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Sobre a FAU

A Fundacao de Apoio Universitario — FAU, € uma organizacao de direito
privado, sem fins lucrativos, instituida no dia 20 de dezembro de 1982 por
servidores da Universidade Federal de Uberlandia - UFU, com intuito de
aprimorar e otimizar a gestao de projetos de pesquisa, ensino, extensao,
inovacao e de desenvolvimento institucional.

Com autonomia administrativa, financeira e patrimonial, a Fundacao atua
como escritorio de projetos viabilizando o desenvolvimento de parcerias com
O setor publico e privado utilizando-se do conhecimento e expertise de suas
instituicdes apoiadas, atuando, ainda, na transferéncia de tecnologia,
viabilizando a insercao, na comunidade externa, do resultado de pesquisas e
desenvolvimentos tecnoldégicos realizados no ambito de suas instituicoes.

Nossa equipe de profissionais busca cada vez mais estar capacitada a atender
as necessidades dos nossos usuarios, fornecendo orientacdes de carater
operacional e de gestao a pesquisadores, docentes, técnicos administrativos,
dentro de preceitos legais e regimentais especificos a cada ramo de
atividade.




Introducao

Este documento tem como objetivo orientar os
coordenadores a enviar suas solicitacoes
devidamente detalhadas e especificadas, com a
finalidade de dar celeridade ao processo e
melhorar a qualidade na aquisicao e contratacao,
buscando convergir a melhor compra para o
projeto com a legislacao referente as compras
publicas.

Juliana Lucas Gough, Gerente de Compras e Importacdes
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1.Dispositivos Gerais

1.1 Quanto a formalizacao da solicitacao de compra, o formulario de solicitagcao
de compras esta disponivel no site da FAU www.fau.org.br, na secao “SDE" do
menu “Sistemas”. Nele devem constar todas as informacdes necessarias, para
gue a compra ou servico possam ser contratados com a melhor qualidade
possivel:

« Definicdo do objeto: A adequada especificacao do objeto, com a descricao
detalhada das caracteristicas técnicas, quantidades e respectivas unidades
de medida, € essencial para o éxito da contratacao. Por exemplo, ao solicitar
trés unidades de arame, € imprescindivel esclarecer se se trata de trés
metros ou de trés rolos, indicando a metragem correspondente de cada
um. A imprecisao na definicao pode inviabilizar a apresentacao de
propostas, comprometer a etapa de julgamento ou resultar na aquisicao de
item incompativel com as necessidades do projeto. Por outro lado,
recomenda-se evitar a inclusao de exigéncias excessivas ou irrelevantes,
que possam restringir a competitividade, dificultar a identificacdo de
fornecedores e prejudicar a competitividade.

« Especificacdo de marca/Prestador de servico: Em principio, a descricdo do
objeto solicitado ndo deve incluir a indicacdo de uma marca/fornecedor, a
menos que seja devidamente justificado por motivos técnicos, situacoes
especificas ou necessidade de padronizacao. Nesses casos, € obrigatdrio
apresentar um documento chamado Justificativa Técnica, elaborado e
assinado pelo coordenador, e anexa-lo ao sistema. Este documento deve
demonstrar claramente que o material da marca especificada/ prestador de
servico € o Unico capaz de atender as necessidades do projeto.

1.2. O coordenador devera preencher a solicitacao no sistema e libera-la com
maior brevidade possivel, aos cuidados do Setor de Projetos, considerando que
as liberacdes recebidas no setor de projetos serao liberadas para o setor de
compras no prazo de até 48 horas Uteis, e conforme os prazos de
compras/contratacdes mencionados no item 5;
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1.3. O Setor de Compras recomenda que o coordenador esteja atento ao
andamento do processo de compra, oferecendo suporte e esclarecendo
quaisquer duvidas que possam surgir durante a tramitacao. Solicitacdes que
permanecam sem resposta por um periodo superior a 15 dias serao
canceladas devido a auséncia de comunicacao.

