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| - Introducao

O Manual de compras e contrata¢ées da Fundagao Flora (FFLORA) de Apoio a
Botanica tem por objetivo orientar os solicitantes e membros das equipes executoras
de projetos, quanto aos procedimentos necessarios para a realizagdo de solicitagdes
de compras e/ou contratagdo de pessoas e servicos, solicitacdes de viagens, didrias,
suprimentos de fundos bem como, informar aos fornecedores com clareza sobre as
normas e condutas adotadas nos processos de aquisi¢cdes da referida Fundagao.

Os procedimentos constantes neste manual sdo amparados pela Legislacdo
vigente (Decreto n? 8.241, 21 de maio de 2014) e os principios constitucionais da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade e eficiéncia bem
como, pelo Estatuto e demais atos deliberativos da Fundag¢ao Flora e em acordos por
ela firmado com demais Instituicdes, notadamente o Instituto de Pesquisa Jardim
Botanico do Rio de Janeiro (JBRJ).

A modalidade de compra a ser executada é determinada pelo objeto ou origem
do recurso, conforme estipulado pelo érgdo financiador do respectivo projeto e de
acordo com a legislagdao que rege as fundagdes de apoio.

Todas as solicitacdes devem ser encaminhadas ao Setor de Compras da
Fundacdo, devidamente preenchidas em formuldrio préprio disponivel no site,
contendo, por exemplo, descricdio do objeto a ser adquirido ou servico a ser
contratado, valor limite para aquisicao e devem ser assinados pelo coordenador ou
membro da equipe executora do projeto — previamente autorizado.

O Setor de Compras da FFLORA pode ser contatado pelo e-mail

fundacaofloral @gmail.com ou pelos telefones (21) 3204-2122 e (21) 2422-2409.

Il — Objetivos secundarios

e Informar as regras que norteiam as aquisicbes e contratacdes de bens e
servicos pela Fundacao Flora;
e Orientar sobre o envio de solicitacbes devidamente detalhadas e

especificadas, com a finalidade de dar celeridade no processo e melhorar a qualidade



na aquisicao e contratacao;

e Adquirir produtos de qualidade, atentando as especificagcdes da solicitacdo e
normas técnicas, visando economicidade e procurando atender as necessidades do
projeto;

e Estabelecer um bom relacionamento entre o solicitante e equipes da Fundacdo
Flora, com o propdsito 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 aquisicdes e contratacdes de servicos;

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

e Dar transparéncia aos procedimentos de compras;

lll — Participantes envolvidos

l1l.1- Coordenador do Projeto: é o responsavel pela destinacdo dos recursos do
projeto e pelo encaminhamento das solicitacbes de compras a Fundacdo. Somente
com sua autorizacdo, o Setor de Compras pode executar os pedidos recebidos. O
Coordenador é o ordenador de despesas do projeto.

111.2- Solicitante autorizado: pessoa devidamente autorizada pelo Coordenador
do projeto a solicitar e assinar os pedidos e manter contato com o Setor de Compras
da FFLORA;

I1l.3- Comprador: Profissional da FFLORA que executa o processo de compra;

l1l.4- Fornecedor: Ente fornecedor de produtos e/ou servicos que atende as
exigéncias estabelecidas no pedido de cotacdao e é contratado via ordem de compra,
ordem de servico ou instrumento contratual e finalmente, efetiva a entrega do
produto ou servi¢o para o projeto solicitante.

111.5- Projetos: Projetos administrados pela FFLORA que devem possuir recursos
financeiros publicos ou privados, com saldos disponiveis para efetuar solicitacdes de

compras e/ou contratagdo de servigos.



IV — Formalizacao das Solicitacoes de Compra

Os formuldrios de solicitacdo de compras estdao disponiveis no site da FFLORA,

através do endereco eletrénico www.fundacaoflora.org.br, na secdo “Formuldrios”.

Neles devem constar todas as informacdes necessarias para que a compra ou servi¢o
possam ser contratados com melhor qualidade possivel:

- Detalhamento do objeto: A correta definicdo do objeto é extremamente
importante para o sucesso da contratacdo. Quando o objeto é mal definido, poderd
tornar inviavel a formulagdo das ofertas, impedir o seu julgamento, ou entdo executar
a aquisicdo de um objeto que ndo atenderda as necessidades do projeto. Todavia,
devem-se evitar as caracteristicas excessivas, irrelevantes e desnecessarias, que
poderdo dificultar a localizacdo de fornecedores e restringir a competitividade.

