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1.INTRODUCAO

O Manual de Normas e Procedimentos para Compras e Contratagao de Servicos tem
por objetivo orientar, com linguagem acessivel, informal e direta, por meio de passo
a passos e itens necessarios simplificados para checklist, os coordenadores e
membros das equipes executoras dos projetos quanto aos tramites e processos
necessarios para a realizagdo das solicitagdes de compras e/ou contratacao de
servicos, conforme a Lei n° 14.133/2021 — Nova Lei de Licitacdo e Contratos, bem
como os fornecedores no que tange seu relacionamento junto a FAUEPG.

Todas as solicitacdes devem ser encaminhadas ao Setor de Compras da Fundacao,
devidamente preenchidas, contendo descri¢cao do objeto a ser adquirido ou servigo
a ser contratado, valor limite para aquisicao, bem como, deve ser assinadas pelo
coordenador ou membro da equipe executora do projeto - previamente autorizado.

Esperamos que este Manual elucide e oriente as incertezas sobre os procedimentos!

2.DOS ENVOLVIDOS NO PROCESSO E SUAS COMPETENCIAS

2.1.Coordenador do Projeto - Responsavel pela supervisdo e coordenacao das
atividades e necessidades do projeto, incluindo contratagdes em geral.

2.2.Solicitante de compras autorizado - Membro da equipe executora do Projeto
autorizado pelo Coordenador a realizar a solicitagdo de compras/ contratagoes.

2.3.Gestor do Projeto - Funcionario da FAUEPG responsavel por aprovar solicitagdo
inicial com base no saldo, rubrica e o disposto no plano de trabalho do Projeto.

2.4.Comprador - Funcionario da FAUEPG responsavel pelo pedido especifico.

2.5.Fornecedor - Considera-se fornecedora toda pessoa fisica ou juridica, de
natureza publica ou privada, nacional ou estrangeira, que exerca atividades de
producdo, montagem, criacdo, constru¢do, transformacdo, importacao,
exportagao, distribuicao, comercializacao de produtos ou prestacao de servigos
a FAUEPG.



3.PASSO A PASSO SIMPLIFICADO

|. Elabore o documento necessario de acordo com as especificidades tipificadas no
item 4 deste Manual.

ll. Confirme o cumprimento dos topicos com um dos Compradores por meio de
algum dos contatos indicados ao final deste Manual.

l1l. Apbs receber a confirmacao realize o pedido no portal do coordenador, conforme
o tutorial.

IV.O Comprador designado ira solicitar orgamentos, documentos de comprovagao
de regularidade fiscal, entre outros e anexara ao pedido.

V. Assim que todos os documentos estiverem juntados a compra sera efetuada -
vocé podera conferir o andamento no mesmo portal em que cria a solicitagdo no
Conveniar.

4. MODALIDADES DE COMPRA

4.1. COMPRA DIRETA

A compra direta pode ser realizada quando os valores estiverem dentro dos
seguintes limites legais (DECRETO N° 12.807, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2025):
Obras e servicos de engenharia: até R$ 130.984,20 (cento e trinta mil novecentos
e oitenta e quatro reais e vinte centavos).

Compras e demais servigos: até R$ 65.492,11 (sessenta e cinco mil quatrocentos e
noventa e dois reais e onze centavos).

|. Os valores poderao ser atualizados conforme legislacdo vigente, devendo ser
observada a norma aplicavel a época da contratacao.

Il. E vedado o fracionamento de despesas com o objetivo de enquadramento nos
limites de compra direta.

Nao é necessario o anexo de nenhum documento na solicitacao inicial, porém
devera constar no formulario do conveniar referéncias de marcas, modelos etc.
Assim, o comprador analisara e solicitara os orcamentos com base nas
sugestoes.

Se o valor ultrapassar esses limites, sera necessario realizar processo de selecao de
fornecedores.



4.2. CONTRATACAO POR SELECAO DE FORNECEDORES

Obrigatéria quando os valores excedem os limites da compra direta.

