubricas que ultrapassarao R$
40.000,00 no ano calendario.

Aquisicoes referentes aos Termos de Compromisso
de Selecao Publica realizadas pela FAURGS.

Aquisicoes de fora do Brasil.

1. Compra Direta

2. Selecdo Publica
3. Termo de Adesao de Selecao Publica
4. Importacdo

~—=5. Compra Interna (uso interno FAURGS)

\

Atencao: A modalidade “Compra Interna (uso interno
FAURGS)"” é destinada para uso interno da Fundacao e
nao podera ser utilizada por demais Projetos,
podendo acarretar no atraso da analise de compras
assim enquadradas.
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Campo "Justificativa”

 Deve ser atrelada a necessidade da aquisicao com o objeto do projeto ou
item relacionado ao projeto.




Preencher o endereco de entrega e gravar

SN Terd FUNDAGAO DE APOIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

Compras - Cadastro

= Tipo Niimero
] Urgente
Justificativa

Testa

Enderego de entrega

Data/Hora Cadastro Nr. Processo Situagao Valor Total RS
Aberta
€ Voltar © Naovo Gravar <A Enviar Analise
N

§ FAURGS Voltar para o

menu inicial ‘ 38




Campo “endereco de entrega”

 Informar, além do endereco de entrega, a pessoa responsavel pelo
recebimento, bem como telefone para contato e horario de
funcionamento.

 Atencao! Para que nao haja intercorréncias nas entregas, revisar se o
endereco esta correto e foi devidamente gravado.
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Itens: clicar em “Incluir” e adicionar as informagoes de
cada uma das aquisicoes no quadro "Item” e “Gravar”

Itens
25 v resultados por pagina B E M fut Pesquisar
] & N® Item Descricdo Fornecedor Unitario RS

R _

Item - Cadastro

Rubricas Descricao
Selecione... hd
Item
RS 100.000,00 | Despesas de Comunicacao b
Objeto Unidade
® | Sele o o
Quantidade Valor Unitario RS Valor Total RS Fornecedor

A Informe o Valor Unitario do menor orcamento encontrado

=




Descricao do item

» Descrever de forma clara e completa o item a ser adquirido.

« Os produtos ou servigos devem ser incluidos um a um, conforme a
proposta dos fornecedores.

- As informacoes incluidas nesta etapa serao o “espelho” da Ordem de
Fornecimento, isto €, sao as informacgoes disponibilizadas ao fornecedor.

Voltar parao
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Anexar 0s arquivos relacionados a compra (deve ser
anexado ao menos um documento)

e/0U ANEXDS
Arguivo Numero Descricdo
D S,
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Gravar as alteracoes, “Enviar Analise” e “Ok”

Deseja realmente enviar para andlise essa solicitacdo?

A Somente os Coordenadores de Projetos possuem perfil com permissao para enviar para analise. — ‘
oltar para o

menu inicial
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Inclusao (certificacao) de Notas Fiscais

(poOs fornecimento)

Fundagdo de Apoio da Universidade Federal do Rio Grande do Sul




Inserir o nimero do Projeto e clicar em “Autorizacoes”
(localizado na tela inicial do Portal do Coordenador)

= BN T FUNDACAO DE APOIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

Extrato de Projetos

Projeto

o3
E
Y

- X
Parametros para Emissao Data Inicial

&= Listar Extrato

B Compras Realizadas
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Identificar a Ordem de Fornecimento a qual deseja
inserir a Nota Fiscal e clicar em v

SN Jerq FUNDAGAO DE APOIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

o5
Ml Extrato de Projetos
Projeto
= .
= Parametros para Emissdo Data Inicial Data Final

Extrato

W
= Listar Extrato I Listar Patrimonio = Listar itens A Listar Didrias |l Gréficos [®] Compras Provisionadas
Bl soiss iiiviend Mtoriza';ﬁﬂ

Autorizacoes
25 + resultados por pagina B = Pesquisar

Numero Valor RS

v Ordem de Compra

v Ordem de Compra

UU!E ! !UB UEI HLE‘ U L TEEIRLDY
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Incluir a Nota Fiscal (arquivo unico em PDF) e gravar

'RFAURGS joipecss |




Arquivos anexos (certificacao de Notas Fiscais)

A aba “autorizacoes” permite que apenas um documento em PDF seja
anexado a uma Ordem de Fornecimento. Deste modo, caso haja mais de
um arquivo a ser anexado, os mesmos deverao ser compilados em um
unico documento.