-

1.4. O valor minimo para solicitacdo de compras locais € de R$ 100,00 (cem
reais) e para compras fora da cidade é de R$ 200,00 (duzentos reais),
cabendo salientar que cada empresa tem sua regra de faturamento,
podendo assim ser solicitado ao coordenador a adequacao de quantidade
de itens, visando enquadramento no valor minimo de faturamento da
empresa contratada. Para valores inferiores a estes, favor entrar em contato
com o analista responsavel pelo seu convénio/contrato — Setor de Projetos.

1.5. As solicitacdes devem ser elaboradas de acordo com a natureza dos
produtos, por exemplo, materiais de laboratdrio nao devem ser solicitados
juntamente com materiais de escritdério, e também por rubrica,
considerando que materiais permanentes nao devem ser misturados com
materiais de consumo ou servicos. Além disso, € fundamental que os itens
de compra sejam discriminados individualmente. E importante observar
que o fracionamento de itens da mesma natureza em diferentes solicitacdes
de compra resultara na cobranca de frete para cada uma delas.

1.6. Para a emissdo do pedido de compra/ordem de servico, a compra deve
ser efetuada com a modalidade de pagamento faturado, o que implica no
pagamento posterior a entrega do bem/servico. Nesse processo, €
necessario considerar o orcamento de menor valor oferecido por fornecedor
que fature para a FAU. Os dois outros orcamentos de maior valor podem ser
provenientes de sites da internet, nao necessariamente faturando para a
Fundacao, desde que demonstrem a razoabilidade do valor a ser contratado.
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1.6.1. A aquisicao de produtos por meio de plataformas de comércio
eletrénico, como Shopee, Amazon, Mercado Livre, Kabum, entre outras, nao
€ compativel com os procedimentos de compra da Fundacao. Isso ocorre
porque essas empresas operam, via de regra, exclusivamente com
pagamento antecipado, nao disponibilizando a modalidade de faturamento
a prazo ou emissao de nota fiscal com posterior liuidacao. Considerando
gue 0s pagamentos institucionais devem observar tramites administrativos,
financeiros e de prestacao de contas, que exigem faturamento regular e
pagamento posterior, a inexisténcia dessa modalidade nessas plataformas
inviabiliza a formalizacao da despesa. Dessa forma, a aquisicao de bens por
meio de tais canais nao pode ser realizada pela Fundacao.

-
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2.DOS TIPOS DE COMPRAS

2.1. A utilizacao dos recursos disponiveis deve estar em conformidade com o
descrito no orcamento e no plano de trabalho do projeto gerenciado pela FAU,
podendo ser realizada via Contratacdao Direta, Dispensa de Licitacao,
Licitacdo/Selecdo Publica ou Inexigibilidade de Licitacdo. Abaixo estd a tabela
para ajudar o coordenador a identificar o tipo da compra.

_

Pergunta

1. Tecnicamente, apenas um
fornecedor atende as necessidades do
projeto?

2. O valor da compra é INFERIOR a: R$
65.492,11 se produto/ servico comum,
R$ 130.984,20 se obra/ servico de
engenharia, R$ 250.000,00 se

SE NAO FOR
OBRA, o valor
é SUPERIOR
aos valores
) citados
3. Eimportagdo ou acima?
exclusivo para P&D?

OBRA, o valor
€ INFERIOR a
R$
392.952,63?

4. E obra?

Documentos Obrigatérios (o
coordenador deve anexar estes
documentos ao abrir a SDE)

Documentos Complementares (O
coordenador pode anexar estes
documentos para agilizar o processo
de compra. Caso o solicitante opte por
ndo enviar esta documentacao, o setor

Respaldo juridico

Inexigibilidade

- Justificativa Técnica

- Orcamento
- Comprovagao de
razoabilidade de preco

- Art. 74 da Lei n°
14.133/21

- Art. 26, VI, Decreto n°®
8.241/14

Compra Direta

- 03 orcamentos

- Art. 75, incisos “I" e
“II" da Lei
14.133/2021.

- Decreto

Dispensa de
Licitagdo

- Declaragao de Uso
Exclusivo para P&D

- 03 orcamentos

- Art. 75, incisos “IV"
alinea “c” da Lei
14.133/2021.