O que é necessario anexar ao formulario:
|. Termo de Referéncia (MODELO), que deve conter:
a. Objeto da contratacdo: descricao detalhada do bem ou servico a ser
contratado, bem como as caracteristicas, quantidade e requisitos de padrdes
e qualidade.
b. Justificativa da contratacdo: fundamentacao da necessidade, demonstrando o
interesse do projeto e os resultados esperados.
c. Prazo de execucao ou entrega: cronograma estimado.
d. Local de execucao/entrega.
Critérios de selecdo do fornecedor: tais como menor preco, técnica e prego,
entre outros, se aplicavel.
Estimativa de custos.
Responsabilidades das partes.
Demais informacdes relevantes para a adequada execucao do objeto.
Assinatura do Solicitante.

®

@

Como funciona:

Apds o envio da documentacao necessaria, sera elaborado o edital de selecao de
fornecedores, o qual sera devidamente publicado na pagina oficial da fundacao
(https://www.fauepg.org.br/) e no sistema do Banco do Brasil, plataforma
utilizada para a condugao do certame.

Considerando a necessidade de instrucao do processo de Selecao Publica de

Fornecedor para atendimento as demandas do projeto sob sua coordenacao,
solicitamos a gentileza de elaborar o Termo de Referéncia (TR) com maxima precisao.

4.3. CONTRATACAO POR EXCLUSIVIDADE

Utilizada quando nao ha possibilidade de concorréncia entre fornecedores.

A exclusividade devera ser verificada e informada por meio de pesquisa de mercado
independente sempre que possivel.


https://www.fauepg.org.br/

O que é necessario:
| Justificativa Técnica detalhada (MODELO), que deve conter:

a. Descricdo do objeto a ser adquirido, com indicacaio completa do
produto/equipamento/servigo pretendido.

b. Finalidade da aquisicao, demonstrando de que forma o item sera utilizado no
ambito do projeto e sua relacdo direta com as atividades previstas.

c. Justificativa técnica da escolha do produto, indicando as caracteristicas
técnicas, funcionalidades ou especificidades que o tornam necessario para o
desenvolvimento do projeto.

d. Demonstracao de que o produto atende de forma especifica as necessidades
do projeto, esclarecendo por que outros produtos disponiveis no mercado
nao atenderiam as mesmas finalidades ou ndo possuiriam as mesmas
caracteristicas técnicas.

e. Justificativa da contratacao por exclusividade, indicando as razdes pelas quais
o fornecimento somente pode ser realizado pelo fornecedor indicado.

f. Assinatura do Solicitante.

Sera feita analise da Justificativa Técnica, juntada de orcamentos e outros
documentos necessarios pelo Comprador.

4.4. CONTRATACAO POR IMPORTACAO

Utilizada quando se quer adquirir mercadorias estrangeiras.
Deverao ser considerados todos os custos envolvidos na importagao, incluindo
variacao cambial, tributos, frete, seguro e despesas aduaneiras.

Caso a compra por importacdo seja, também, por exclusividade, considerar o
documento indicado para elaboragdo na contratagao por exclusividade.

4.5. SOLICITACAO DE PASSAGENS AEREAS

As passagens aéreas solicitadas deverdao ser acompanhadas pelas seguintes

informacdes:

I. Nome completo do beneficiario do bilhete, sem erros.

[I. Contatos do beneficiario (e-mail, telefone, data de nascimento, RG e CPF).

lll. Detalhamento da viagem completo: local e datas de saida e retorno corretos, se
ha necessidade ou ndo de bagagem despachada.



IV. Caso haja sugestdo, deve ser informado o niumero do voo, se ndo, deve ser
informada a preferéncia por cotagdes que incluam apenas voos diretos (sem
conexdes), além de horarios aproximados de embarque e desembarque.

V. Para seguro-viagem: endereco residencial completo, contato de emergéncia e
e-mail pessoal.

VI. Para passagens internacionais: anexo do passaporte ao pedido no Conveniar.

O passageiro devera ser orientado pelo solicitante do pedido em relagao as
exigéncias da vigilancia e barreira sanitaria e de necesidade de vistos
especificos.