- Justificativa da Contratacao: A justificativa deverd demonstrar a necessidade
da contratacdo, especificando o motivo pelo qual o objeto a ser contratado (bem
/servico) é necessario para que o projeto possa ser executado. Aconselha-se que a
justificativa seja baseada na conveniéncia, necessidade e oportunidade da

contratacao, devendo demonstrar os objetivos que se pretendem alcangar.

- Especificagdo de marca: Em principio, o solicitante ndo podera na descricdo
do objeto indicar uma marca, salvo no caso de um produto tecnicamente exclusivo.
Para isso, devera ser apresentando um laudo técnico, justificando e comprovando a
necessidade técnica. Trata-se, neste caso, de uma Inexigibilidade, devido a
inviabilidade de competicdao. Contudo, poderd indicar a marca como parametro de
qgualidade ou referéncia, facilitando a descricdo do objeto a ser contratado. Neste caso,
devendo conter as expressdes: “ou similar”, “ou equivalente” e “ou de melhor
gualidade”.

- Pesquisa de mercado: As contratacdes das Fundacdes de Apoio, de acordo
com a legislacdo e o entendimento dos érgaos de controle, somente poderdo ser
efetuadas apds pesquisa de mercado, que traga uma estimativa prévia do valor a ser
contratado. Esta obrigatoriedade abrange todas as contratagdes, inclusive as diretas
(sem necessidade de processo seletivo prévio), independentemente do valor a ser

contratado. A pesquisa de mercado deverd, no minimo, conter trés orcamentos,


http://www.fundacaoflora.org/

conforme determinacdo dos drgdos de controle e de fomento.

Obs.: O Coordenador podera indicar lista de fornecedores, facilitando e agilizando o

trabalho de pesquisa do Setor de Compras.

V — Procedimento geral de solicitacao e compra

V.1 - O coordenador deve preencher, carimbar, assinar e encaminhar o
formulario de solicitacdo de compras impresso ou por email a FFLORA, com maior
brevidade possivel, aos cuidados do Setor de Compras, atentando a modalidade de
execucdo, bem como aos prazos aplicados para efetivacdo ou contratacdo, conforme
previsto em lei;

V.2 - Para os pedidos executados via licitagdo, o formuldrio devera ser enviado
com no minimo 02 (dois) meses de antecedéncia.

V.3 - Para os pedidos executados por dispensa de licitagdo ou contratacao
direta, o formulario deverd ser enviado com no minimo 01 (um) més de antecedéncia;

V.4 - Mediante recebimento, fica a cargo da supervisdao do Setor de Compras,
analisar a adequacdo da solicitacdo ao plano de trabalho do projeto requerente, bem
como a disponibilidade de recursos para execucao e direcionar o pedido a equipe para

execucdo, caso ndo haja duvidas a dirimir com o coordenador do projeto.

V.6 - O Setor de Compras emitira a ordem de compra/servi¢o ou solicitara ao

Setor Juridico da Fundagao, a emissao do instrumento contratual;

V.7 - O produto sera entregue no endereco indicado na ordem de compra.

V.8 - O Setor de Compras conta que o coordenador ou a pessoa autorizada,
acompanhe o processo de compra, dando suporte e respondendo questionamentos
que surgirem durante a tramitacdo. E necessdrio salientar que o retorno devera

ocorrer em 48 horas sob pena de suspensao tempordria do processo de aquisicao.



VI — Normas para Compras e Contratacoes

A utilizacdo dos recursos disponiveis deve estar em conformidade com o
descrito no orcamento e no plano de trabalho do projeto gerenciado pela FFLORA,
podendo ser realizada via Contratagao Direta, Licitagdo ou Dispensa de Licitagdo.

As compras e/ou contratacdes de servigcos sdo realizadas, de acordo com a
seguinte descricdo, em ordem de prioridade e de acordo com a legislacdo aplicavel:

e Realizacdo de Contratacdo Direta (para valores abaixo de RS 40.000,00) com

base na aplicagdo do Decreto Federal n28.241/2014;
e Realizagdo de Contratacgdo direta por dispensa ou inexigibilidade, baseado na
Lei Federal 8.666/1993;

e Realizagdo 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;

e Realizagdo de licitagdes presenciais com base na lei 8.666/1993.

VI. 1- Contratagdo Direta — Decreto Federal n.8241/2014

O Decreto Federal n2 8.241/14 entrou em vigor em 21 de maio de 2014 e
regulamenta a aquisicdo de bens e a contratacdo de obras e servicos pelas fundacoes
de apoio para a realizacao de projetos de ensino, pesquisa, extensao, desenvolvimento
institucional, cientifico, tecnolégico e estimulo a inovacdao que tem por objetivo apoiar,
em nosso caso, o Instituto de Pesquisas do Jardim Botanico do Rio de Janeiro.