- Decreto

Licitacdo
de Obra

- ETP

- Termo de
Referéncia

- Projeto Basico/
Executivo

- Memorial Descritivo
- Planilha
Orgcamentdria (em
PDF e em formato
editavel)

- Cronograma Fisico
Financeiro

- Especificacdes
técnicas

- Art. 11 da Lei n°®
14.133/2021

Licitacdo de Bens e
Servigcos Comuns

- Termo de
Referéncia

- 01 orcamento
atualizado de
empresa que fature
para a prazo

- 02 orcamentos

- Art. 11 da Lei n°®
14.133/2021
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3.DOS TIPOS DE RUBRICAS

'@

3.1. Existem os seguintes tipos de Rubricas: material de consumo, material
permanente e servico e Subrubricas: Nacional e Importado.

3.1.1. Para ser considerado Material Permanente, um produto deve atender
todos os O5 critérios abaixo:

« Critério da Durabilidade: se em uso normal ndo perde ou tem reduzidas
as suas condicdes de funcionamento, Nno prazo maximo de dois anos;

« Critério da Fragilidade: se sua estrutura ndo for quebradica, deformavel
ou danificavel, caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua
identidade ou funcionalidade;

o Critério da Perecibilidade: se ndo esta sujeito a modificacdes (quimicas
ou fisicas) ou se deteriora ou perde sua caracteristica pelo uso normal,

o Critério da Incorporabilidade: se ndo estd destinado a incorporacgado a
outro bem, e pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e
funcionais do principal.

o Critério da Transformabilidade: se nao foi adquirido para fim de
transformacao.

3.1.2. Se algum dos critérios acimas nao for atendido, o produto € considerado
Material de Consumo

3.2. No caso de Importacao, € necessario anexar junto a solicitacao trés
orcamentos do material a ser adquirido, afim de estabelecermos o
comparativo de valores ou apenas um orcamento — em casos de materiais
especificos — acompanhado de uma justificativa técnica. Caso nao haja
orcamentos prévios ou fornecedores indicados, solicitaremos as cotacdes aos
nossos fornecedores cadastrados, assim como fazemos para as compras
nacionais.

N
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3.3. Para a aquisicao de passagens, € imprescindivel realizar a solicitagcdo com no
minimo 7 dias de antecedéncia a viagem. Além disso, é necessario especificar se a
passagem € aérea ou terrestre, mencionar os trechos da viagem e, sempre que possivel,
informar o numero do voo. Salientamos que todas as compras de passagens aéreas
considerarao o transporte sem bagagens, sendo fundamental indicar explicitamente na
solicitacao caso haja necessidade de contratacao adicional nesse sentido. Para viagens
aéreas internacionais, a inclusao da copia do passaporte do passageiro € obrigatoria.

-

3.4, Quanto a compra de Reagente, a FAU nao realiza a compra de produtos
controlados pelo Exército.




4.DOS PRAZOS DE COMPRAS

4.1. prazo médio para as compras € de:

MODALIDADE DE COMPRA PRAZO

Obs.: Os prazos mencionados anteriormente nao incluem a entrega de bens
OuU a execucao do servico, 0 que pode demandar um tempo adicional. A
agilidade no processo de compra/contratacdo é facilitada pelo envio de
orcamentos atualizados, que incluam o custo do frete, juntamente com a
devida comprovacao de recebimento.

4.2. Quanto ao prazo para envio de solicitacdo de compra/contratacao:

O prazo estabelecido para o envio de solicitacdes de compra/contratacdo de
servico no sistema da FAU é de 60 dias antes do término da vigéncia do
projeto, no caso de compras nacionais e contratacdes. Para compras
internacionais, o prazo estipulado é de 90 dias. Esses mesmos prazos sao
aplicados para a solicitacdo de aditivos em compras/contratacdes.
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5. DA APROVACAO DA COMPRA

51. A efetivacao de todas as compras e contratagdes esta sujeita a aprovacao do
orcamento pela Coordenagcdo do Projeto/Solicitante autorizado. O Pedido de
Compra/Servico serd gerado pelo Setor de Compras e encaminhado ao fornecedor,
com uma copia destinada ao Coordenador do projeto/Solicitante autorizado.