O Setor de Compras podera dar sugestoes mais baratas, observando o melhor custo-
beneficio para o projeto.

4.6. SOLICITACAO DE ALIMENTOS

Alimentos podem ser solicitados para compor eventos dos projetos registrados na
FAUEPG, e deverao ser acompanhados pelas seguintes informacgdes:

|. Para qual evento irdo consumir os alimentos.

ll. Nome de quem ira receber.

lll. Data do evento e horario de entrega do pedido.

4.7. SOLICITACAO DE HOSPEDAGEM

As solicitagbes de hospedagens deverdao ser acompanhadas pelas seguintes
informacdes:

|. Datas de check-in e/ou checkout.

[l. Nimero de hdspedes e os respectivos nomes completos.

lll. Tipo de quarto.

IV.Com ou sem alimentacao do hotel inclusa.



Toda contratagdo devera ser acompanhada pelo coordenador do respectivo Projeto.

E vedada a contratacdo de fornecedores com vinculo que caracterize conflito de
interesses com os envolvidos no processo.

Todos os atos do processo deverdo ser devidamente registrados e arquivados.

Os prazos para a compra/contratacao dos insumos/servicos solicitados serao:
I. De 15 dias para materiais de consumo, hospedagem, passagens e outros.
Il. De 20 dias para materiais permanentes.

Permanecemos a disposi¢ao para quaisquer esclarecimentos.

Atenciosamente,
Departamento de Compras FAUEPG.



TUTORIAL PARA FAZER PEDIDOS DE COMPRAS NO
PORTAL DO COORDENADOR - CONVENIAR

1. Na pagina inicial clique em “Pedido de Compra/Servico”.

@ conveniar & ols,

Novos Pedidos Suas pendéncias:
Menhum registro encontrado.
Compras Pendéncias da Fundacido:
|f-" Menhum registro encontrada.
2 L

Pedido de
Compra/Servico

Pagamentos
[y [ =]
- b b
di de de
D /Frate  Pessoaluridica  Pessoa Fisica
=
5 it i ]
—— 2=
Pedido d Pagamento d Transferénci
Reembolso Bolsa tre Projeto:

Adiantamentos

= £
Pedido de Acs e
Adiantamento Adian o

Receitas

2. e 3. Preencha os campos com o nome do Projeto que sera realizada a compra,
bem como as especificacoes de etapa e finalidade do produto que sera solicitado.
4. Clique em “Préoximo”.

* Preenchimento obrigatério

Projeto: [ selecione um Prajeto [»]" 2.

& Plano de trabalho

Saldo do Projeto:

Coordenador:
Vigéncia: -

Rubrica: | selecione uma Rubrica

~
Meta: | Selecione uma Meta 4
Etapa: Selecione uma Etapa 7
Tipo de Compra: | Selecione o Tipo de Compra hud

Instituicdo/Setor: ‘ ‘x

inalidade: 3 i ’
Finald2d®: | 3 “integrar na realizacdio de etapa prevista

no plano de trabalho", se possivel,
especificar qual

Carénda: d it
sz | <] o
Enviar Voltar

| emar |
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5. O pedido sera salvo, clique em “Ok”.
6. Preencha o local de entrega: FAUEPG - ressalvados os equipamentos de grande

porte nao transportaveis, os quais deverao ser entregues diretamente ao local
destinado.

Conveniar

« Pedido N° 10015/2026 salvo.

Lo |

/2 .
(_) conveniar Aany

Pedidos de Compra/Servico

Salvar Novo Cancelar I Histérico | Relatério I Duplicar |

Idestificacso | Local de Entrega | Ttens do Padide | SugestSo de Fomecedar |

= preenchimento obrigatério

Instituicdo: | FAUEPG - Fundagiio de Apoio ao Desenvolvimento Instituciona| * 6. preencha os detalhes

Centro: | Selecione um Centro v do enderego de entrega
Departamento: | Selecione um Departamento v/
Logradouro: | |- *p Ivados os . de
Nimero: [ | grande porte ndo transportaveis,
d =
Complemento: | ] o quais ser entregues
diret ao local destinad
Bairro: | |‘
Cidade: [ ponta Grossa 1

Estado: | Parana |

pais: | Brasil |
Tel Local: " Consultar Contato
R E—

Observagdo de | |
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7. Lembre de clicar em “Adicionar” para que seja registrado o endereco preenchido.
8. Clique em “Préoximo”.
9. Clique em “Procurar”.