Este decreto permite a contratacdo direta para valores inferiores a:

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

B - RS 100.000,00 (cem mil reais) quando tratar-se de obras e servicos de
engenharia, desde que aprovados pelos 6rgaos diretivos da Fundacgao, devendo
ser realizada uma Unica despesa sem corresponder a fracionamento da
despesa.

Em ambos os casos, obrigatoriamente, deve-se obter no minimo 03 orcamentos

ap6s ampla divulgacdo aos fornecedores. E obrigacdo do Setor de Compras da



FFLORA realizar sempre consulta a este Decreto, a fim de verificar a viabilidade da
aquisicdo do bem ou da contratacdo do servico e, caso ndao seja possivel sua
utilizacdo, procederd, preferencialmente, com a realizacio da modalidade de

licitagdao Pregdo Eletrénico.

VI. 2 - Licitagao

A compra ou contratacdo por licitacdo é realizada para todos os projetos que
exigem esse procedimento, sejam eles de origem publica ou privada, provenientes de

contratos e convénios gerenciados pela FFLORA;

VI. 2.1 - Licitagdo Dispensavel (Art. 24 DA Lei N2 8.666/93)
Modalidade de licitacdo por meio da qual a lei de licitacdo desobriga o dever de

licitar. Compreende exclusivamente as situagGes previstas no art. 24, da Lei 8.666/93.

VI. 2.2 — Licitagdo Inexigivel (Art. 25 DA Lei N2 8.666/93)
A lei trata das situagdes em que a competicao entre os licitantes ndo é viavel,
seja em razdo da singularidade do objeto contratado ou da existéncia de um Unico

fornecedor.

VI. 2.3 — Pregio Eletronico (Lei 10.520/02 E DECRETO FEDERAL 5.450/05)

O Setor de Compras realizard o pregdo eletronico toda vez que ndo tiver a
possibilidade de aplicar o Decreto Federal 8.241/14, conforme descrito
anteriormente. Esta modalidade de compra via sistema eletronico estd
regulamentado pela lei n2 10.520/02 e pelo Decreto Federal n? 5.450/05 e é a mais
utilizada por drgdos publicos ou fundacionais para adquirir bens e servicos comuns.

Bens e servigos comuns sao produtos ou servicos de ampla oferta em diversos
fornecedores, garantindo pesquisa de mercado abrangente, com obtencdo de varias
propostas para afericdo de precos dentro do padrdao estabelecido no mercado.
Aquisicdao de materiais e equipamentos de informatica, de laboratério, de escritério,
contratacdo de empresa para apoio logistico, para eventos sdo exemplos desse tipo

de bens e servigos.



-

E importante observar que o pregdo eletronico ndo permite contratacdo de
obras e servigos de engenharia, loca¢des imobilidrias e alienagdes, conforme artigo 62

do referido Decreto.

VI. 3 - Procedimentos das licitagoes

O processo inicia com o envio do Formulario de Compras ao Setor de Compras

da Fundacdo e prossegue da seguinte maneira para cada modalidade:

VI. 3.1 - Pregao Eletronico

1 - O processo de pregdo eletronico sera iniciado com a elaboracdo do Edital,
gue sera enviado online ao Coordenador do Projeto, sempre que necessdrio, para
ciéncia e aprovacao do termo de referéncia (especificacdes técnicas do produto ou

servico a ser adquirido);

2 - Mediante aprovacdo das especificacdes técnicas pela Coordenacgao, o Edital

serd analisado pela assessoria juridica da FFLORA que emitira parecer juridico;

3 - O edital serd publicado no sistema de licitagdes do Banco do Brasil
(Licitacbes — e) e ocorrera em no minimo 08 (oito) dias Uteis apds a publicacdo,

obedecendo ao periodo para acolhimento de propostas previsto em lei;

4 - Com o término da disputa, o fornecedor arrematante, tera até 48 horas para
apresentar a documentacdao de habilitacdo e proposta de precgos via e-mail para o
pregoeiro do certame. A proposta técnica serd enviada ao Coordenador do Projeto ou

para a equipe executora, para analise e aprovacao;

5 - Havendo aprovacdo por parte da Coordenacdo do Projeto, a ordem de
compra/servico serd emitida pelo Setor de Compras e enviada ao fornecedor. O prazo

de entrega passa a contar conforme estipulado no Edital.