52. A entrega dos itens sera realizada pelo fornecedor, no endereco institucional
indicado no pedido de compra. Para os bens permanentes das apoiadas a entrega
ocorrera no almoxarifado da mesma, quando for o caso.

5.2.1. No caso da entrega de produtos/servicos divergentes do solicitado, o Coordenador
do Projeto devera notificar a FAU imediatamente do ocorrido. Recomenda-se o nao
recebimento do produto ou paralisagao do servi¢co no caso destas ocorréncias.

53. Apds o recebimento da compra/servico, as NOTAS FISCAIS FISICAS devem ser
obrigatoriamente encaminhadas a FAU pelo solicitante para o e-mail
compras@fau.org.br, devidamente assinadas e datadas com o atesto de recebimento
no corpo do documento. Notas de servico devem ser enviadas até o quinto dia
subsequente a emissao desta, para fins de recolhimento de impostos. Caso ocorra
algum atraso no envio das notas fiscais e boletos, informamos que os juros serao pagos
pelo préprio coordenador/solicitante.

54, Caso o Po6s-Compras receba as Notas Fiscais Eletronicas diretamente dos
fornecedores, realizara o agendamento do pagamento para 15 dias apds a data de
emissao. As notas fiscais serao encaminhadas para o e-mail dos respectivos
coordenadores. Caso o material ou servigco correspondente nao tenha sido recebido, ou
se encontrar em desacordo, pedimos gentilmente que nos comuniquem com a devida
antecedéncia, a fim de que possamos cancelar o agendamento, respeitando o prazo de
até 1 (um) dia util antes da data prevista para o pagamento. A auséncia de manifestacao
por parte do coordenador dentro deste prazo sera entendida como aceitacao para
prosseguimento do pagamento. Este procedimento nao exime o coordenador da
responsabilidade de atestar o recebimento do bem ou servico relacionado a nota fiscal
e envia-los para o e-mail compras@fau.org.br.

N
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6.DOS FLUXOS DE COMPRAS

6.1. Fluxograma Compra Direta




6.2. Fluxograma Inexigibilidade

PRESTA CONTAS




6.3. Fluxograma Dispensa de Licitagcao

PRESTA COMTAS




6.4. Fluxograma Licitacao

SEFOR DE COMPRAS
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7.DA LEGISLACAO

- Decreto 8.241/2014:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ Ato2011-2014/2014/Decreto/D8241.htm

- Lei 10.520/2002
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/110520.htm

- Decreto Federal 10.024/2019
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2019-2022/2019/decreto/D10024.htm

- Lei Federal n°14.333/2021
https.//www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm

- Decreto 12.807/2025
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2023-2026/2025/Decreto/D12807.htm#art5



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2014/Decreto/D8241.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2014/Decreto/D8241.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/l10520.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D10024.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D10024.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2023-2026/2025/Decreto/D12807.htm#art5
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2023-2026/2025/Decreto/D12807.htm#art5
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2023-2026/2025/Decreto/D12807.htm#art5

ANEXOS
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DECLARAGAO DE USO EXCLUSIVO PARA PESQUISA

Uberlandia/MG de 20XX.

Eu, [Nome Completo do Responsavel pelo Projeto], na qualidade de [cargo/fungdo] vinculado a
[Instituicdo de Pesquisa/Universidade], responsavel pelo projeto de pesquisa intitulado "[Titulo do
Projeto]", declaro, para os devidos fins, que os materiais e equipamentos/ servico adquiridos no
ambito deste projeto tém finalidade exclusiva para pesquisa cientifica, sendo utilizados
exclusivamente para a execucdo das atividades previstas no referido projeto.

Ressalto que tais itens ndo serdo comercializados ou utilizados para qualquer outro fim que ndo o
de pesquisa cientifica vinculada a este projeto.

