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APRESENTACAO

Este eBook tem o objetivo de
apresentar o fluxo do processo e 0s
procedimentos para as contratagoes de
materiais/servicos com 05 recursos da
Capes PRQAP.

A portaria Capes n® 156, de 28 de
novembro de 2014, Aprova O novo
regulamento do Programa de Apoio a
Pos-graduacao - PROAP e a portaria
Capes n° 132, de 18 de agosto de
2016, Estabelece o Auxilio Diario para
viagens no Pais e no exterior aos
heneficiarios dos Programas da Capes
e seus convidados, contém as
informagoes base para a utilizagao
desse recurso., Desta forma,
recomendamos a leitura desses
documentos antes de realizar o0s
pedidos de compra.

Importante lembrar que durante a
elaboragao desse eBook, janeiro/2022,
estamos passando por uma fase onde



ha um aumento exponencial do
COVID19 com a cepa Omicron e da
gripe Influenza, com o virus H3N2,

Ainda é cedo para prever como serao
0s proximos dias e as consequéncias
durante o ano. Também deve-se
observar se a Instru¢cao Normativa n°
21/2020, que suspende  viagens
nacionais e internacionais no ambito
do governo federal, enquanto perdurar
o estado de emergéncia de saude
publica de importancia internacional
decorrente do coronavirus {COVID-19),
ainda estara em vigor,

Acreditamos que o planejamento das
compras reduz significativamente os
impactos oriundos desse cenario, por
isso a necessidade do trabalho em
equipe.



RUBRICA DE RECURSOS

U ponto importante o destacar & gue o recurso
disponibilizado  pela  Capes  PROAP  possul
rulbricas diferentes pard casd Uso:!

33.90.30 - Destinada o comprd de material de
CONsSUMo;

33.90.18 - Auxilio financeiro o estudantes;
33.90.20 - Auxilio financeiro o pesquisadores;
33.90.33 - Passagens;

33.90.39 - Servicos — pessod juridica.

Emn caso de necessidade de mudanga de rulbrica
e indispensdvel o preenchimento da planilha
justificando o necessidade de  dlteragdo. A
dprovagdo depende dd PROADM e da CAPES.

RECURSOS

O docente deverd apresentar o disponibilidade
de recurscs pard d dguisicto desejadd. NAo
caberd o Divisdo de Matericis  fazer il
verificagdo.



NECESSIDADE DE ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Por forga da Instrugdo Nermativa ne 05/2017, &
necessdria o elaboragdo de um Estudo Téchico
Preliminar. Dessa forma, o reguisitante deverd
participar do estudo.

VALOR MiNIMO DE ITEM

Estabelecerncs um valor minimo de RE 250,00,
por pedido, para o total de itens.

PRAZO PARA ENVIO DE NOTAS FISCAIS PARA
PAGAMENTO

O prozo pdra envio das notas fiscadis pard
pagamento & 31 de janeire do ano subsequente.

PROPOSTAS

As propostas gpresentadas devem ter conteddos
igudis (rmesmos itens e quomidodes) e estarem
de acordo com o objetofservico o ser
adquiride/ contratado, pois elas serdo
compadradas.



Possuir data, CNPJ e estar vigente.

Prazo de validade da proposta: recomenddmos
minimo de 60 dias.

Forma de pagamento e prazo: em até 30 dios
apds d entrega ou  prestagdo do  servigo,
preferenciclmente por meio de deposito em
conta.

Preferéncia  pdra propostas de fornecedores.
Evitar propostas retirados de  sites, pois hd
possibilidade gue as aguisigbes ocorram atraves
de dispensa.

ATA DE REGISTRO DE PREGOS

Recomendarmos gue itens sem cbrigatoriedade
de marcd sejam licitados e redlizado registro de
precos, pois podem ser adguiridos por valor mais
baixo e mais rdpide, dém de ser mais simples d
solicitagdo por parte do requisitante.

Para usc de ata de registro de pregos (SRP) de
outros compi & necessdrio que o fiscal da ata
gutorize o seu uso.

O NATEPE pode ser consultado para ds guesttes
técnicas e para o possibilidade de inclusdo de
[tens em suds compras.



ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS

Durcnte o elaboragdo dos Estudos Técnicos
preliminares & possivel identificar o possibilidade
e vantajosidade de aderir & ata de registro de
pregos de outros érgdos, contude, sé & permitida
¢ ddesdo guando houver o adtorizagdo tanto do
fornecedor quante do érgdo gerenciador da atao.