VI. 3.2 - Sistema de Registro de Pregos — DECRETO N2 7.892/13

O Sistema de Registro de Precos — SRP é um conjunto de procedimentos para
registro formal de precos relativos a prestacdo de servicos e aquisicdo de bens, para

contratacgdes futuras.



Os precos sao formalmente registrados em Ata para publicacdo na imprensa,
sendo a Ata de Registro de Pregos documento vinculativo, obrigacional, com
caracteristicas de compromisso para futura contratagao, onde se registram os precos,

os fornecedores, drgaos participantes e condi¢bes praticadas.

O SRP poderad ser utilizado nas seguintes hipoéteses, quando:

Pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade de

contratagdes frequente;

= for conveniente a aquisi¢cGo de bens com previsGo de entregas parceladas
ou contratagdo de servigos remunerados por unidade de medida ou em

regime de tarefa;

= for conveniente a aquisicGo de bens ou a contrata¢do de servicos para

atendimento a mais de um orgdo ou entidade, ou a programas de governo;

= Pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o quantitativo

a ser demandado pela Administragéo.

VI. 3.3 - Licitagbes Presenciais - Lei 8.666/93

Para bens e servicos que nao sdo considerados comuns, fica invidvel a aplicacao
do Decreto 8.241/14 ou do pregdo eletrénico. Desse modo, a modalidade aplicada
serd a licitacdo presencial, regida pela lei federal n? 8.666/93. Assim, estdo
enquadradas aquisicdes e contratacdo de servicos técnicos especializados com
valores acima de RS 100.000,00 (cem mil reais).

De acordo com o exposto, a lei 8.666/93, em seu 229 artigo, prevé as

modalidades:

1. Concorréncia;

2. Tomada de precos
3. Convite;

4., Concurso;

5. Leildo.
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As modalidades possuem trés possibilidades para realizacao:

a) Menor precgo: A analise dos fornecedores é baseada na habilitacdo e proposta
de precos, qualidade do produto ou servico oferecido. A sessdo para disputa e
abertura dos envelopes ocorrerd em 30 dias apds a publicagao 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 os que tiverem sua
capacidade correspondendo as exigéncias do edital terdo seus envelopes
abertos. Apds esta etapa é classificado como vencedor o fornecedor que
oferecer o menor preco. A disputa publica (abertura dos envelopes) ocorrerd
em 45 dias apés a publicacdo do edital para concorréncia e 30 dias para
tomada de pregos.

c) Melhor técnica e menor prego: E o critério que alia os dois tipos de licitagdo

anteriores, levando em conta a técnica e o preco para pontuacdo do licitante.

Quando a contratacdo exige celeridade, a modalidade de licitagdo adotada é o
Convite. A abertura dos envelopes ocorre em 05 dias Uteis apds a publicacdo do
edital.

O Concurso é utilizado quando a 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 publicagdo do edital.

Leildo é utilizado quando for de interesse do JBRJ em leiloar gravuras botanicas,

documentos histdricos e similares.

VI. 4 — Documentagao exigida

O Setor de Compras verifica e anexa aos seus processos de compra — conforme
modalidade de execucdo — a documentacdo de regularidade juridica, fiscal e

qualificacdo técnica e econémica dos fornecedores contratados.

Documentagao exigida aos fornecedores nos processos licitatorios:
e Documentos para comprovar a habilitacdo juridica, devidamente autenticados

em cartorio (ART. 19, Decreto Federal 8.241/2014):

11



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 elei¢dao de seus administradores, no caso de sociedade
por acoes;

c. Ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova
de diretoria em exercicio;

d. Decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais, e ato de registro para
funcionamento expedido pelo d6rgao competente, quando a atividade

assim o exigir.

e Documentos para comprovar a regularidade fiscal (art. 20, Decreto Federal n2
8.241/2014):

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

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

¢ Certiddo Negativa de Débitos junto a Fazenda Estadual (sede do
fornecedor);

d. Certiddo Negativa de Débitos junto a Fazenda Municipal (sede do
fornecedor);

e. Certiddao Negativa de Débitos junto ao INSS;

f.  Certiddao de Regularidade junto ao FGTS; OU,

g Apresentacdao de Comprovante impresso de validade das Certiddes
Negativas no SICAF — Sistema de Cadastramento Unificado de

Fornecedores.