Declaro, ainda, estar ciente de minhas responsabilidades quanto ao uso adequado e a destinagdo
dos recursos e materiais adquiridos, conforme as normas estabelecidas pela [nome da instituicdo
ou agéncia de fomento] e a legislacdo em vigor.

Por ser verdade, firmo a presente declaragao para que produza os efeitos legais necessarios.

Assinatura
(34) 3239-7200 &  @fundacao_fau @ Q R.Francisco Vicente Ferreira, N2126.
fb.com/fundacaofau K Bairro Santa Ménica - Uberlandia/MG



JUSTIFICATIVA DO PESQUISADOR

CONVENIO:

OBJETIVO: XXXXXXXXXXXXXXX

INTERESSADO:Prof.... — Coordenador

ASSUNTO: Compra XXXXXXXXXXXXXXX para utilizagcdo exclusiva no desenvolvimento do

Projeto “XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, mediante contratacdo direta.

Senhor Diretor,

Por meio da Solicitacdo de Despesa SDE xxxxX, solicitamos a V. Sa. a compra de
XXXXXXXXXXXKXXXXXXX Marca XXXXXXXXXxx, de numero de catdlogo XXXXXXXXXXXXX, para

utilizagdo exclusiva no desenvolvimento do projeto XXXXXXXXXXXXXXX.

Os produtos solicitados sao placas de vidro e papel especial para sistema eletroforético
e eletrotransferéncia de proteinas com espessura e dimensdes milimétricas que sdo utilizados
em cubas apropriadas fabricadas também pela Empresa xxxx para analise de antigenos
protéicos (alérgenos) permitindo a separacdo de variados antigenos para analise em ensaios

imunoenzimaticos envolvendo anticorpos de pacientes alérgicos. (Finalidade do objeto)

Estamos apresentando juntamente com a solicitagdo de compras apenas uma proposta
de preco, tendo em vista que diante da especificidade do objeto, somente as placas e papéis
fabricadas pela empresa xxxxxxxxxxx atendem as condigdes técnicas de dimensdes e espessura
para perfeito encaixe na cuba de eletroforese e eletrotransferéncia fabricada pela empresa

xxxxX. (Especificidade do objeto)

Dessa forma o fornecedor 0 XXXXXXXXXXXXX € a Unica capaz de atender as necessidades
técnicas destinadas ao desenvolvimento do projeto. A utilizacdo de outros produtos semelhantes
ou similares a estes ndo produzirdo o funcionamento adequado das cubas, produzindo

vazamento e desperdicio de solucbes e consequentemente reduzindo qualidade e



reprodutibilidade dos ensaios eletroforéticos, comprometendo assim as analises e importara no
uso inadequado dos ja escassos recursos publicos destinados ao desenvolvimento de projetos

de pesquisa. (Prejuizos caso seja adquirido produto diverso)
A escolha do fornecedor visa garantir o normal desenvolvimento do projeto, uma vez

que a aquisicao de outros produtos similares, que ndo sejam da fornecedora ird comprometer o

resultado das analises eletroforéticas e de immunoblotting e do resultado final da pesquisa.

Uberlandia, xx de xxxxxxxx de 20xx

Coordenador XXXXXXXXXXXX
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TERMO DE REFERENCIA/PROJETO BASICO
1. OBJETO

A descri¢do do objeto deve ser sucinta e clara, sem grandes informacGes, vedadas especificacbes
gue, por excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias, limitem ou frustrem a competicao ou a
realizacdo do fornecimento, devendo estar refletida no termo de referéncia.

2. JUSTIFICATIVA

A justificativa da necessidade da contratacao, dentre outros:
2.1. Motivo da contratagao;

2.2. Beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratacao;
2.3. Critérios ambientais adotados, se houver;

2.4. Natureza do servico, se continuado ou nao;

2.5. Referéncia a estudos preliminares, se houver.

3. ESPECIFICAGCOES DO OBJETO

Neste item deverd ocorrer o detalhamento das principais informacdes sobre a aquisicdo ou
servico, observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade e
seguranca. Caso a especificacdo seja muito extensa, este item devera abordar aspectos gerais e
remeter os detalhamentos a outra parte do Termo de Referéncia, podendo ser como Anexo.