« Exemplos de plataformas para “juntar PDF” de maneira online e gratuita:
« https://tools.pdf24.org/pt/juntar-pdf
« https://www.ilovepdf.com/pt/juntar pdf
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Consideracoes sobre Nota Fiscal

» Salientamos que os materiais ou servigos so6 podem ser
entregues/realizados apos o envio da nossa Ordem de Fornecimento (OF)
e a Nota Fiscal so podera ser emitida apos o envio da OF;

 Na sequéncia, a NF devera ser certificada (Portal do Coordenador >
Autorizacoes) pela Coordenacao do Projeto para que o pagamento possa
ser realizado a posteriori.

X FAURGS oo g




Consideracoes sobre Nota Fiscal

* As notas de servico devem ser submetidas para pagamento no més de
competéncia. Para tanto, solicitamos que as NFs sejam certificadas
(autorizadas via Portal do Coordenador) até o dia 25 do més de

competéncia para que haja tempo habil de pagamento e apuracao dos
impostos dentro do mesmo més;

« Caso ocorra a finalizagao de um servico apos o dia 25, a respectiva NF
devera ser emitida no primeiro dia util do proximo mes.
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Consideracoes sobre Nota Fiscal — Coffee Break

 Deve-se atentar a contratacoes onde € contemplada a prestacao de
servico e fornecimento de produto juntos (na mesma NF). Em virtude da
necessidade do enquadramento, a saber:

« Se a contratacao contemplar servico e
alimentacao (orcados juntos), a nota fiscal
deve ser de Servigo, contemplando os
valores da alimentacao e bebida fornecidas
em um valor Unico descrito como “Servico
de Coffee Break”, nao podendo ser
discriminados na mesma nota fiscal servico
e compra de alimentacao. Rubrica:
Fornecimento de alimentacao (Servicos de
Terceiros — Pessoa Juridica);

« Se a aquisicao for somente de alimentos
e/ou bebidas (sem acompanhamento de
servigo), entao a nota fiscal deve ser de
Venda de Produto. Rubrica: Géneros de
alimentacao (Material de Consumo).

« Observacao: Apds finalizacao do servico,
encaminhar relacao dos participantes no
ato da certificacao da Nota Fiscal.
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Inscricao em Congressos, Cursos e Eventos

* Anexar ao pedido:
« Orcamento, print da tela do site ou convite para participacao;

» Justificativa com a importancia do evento para o Projeto, contendo o nome
completo do(s) participante(s);

 Descricao do evento e cronograma de atividades;

« Valor do evento e forma de pagamento (cartao de crédito, boleto ou
deposito bancario);

« ApoOs o Congresso, Curso ou Evento, encaminhar o certificado de
participacao para compras@faurgs.com.br indicando o numero da
solicitacao da compra no Portal do Coordenador.

X FAURGS 2




Consideracoes sobre aquisicao de Passagens Aéreas

- Para fins de prestacao de contas, enviar a documentacao abaixo para
passagemaerea@faurgs.com.br:

* No caso da viagem abranger final de semana e/ou bagagem, deve ser enviada
a justificativa assinada pela Coordenacao do Projeto;

> Nota: o modelo da justificativa pode ser solicitado através do e-mail:
passagemaerea@faurgs.com.br;

- Em se tratando de participacao de eventos, necessario enviar o cronograma;

* No caso de viagem ao exterior para servidores, deve ser enviada a Portaria de
Afastamento, conforme as normativas da Universidade.
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Em caso de duvidas e pedidos de esclarecimentos,
entrar em contato com o setor de Compras:

- (51) 3308-7299

- compras@faurgs.com.br (Compra Direta)

- compras.licitacao@faurgs.com.br (Selecao Publica)
- compras.importacao@faurgs.com.br (Importacao)

- passagemaerea@faurgs.com.br (Passagem Aérea)
- compras.nfe@faurgs.com.br (Pagamentos)
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