O documento valido para habilitacdo é o comprovante com a data de validade

das certiddes, e ndo o comprovante de cadastramento.

e Documentacdo referente a qualificacdo técnica (Art. 21, Decreto n@
8.241/2014).
12



a. Apresentacdo de no minimo 01 atestado de capacidade técnica,
declaragdo ou certidao, emitida por pessoa juridica de direito publico
ou privado, comprovando que o arrematante executou atividades

compativeis em caracteristicas com o objeto desta Sele¢ao Publica.

e Documentacdo referente a qualificacdo econdmico-financeira (Art. 22, Decreto
n. 8.241/2014).

a. Apresentacdo de certiddo negativa de faléncia ou de recuperacao

judicial e extrajudicial expedida pelo distribuidor da sede da pessoa

juridica, ou de execuc¢do patrimonial, expedida no domicilio da pessoa

fisica.

e Declara¢do de domicilio bancario para cadastramento dos dados bancarios do

proponente.

e Declaracdo de que ndo estd inscrita em cadastros nacionais de empresas

punidas pela administracdo publica (Art. 19, V, Decreto 8.241/2014).

¢ Demais documentos
a. Declaracdo de concordancia com os termos do edital;
b. Declaragdao de atendimento ao artigo 792, inciso XXXIlI, da

constituicao federal;

Documentagao exigida aos fornecedores nos processos de compra direta:

e Documentos para comprovar a habilitacdo juridica, consultados pelo Setor de
Compras e solicitados ao fornecedor quando necessario:

e Registro comercial, no caso de empresa individual;

e Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, no caso de sociedades comerciais, e acompanhado de documentos
de elei¢cdo de seus administradores, no caso de sociedade por a¢des;

e Documentos para comprovar a regularidade fiscal (art. 20, Decreto Federal n?
8.241/2014):

a. Comprovante de Inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
(CNPJ);
13



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

c. Certiddao 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. Certid3ao de Regularidade junto ao FGTS.

Documentagao exigida aos coordenadores nos casos de dispensa e inexigibilidade de

licitagao:

Justificativa das situacGes de dispensa ou de inexigibilidade de licitacao,
acompanhadas dos elementos necessdrios que as caracterizem, conforme o
caso;

Justificativa da necessidade do objeto;
Razdes da escolha do fornecedor do bem, (justificativa técnica);

Razbes da escolha do bem em detrimento de outros, emitida e assinada pelo
requerente, além da justificativa da necessidade do objeto especifico,
executante da obra ou prestador do servico;

Justificativa do preco (nota fiscal ou de empenho emitida pela proponente

referente a venda do mesmo objeto para outra instituicao);

Pesquisa de pregos em, pelo menos, trés fornecedores do ramo do objeto
pretendido;

Declaracdo de exclusividade, quanto a inexigibilidade de licitacdo, emitida
pelo Sindicato, Federacdao ou Confederagdo Patronal, ou ainda por entidades

equivalentes (EM COPIA AUTENTICADA), conforme art. 25, |, lei 8666/93;

14



VIl - Entrega de bens e servicos

O Setor de Compras da FFLORA indica na ordem de compra o local onde a

entrega dos itens devera ser realizada diretamente pelo fornecedor.

Para os bens de consumo simples e equipamentos, previstos como
IMPORTACOES no plano de trabalho dos projetos, o processo de aquisicio serd

realizado pela FFLORA conforme detalhamento a seguir:

Instrugdes para aquisi¢do no mercado externo através da Fundagdo (lei 8.010/1990)
Para aquisicdo no mercado externo, os procedimentos para importacdo direta
através da Lei 8.010/1990 e Decreto 8.241/2014:
Enviar a solicitacdo de importacdo, incluindo todas as informacgdes solicitadas,

anexando todos os documentos necessarios:

e Proforma INVOICE;

e Comparativo de preco (proforma para outro érgado publico ou privado) como
referéncia do mesmo objeto a ser importado;

e Declaragdo de uso exclusivo do equipamento / material no projeto de
pesquisa;

e Justificativa da solicitacdo de pagamento antecipado, caso houver a
necessidade;

e Justificativa da Coordenacdo (principalmente se houver similar do produto no
mercado nacional).

e Incluir a solicitacdo de importacdo, anexando informacdes e todos os

documentos necessarios:

A PROFORMA deveri estar em nome da FUNDACAO FLORA DE_APOIO A

BOTANICA e precisara conter os seguintes dados:

A fatura deve conter as seguintes indicacdes (art. 557 do Regulamento Aduaneiro):