Item | Descrigao Unidade | Quantidade | Valor
Estimado
Total

01 AGITADOR - AGITADOR DE TUBOS VORTEX,
VELOCIDADE AJUSTAVEL DE 1000 A

3,00
2800RPM

02 AGITADOR - AGITADOR RECIPROCO DIGITAL 1,00
100 RPM BIVOLT

03 ANALISADOR - Analisador hematoldgico -
Analisador hematoldgico automatico com
minimo de 18 parametros, armazenagem de
até 35.000 resultados incluindo os
histogramas. diferencial de cinco partes.
nove arquivos distintos para
armazenamento de controles de qualidade, 1,00
com programas para analise do
desempenho: I-j, x, x-r e x-b.

(34) 3239-7200 &  @fundacao_fau @ Q R.Francisco Vicente Ferreira, N2126.
fb.com/fundacaofau K Bairro Santa Ménica - Uberlandia/MG
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AUTOCLAVE - Autoclave de bancada, 75L ou
superior, painel digital, 121°C, 124°C, 127°C, 500
130°C e 134°C ’
05 BALANCA ANALITICA - BALANCA ANALITICA
DIGITAL COM CALIBRACAO b 00
AUTOMATICA0,0001G 1
06 CARRINHO - Carro de Emergéncia. Gabinete
em aco carbono e pintura eletrostatica em 00
epoxi ’
07 CENTRIFUGA - CENTRIFUGA BANCADA
REFRIGERADA 20.000 RPM ou superior, 1.00
digital e com timer ’
08 CHAPA AQUECEDORA - Chapa aquecedora 2,00
digital, Temperatura: 50°C a 380°C.
09 CHUVEIRO - Chuveiro de emergéncia com 1,00
lava olhos
10 ESPECTROFOTOMETRO - Alpha Il FT-IR
espectofotometro com Mdédulo de
A UN 1,00
amostragem de refletancia de foco
estendido QuickSnap.

4. QUANTIDADE

Relacdo entre a demanda e a quantidade de servigo a ser contratada, acompanhada, no que
couber, dos critérios de medicdo utilizados. Este item pode ser absorvido pelas Especificages
do objeto, se ndo houver prejuizo no entendimento da informacdo. No caso de Sistema de
Registro de Pregos, que serd utilizada quando for mais conveniente a entrega parcelada, devera
ficar explicita a quantidade que se trata de entrega imediata e a que ficara disponivel para futura
aquisicdo.

5. LOCAL DE EXECUGCAO OU ENTREGA DO BEM

De forma clara e objetiva, devera ser apontado o local, ou os locais de entrega dos materiais ou
execucdo dos servicos, bem como os horarios disponiveis para recebimento ou execu¢do dos
mesmos. Se for necessario agendar visita ou horario, informar como deverd ocorrer este contato
(canal, area responsavel, telefone, e-mail...).

6. PRAZO DE ENTREGA OU INICIO DA PRESTACAO DO SERVICO

Informar o prazo para entrega do material ou inicio da prestacdo do servico, bem como pessoa
responsavel pelo recebimento.

(34) 3239-7200 &  @fundacao_fau @ Q R.Francisco Vicente Ferreira, N2126.
fb.com/fundacaofau K Bairro Santa Ménica - Uberlandia/MG
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7. GARANTIA DO PRODUTO OU SERVICO

Especificacdo da garantia exigida e das condi¢cdes de manutencao e assisténcia técnica, quando
for o caso.

8 ESTIMATIVA DE CUSTO
Previsdo de custo da aquisi¢do/contratacio.
9. FORMA DE PAGAMENTO

Inserir todas as condic¢des relativas ao pagamento, a vista ou em parcelas, etc. Se for o caso, o
Termo de Referéncia deverad dispor de um Cronograma fisico-financeiro para pagamentos
conforme execucdo de etapas do objeto.

10. DEVERES DA CONTRATADA

Informar as atividades/especificacBes que a contratada deverd atender
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