Nimero:
Complemento:
Bairro:

CEP:

Cidade:

—r

[84030-900 |

| Ponta Grossa

Estado: [Parana

Pais:
Tel Local:
Cel. Local:

Observacdo de
Entrega:

[Brasil

Consultar Contato

Adicionar

Locais de entrega cadastrados:

Nenhum local de entrega encontrado.

<< Anterior Préximo >>

Enviar Voltar

FAUEPG|===:

| Identificagio | Local de Entrega

o e Tecnoidy

]

M =

Itens do Pedido | Sugestio de Fornecedor

= preenchimento obrigatério

Ttem do Pedido |

Cédigo do Produto:
Produto no catalogo:
Produto:
Quantidade:
Unidade:

Moeda:

Preco Sugerido
Unitdrio:

Descrigdo:

Local de Entrega:

Adicionar Item

[Oproduto ndo encontrado no catalogo

= O Procurar | «f Itens aprovados

/\
——lp

| Selecione uma Unidh: I

Real

9.

(5000 caracteres restantes.)

siqueira campos, N® 123, uvaranas, Ponta Grossa, Parana, Cf ~

| | cancelar

Itens de compra cadastrados:

Nenhum produto encontrado.

<< Antenor Préximo >>




10.

11.

12

No campo de selecdo escolha “Produto” e preencha o campo vazio com o nome

dele.
Clique em “Pesquisar” e verifique o c6digo que mais se adequa a necessidade,
caso nao esteja incluso na lista, contate os Compradores por um dos contatos

indicados ao final deste Manual para insercao no sistema.

Consultar produtos

‘ Procurar

| 11. pesquise o
nome do
produto

Produto

Computador Notebook
Suporte para notebook
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12. Insira o cédigo verificado e preencha os demais campos.
a. Escreva em “Produtos” se houver uma exigéncia especifica e em “Quantidade”
de acordo com a unidade de medida comum dele.
13.  Descreva a utilidade do produto para o projeto.

a. As passagens aéreas solicitadas deverao acompanhar as especificidades do
item 4.5.

b. Os alimentos solicitados deverao acompanhar as especificidades do item 4.6.

c. As hospedagens solicitadas deverao acompanhar as especificidades do item

4.7.
14. Lembre de clicar em “Adicionar item”.

Salvar Novo Cancelar Histérico Relatério Duplicar

Identificagio | Local de Entrega | Itens do Pedido | Sugestio de Fornecedor

* Preenchimento obrigatério

Ttem do Pedido

(JProduto ndo encontrado no catslogo

Cédigo do Produto: [ 2g2 = Q Pprocurar [ </ Itens aprovados

Produto no catélogo: Computador Notebook

Produto: | ¢, dor Motebook + de ificaca -
Quantidade: [ - *12,

Unidade: | unidade v]®

Moeda: | Real v

Preco Sugerido | 2,400,0000
Unitario:

Descricdo: | para que vai servir? especifico ou "para atender & execucio
do projeto”

14.
(4929 caracteres restantes.)
b g Entrega: | siqueira campos, N® 123, uvaranas, Ponta Grossa, Parana, C®F ~
Adicionarltem | | cancelar

Itens de compra cadastrados:

Nenhum produto encontrado.
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15. E nesse campo que vocé pode adicionar arquivos como a Justificativa técnica

ou o Termo de Referéncia conferidos por um dos Compradores.
16. Se for anexado algum documento, clique em “Adicionar”.
17.  Clique em “Enviar”.