1. Nome e endereco, completos, do exportador;
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Representante no Brasil, caso exista (nome, endereco, fax, telefone, dados
bancdrios, valor da comissdao a ser paga), ou declara¢do na prépria fatura de
sua existéncia;

Nome e enderego, completos, do importador: Endereco e CNPJ FF;

Validade da Proposta (minimo de 60 dias);

Especificagdao das mercadorias em portugués ou em idioma oficial do Acordo
Geral sobre Tarifas e Comércio (inglés, francés e o espanhol);

Marca, numeragao e, se houver, nimero de referéncia dos volumes;
Quantidade e espécie dos volumes;
Peso bruto dos volumes;

Peso liquido, assim considerado o da mercadoria livre de todo e qualquer

envoltorio;

Pais de origem, como tal entendido aquele onde houver sido produzida a
mercadoria ou onde tiver ocorrido a ultima transformacgao substancial;

Pais de aquisicdo, assim considerado aquele do qual a mercadoria foi

adquirida para ser exportada para o Brasil, independentemente do pais de

origem da mercadoria ou de seus insumos;

Pais de procedéncia, assim considerado aquele onde se encontrava a

mercadoria no momento de sua aquisicdo;

NCM (Nomenclatura Comum do MERCOSUL) da mercadoria;

Preco unitario e total de cada espécie de mercadoria e, se houver o montante
e a natureza das reducdes e dos descontos concedidos ao importador;

Frete e demais despesas relativas as mercadorias especificadas na fatura;
Condicoes e moeda de pagamento;

Termo da condicdo de venda (INCOTERM);

Prazo de embarque da mercadoria;

Quantidade total de volumes (embalagem);

Marcacao dos volumes;
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21. Identificagcdo dos volumes por ordem numérica; e

22. Espécie de embalagens (caixa, pallet, etc) contendo peso liquido unitario e
total, peso bruto unitario e total, dimensdes unitarias e o volume total da

carga.

VIl - Contratos

Quando houver a necessidade de formalizar contrato junto a empresa
fornecedora, o mesmo sera elaborado pela FFLORA. Contratos ndo assinados pela

Diretoria da FFLORA, ou por pessoa autorizada pela Diretoria, ndo terao validade.

IX - Fornecedores

O Setor de Compras da FFLORA aceita o cadastro de todo e qualquer
fornecedor interessado em participar do processo de selecdo e contratacdo, desde que
seus produtos e/ou servicos e sua contratacdo atendam aos objetivos dos Projetos
gerenciados pela Fundacgdo e que seus documentos e situa¢do estejam regulares.

Os fornecedores interessados poderdao cadastrar-se na FFLORA mediante
apresentacdo da empresa, via e-mail no endereco fundacdofloral@gmail.com. Ao
cadastrarem-se, deverdao anexar aos dados cadastrais, o portfélio de produtos ou
servicos, contendo as especificacGes técnicas de cada item oferecido.

Para as contratacdes de servicos, o Setor de Compras sugere também que seja
apresentada junto aos dados cadastrais, uma relacdo de clientes atendidos
anteriormente.

O Setor de Compras poderd receber fornecedores para apresentagdo de seus
produtos ou servicos, mediante prévio agendamento.

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

Os coordenadores e demais envolvidos na execucdao dos objetivos finais do
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projeto poderdo sugerir fornecedores potenciais, que deverdo seguir as orientagdes
descritas neste Manual para efetuar seu cadastro.

Por obrigacdo, todo fornecedor deverda emitir nota fiscal, de preferéncia
eletronica (atentando a legislagdo do Municipio) em nome da Fundagdo, descrevendo
corretamente os bens ou servigos contratados, conforme orientagdes que serdo

repassadas pelo Setor de Compras, durante a tramitagao de contratagao.

X - Notas Fiscais e Pagamentos

As notas fiscais s6 serdao emitidas por fornecedores mediante envio da ordem
de compra, do contrato ou ordem de servico. O Setor de Compras orienta as empresas
contratadas que para os documentos fiscais de servicos seja respeitado o periodo de
competéncia de emissdo da nota. Isso se da devido aos prazos para recolhimento de
impostos, dedugdes e reteng¢des que possam ser realizados, de acordo com a natureza
do documento. Orienta ainda que seja verificada a legislacdo de tributos do municipio
do RJ, bem como da sede da empresa, para que nao haja duvidas sobre descontos ou
validacdo de documentos. Como regra geral, os pagamentos serdo realizados em até
10 dias contados do recebimento da nota fiscal devidamente atestada pela

Coordenacgao do projeto que custeia a despesa.