AQUISI Qﬁﬂ DE MATERIAIS DESTINADOS A
PESQUISA CIENTIFICA SEM INDICAGCAO DE
MARCA

- Sclicitagdo de Compras, com especificacdo
completa  do  produto  desejado,  incluindo
unidade de medida, tamanho, descrigto techica
etc,

- Pesguisa de pregos de mercado: no minimo 3
(trés) propostas comercicis vélidas para cadd
itern  solicitado [C}BS: ndo sdo  validos
crgamentos cibtidos em sites como Mercado
Livre, Olx)

Recomendames sempre d consulta o empresas
gue participom de licitagdo, pois estas j& sabem
os necessidades gue as aguisigoes plblicas
exigem.

Verba: 33.90.30 -material de consumo
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AQUISIQﬁD DE MATERIAIS DESTINADOS A
PESQUISA CIENTIFICA COM INDICACAO DE
MARCA

Produtos utilizados em pesquisas cientificas gue
cirigatoriamente devem manter d marca sob
pena de prejuizo dos resultadeos, deverdo ser
encaminhados os seguintes docurmentos:

- Justificativa técnica (ANEXC 1) para escolha da
marca:

- Pesguisa de pregos de mercado: no minimo 3
(trés) propostas comerciais validos para cadd
itern  solicitado [DBS: ndo sdo  vdalidos
crgamentos cibtidos em sites como Mercado
Livre):

- Copia da aprovagdo pelo Comité de Ftica e
Pesquisa  (CEP) do projetc de pesquisa

relacioncdo ao material requerido.

Verba: 33.90.30 — matericl de consumo
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AQUISI Qﬁﬂ DE MATERIAIS DESTINADOS A
PESQUISA CIENTIFICA COM INDICACAO DE
MARCA E VENDA EXCLUSIVA

- Justificativa  téchica (conforme rhnodelo
enviado) para escolha da marca,

- Proposta comercidl,

- Copia da aprovagdo pelo Comité de Ftica e
Pesquisa  (CEP) do projetc de pesquisa
relacioncdo ao material requerido;

- Carta de exclusividade quanto & fabricagdo e
comercializagdo, emitida por drgdo oficial (nao
podendo  ser  autodeclaracto  emitida  peld
prépria empresa), vélida em todo o territério
naciondl ou do estado de Sao Paulo;

- Comprovagdo que o preco da  propostd
comercial & compativel com  os  valores
praticados  juntc o outros clientes [cépio ce
notas  fiscais  comprovando  gue o mMesmo
produto fol vendido para cutro érgdo pdblico ou
empresa por preco similar, nota de empenho,
contratos, etc )
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- Preencher o documento do Anexo | gue tratd
da justificativa da necessidade da marca.

Obs: para produtos de venda exclusiva, emitir
solicitagdo de comprd em sepdrado dos demais
materiais, sendo uma solicitagdo para  cadd
ermpresa.

Verba: 33.90.30 -material de consumo

CONSERTO DE EQUIPAMENTOS

- Propeostas comerciais contemplando o mesmo
servico e pecads (no minimo 03 crgamentos,
contendo o CNPJ dds empresos);

- NOrmero do patriménic UNIFESP do bem o ser
consertado (quondo c bem ndo for de
propriedade da Unifesp, deverd ser inserido no
processo o Termo de CesstGo de uso do
Fesmo )’

- Compdracdo entre o custo do conserto X custo
de aguisicdo do equiparmento novo,
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-  Caso  seja  sdicitada  maonutencdo  de
eguipamentos, deverfo ser dlocados recursos
também para Material de Consumo (339030),
casc O empresda cobre nota fiscal de material
para as pecas de reposicdo.

verba: 33.90.39 - Servigos — pessod juridica
Verba: 33.80.30 -material de consumo

Atentar gue o maonutengdo  poderd  haver
cobranga do servico e do material fornecido,
entdo deverd ter obrigatoricmente recursos daos
duas rubricas.

IMPORTAGCAO

Na importacdo de matericis de consumo, hd d
incidéncia de toaxas e servigos. Desta formd
deverd haver recursos dos duos  rubricos
(rmatericl e servigo)

verba: 33.90.39 - Servigos — pessod juridica
Verba: 33.80.30 -material de consumo
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DIARIAS, PASSAGENS AEREAS E AUXilLIO
FINANCEIRO

Lembramos que estd em vigor d Instrugdo
Normativa n. 21/2020, que suspende viagens
nacionals e internaciondis no dmbito do governo
federal, enguanto  perdurar o estado  de
emergéncio de salde pdblica de importéncia
internacional decorrente do coronavirus (CD\JID—
19). No caso de inscricto et evento online, ndo
se gplica o concessdo de auxlic finonceiro e
[passagens.