Salvar Novo Cancelar Histérico Relatério Duplicar

Identificagio | Local de Entrega | Itens do Pedido | Sugestio de Fornecedor

* Preenchimento cbrigatéric

e
2|

] Computador Notebook + exigencia de
esecificacio

Sugestio de
fornecedor:

(946 caracteres restantes.)
Definir Fornecedor

["Arquivos Anexos (opcional) |
Arquive: [ Escolher Arquivo | Nenhum arquive escolhido
Titulo do Anexc: | 1 15. aqui podem
i ser anexados
arquivos como
justificativas, etc.

Descrigio:

17. Adicionar Cancelar
m item encontrado.
< rior 15‘
|

Enviar Voltar

E pronto! Contate o coordenador do curso para aprovar o pedido

e, assim que possivel, daremos prosseguimento a solicitacao.

Obrigadal!
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ANEXO | - MODELO DE TERMO DE REFERENCIA PARA O
SOLICITANTE

Prezado(a) Professor(a) Coordenador(a),

Considerando a necessidade de instrucdo do processo de Selecdo Publica de Fornecedor para
atendimento as demandas do projeto sob sua coordenacao, solicitamos a gentileza de elaborar o
Termo de Referéncia (TR), documento essencial para a adequada formalizacdo da contratacao.

O Termo de Referéncia devera conter, de forma clara e objetiva, os seguintes elementos minimos:

I.  Objeto da contratacao: descricdo detalhada do bem ou servico a ser contratado;

Il.  Justificativa da contratacdo: fundamentacdo da necessidade, demonstrando o interesse do
projeto e os resultados esperados;

Ill.  Especificagdes técnicas: caracteristicas, requisitos e padroes de qualidade do objeto;

IV. Quantidade e/ou escopo: definicdo precisa do quantitativo ou detalhamento do servico;

V. Prazo de execucdo ou entrega: cronograma estimado;

VI. Local de execucao/entrega;

VII. Critérios de selecdo do fornecedor: tais como menor preco, técnica e preco, entre outros, se
aplicavel.

VIIl. Estimativa de custos.

IX. Responsabilidades das partes;

X.  Demais informagdes relevantes para a adequada execucado do objeto.

Destacamos que o TR deve ser elaborado com a maxima precisao, a fim de garantir a lisura,
competitividade e eficiéncia do processo de selecdo.

Nome do professor solicitante
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ANEXO 1l - MODELO DE JUSTIFICATIVA DE COMPRA PARA
SOLICITANTE

Prezado(a) Professor(a) Coordenador(a),

Considerando a solicitacdo de aquisicdo por fornecedor exclusivo, informamos que, para a devida
instrucdo do processo administrativo e atendimento as exigéncias legais aplicaveis as contratacoes
dessa natureza, faz-se necessaria a apresentacdo de justificativa técnica detalhada, a ser elaborada
pela coordenacao do projeto.

Solicitamos, assim, que a justificativa contemple, de forma clara e fundamentada, os seguintes

aspectos:

I.  Descricao do objeto a ser adquirido, com indicagdo completa do produto/equipamento/servico
pretendido.

Il.  Finalidade da aquisicdo, demonstrando de que forma o item sera utilizado no ambito do projeto
e sua relacao direta com as atividades previstas.

Ill.  Justificativa técnica da escolha do produto, indicando as caracteristicas técnicas, funcionalidades
ou especificidades que o tornam necessario para o desenvolvimento do projeto.

IV. Demonstracdo de que o produto atende de forma especifica as necessidades do projeto,
esclarecendo por que outros produtos disponiveis no mercado nao atenderiam as mesmas
finalidades ou ndo possuiriam as mesmas caracteristicas técnicas.

V. Justificativa da contratacdo por exclusividade, indicando as razdes pelas quais o fornecimento
somente pode ser realizado pelo fornecedor indicado.

Destacamos que tais informacbes sdo indispensaveis para a adequada fundamentacdo da
contratacdo e para a regular instrucdo do processo.

Nome do professor solicitante



O Setor de Compras da FAUEPG pode ser contatado por:
E-mail: compras@fauepg.org.br

Telefone: (42) 2102-8663

WhatsApp: (42) 3220-3457
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