XI — Concessao de Suprimento de Fundos

Suprimento de fundos é um valor destinado para realizacdo de despesas de
pequeno vulto — que exijam pronto pagamento em espécie, ou seja, aquelas que nao

possam subordinar-se ao processo normal de contratacao.

E vedada a concessdo de suprimento de fundos para aquisicio de material

permanente ou outra mutagao patrimonial, classificada como despesa de capital.

Entende-se por despesas de pequeno vulto aquelas cuja soma seja igual
ou inferior a 5% (cinco por cento) do limite estabelecido na alinea "a", do inciso Il do

art. 23, da Lei n2 8.666/93, com redacdo dada pela Lei n2 9.648/98, qual seja,
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até R$ 4.000,00 (quatro mil reais).

Da mesma forma, ficou estabelecido, ainda, o percentual de 0,25% do
valor constante na alinea "a" do inciso "llI" do art.2 23, da Lei 8.666/93 como limite
maximo de despesa de pequeno vulto, no caso de compras e outros servicos, ou seja,

limite de RS 200,00 (duzentos reais) por despesa, sendo vedado o fracionamento da

despesa e/ou documento comprobatdrio para adequar ao referido limite.

Resumindo, o limite estabelecido para adquirir despesas de pequeno

vulto é de RS 4.000,00 (quatro mil reais), sendo que para cada despesa devera ser

observado o limite mdximo de RS 200,00 (duzentos reais), sendo vedado o

fracionamento da despesa, bem como do documento comprobatério para adequacao
ao referido limite.

Para solicitar suprimento de fundos o coordenador deverd enviar a FFLORA, o
formulério via e-mail ou oficio/correspondéncia assinada.

Nenhum suprimento de fundos podera ser concedido para aplicacdo em
periodo superior a 30 (trinta) dias consecutivos, a contar da data de entrega do valor
ao suprido, sendo vedado qualquer pagamento fora deste prazo.

E vedado o fracionamento de despesa ou do documento comprobatério para
adequacao ao valor concedido.

A FFLORA ndo fard novo suprimento de fundos a quem ndo prestar contas no
prazo de até 10 dias apds o periodo de aplicagdo dos recursos.

Para cada prestacdo de contas, referente ao suprimento de fundos, serd exigida
a respectiva documentacdao comprobatdria (documentos fiscais e excepcionalmente
documento equivalente) sempre em nome da FFLORA e com a indicacdo do projeto. O
beneficidrio do suprimento de fundos devera consultar a FFLORA sobre qual
documento equivalente é aceito, em cada caso especifico, antes de fazer a despesa,
sob pena de ter que ressarcir a FFLORA por gasto ndo autorizado.

Os comprovantes da despesa realizada n3dao poderdao conter rasuras,
acréscimos, emendas ou entrelinhas e serdo emitidos por quem prestou o servico ou
forneceu o material, em nome da Fundacdo, em que constem, necessariamente:

e Discriminacdo clara do servico prestado ou material fornecido, ndo se

admitindo a generalizacdo ou abreviaturas que impossibilitem o
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conhecimento das despesas efetivamente realizadas;
e Atestado, por parte do suprido, de que os servigos foram prestados ou de
gue o material foi recebido;

e Data da emissao.

Os comprovantes das despesas realizadas somente serdo aceitos se emitidos
em data igual ou posterior a de entrega do valor, e se estiverem dentro do prazo
definido 30 dias a contar da data da entrega.

O saldo nao utilizado sera devolvido a Conta Corrente do projeto, apds a

prestacdo de contas, ndo ultrapassando o prazo de 05 (cinco) dias uteis.

XIl — Contratacao de Servicos Pessoa Juridica

Para solicitar Servico de Terceiro Pessoa Juridica - STPJ, deve-se preencher o
Formulario, descriminando todas as etapas dos servigos a serem realizados, inclusive
as datas para entrega (cronograma fisico).

O Departamento de Compras, para contratagdo de mesmo servigo comum, cujo
valor ultrapasse R$ 8.000,00 (oito mil reais), ou para obras de valor superior a
R$15.000,00 (quinze mil), sendo, o recurso, oriundo de Convénios celebrados com a
Administracao Publica, seguird os procedimentos estabelecidos na lei 8.666 de junho
de 1993, salvo hipéteses expressamente autorizadas pela concedente.

Nas demais contratagdes sera realizada pesquisa de mercado, com no minimo 3
(trés) empresas fornecedoras sendo que os resultados das cotacdes serdo repassados
ao coordenador e/ou interessado que dara o Parecer Técnico qualificando um dos
fornecedores para realizar o servico. Este fornecedor devera estar apto juridicamente
e possui regularidade fiscal.