Lernibramos  dinda gue o Portaria Capes  n.
156/2014 veda o redlizagdo de despesas pard
execugdo nos exercicios seguintes. Desta forma,
nao & possivel reservar os recursos para eventud|
utilizagdo no ano seguinte.

PRAZOS

A Cdpes determing um prozo pegquenc pard d
utilizagdo dos  recurscs. Dessa  forma &
importante se antecipar o Maximao possivel para
evitar gue gualguer problemad internc ou externc
ccasione o perdd do recurso.
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Entdo estipulamos ¢ prazo limite para gue os
programds enviem o8 processcs com o DFD -
Docurmento de Formalizagdo de Demanda do
Departarmentc  de  Administrative - campus
Dicdema até 15{/06/2022.

INSCRIQﬁD EM EVENTOS NACIONAIS

Pard o pagamento de inscricdo em eventos, o
processo deverd obrigatoriomente conter, em
docurnentos sepdrados, cs seguintes
informacoes:

- Planilha de distribuicdo dos recurscs PROAP,
rmencionado o evento,

- Termo de referéncia preenchido e assinado;

- Carta de anuéncia assinada peloc docente
orientador (para estudantes);

- Declaragdo de Matricula;

- Copia do dceite para apresentagdo de artigo
(se houver )

- Cépia do ortige o ser apresentado (se
houver )
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- Folder do evento com informagdes sobre ©
evento em gerdl: nome do evento, datas, local
etc.;

- Informacgdo scbre os dados pard faturamento
através de empenho (deverd aceitar empenho):
CNPJ, Rozdo Socidl, dados bancdrios, etc.;

- Como o pagamento s6 ocorre opos  d
reclizacdo do evento, verificar qual o valor
deverd ser considerado para ¢ empenhao.

Apds o redlizagdo do evento, o certificade, o nota
fiscal ou recibo, o ateste (assinado pelo
oriemodor) deverd ser encaminhado o setor de
COmpras para prosseguimento dos tramites de
pagamento.

verba: 33.90.39 - Servigos — pessod juridica

INSCRIQﬁD EM EVENTOS INTERNACIONAIS

G pagomento  de eventos internacionais &
possivel. O procedimente & igual o umdad
importagdo, ou seja, dém da inscrigdc serd
cobrado ds taxas incidentes.

Lembrar gue o valor do evente deverd ser
convertido em R$.

verba: 33.90.39 - Servigos — pessod juridica
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OBSERVACOES

O coordenador do programd e o docente serdo
copiados no e-mail enviado ao fornecedor com
a ordem de fornecimentofservigo, nota de
empenho e resultado de licitagdo. Caberd ao
docente  requisitante  receber o material,
conferindc o descritc na nota fiscal e o produto
entregue. Subir o nota fiscal no SEI com o©
respectivo ateste e encaminhar co setor de
COMmpras pard prosseguimento dos trémites de
pagamento. Como o prazo de pagamento & de
oté 30 digs recomendomos que o docente
encaminhe d nota fiscal o guanto antes.
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ANEXO |

MODELO DE JUSTIFICATIVA TECNICA PARA
ESCOLHA DA MARCA

Obs! o documento dbdixo pode ser emitido por
meio de Oficio, ho sistema SEI, pard assindturda
digital.

IDENTIFICACAD: Mome do Projeto de Pesquisa:

Name do Peanuisanor Benorazvel: N2 da Solicitacan de Comprat
Tehfurnes; E-miasil;

JUSTIFICATIVA:

INDICAR O MOTIVO TECHICO QUE JUSTIFICA A ESCOLHA DA MARCA

Deciarn, s arendimestn as cisposiches legais do art. 26, paraorat niee da | & 8.6R6/93, Frisns
II & 111, & escolha da marca em razao da:

[ YCONTIMUIDADE do padréa de insumo da pesquisa.
[} COMPATIGILIDADL do insurma com equipamenio existerie —patrimanio:
[ JOUTRO [detzihar):

Ubservagdes: Informamos para os dewdos Fing que o5 matshas constantes da solictacso de
W pre e relmenia s ao ulizadus exdusivamenle mos projeios de pesguise indcades,

Mome e Assnatura do Responsavel pela Justificativa