As prestacOes de servicos de Pessoa Juridica para Pessoa Juridica sofrera, nos
termos da legislacdo vigente, as seguintes retengoes:

- 11% de INSS sob a cessdao de mao de obra - Lei 8.212 adaptada a redagao

dada pela Lei 9.711/98 RPS, Decreto 3098/49 alterado pelo Decreto 4.729/03 e

IN N2 100/2003 alterada pela INSS/DC 105 de 24/03/2004,

- 1,5% de Imposto de Renda para valores superiores a R$10,00 (art. 647, §12
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do regulamento de imposto de renda),
- 4,65% (PIS, CONFINS e Contribuicio Social) caso o somatdrio dos
pagamentos efetuados no més ao mesmo prestador ou fornecedor de servigos,
ultrapasse R$5.000,00 (cinco mil reais),
- ISSgn.(Imposto de Servico sobre qualquer Natureza) conforme aliquotas
preestabelecidas na localidade de execugdo dos servigos — Lei Complementar

Federal 116 e Leis Complementares Municipais.

As notas fiscais de Prestacdo de Servicos emitidas por empresas enquadradas
no Simples Nacional deverdao ser acompanhadas do Termo atual de Opg¢do emitido no
site da Receita Federal juntamente com o mapa de distribuicdo dos impostos
recolhidos. Sendo que o pagamento somente sera efetuado mediante a apresentacdo
de todos os documentos. OBS.: Estas empresas sao isentas do recolhimento de INSS e
das retencbes de 1,5% e 4,65%, excetuando-se os casos de Prestacdo de Servicos com

cessdo de mdo de obra que sofrera a retengdao de 11% de INSS.

XIII - Contratacao de servicos pessoa fisica

Quando possivel e juridicamente permitida, a contratacdao de pessoal podera ser
realizada por trés modalidades: Regime CLT, Contrato de Prestacdo de Servicos ou

Estagio.

Documentos necessdrios para contratos amparados na CLT (relacdo de emprego),
tanto para contratacao por Tempo Determinado, no maximo 2 anos permitida uma
prorrogacdo dentro deste periodo, quanto por Tempo Indeterminado, sendo que este

jamais podera ultrapassar a vigéncia do Convénio ou Contrato.

e Solicitacdao do coordenador do projeto, por envio do formulario.

e (Copia Carteira de identidade, CPF, titulo de eleitor, certiddo de nascimento
dos dependentes (menores de 14 anos), cartdo de vacinacdo e comprovante de
matricula dos filhos maiores de 7 anos.

e Carteira de Trabalho — CTPS (se continuacdo enviar as anteriores)
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e Exame Admissional, quando o(a) empregado(a) for exposto a agente nocivo
devera realizar exames de espirometria e sanguineo — Fator RH, bem como o
raio x do tdérax. Esses exames deverdo obedecer as normas de Medicina e
Seguranca do Trabalho (PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional, conhecido como NR-7, PPRA — Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais e PPP — Perfil Profissional grafico Previdenciario).

e Foto 3x4.

Sendo que o Coordenador assume a responsabilidade sobre a folha de ponto e
condicdes de trabalho do empregado (informar se as atividades a serem exercidas sdo
insalubres e/ou perigosas).

Documentos necessarios do(a) Contratado(a), para Prestagao de Servigo Pessoa
Fisica - Autdnomo - POR RECIBO DE PAGAMENTO AUTONOMO - RPA:

e Solicitacdo do coordenador do projeto, por envio do formulério.

e (Copia da carteira de identidade;

e (Copia do CPF (se tiver na carteira de identidade, ndo precisara);

e Informacdo sobre Estado civil;

e Comprovacgdo de vinculo empregaticio com outra empresa/instituicdo, se

houver;

e Certidao de nascimento dos dependentes, caso tenha;

e Dados bancarios e informacdao se conta de poupan¢a ou conta corrente, se

individual ou conjunta;

e NUmero de PIS;

A contratacdo podera ser realizada quando se tratar de uma atividade
autonoma sem caracterizacdo de vinculo empregaticio, ndo deverd existir
subordinagcdao nem horario pré-estabelecido, sendo a tarefa pré- determinada ou

tipo empreitada. A contratacao sera pelo prazo maximo de 3 ( trés) meses.

Documentos necessarios para ESTAGIARIO
e Solicitacdo do coordenador, por formulario;
e Curriculo do (a) estagiario(a);

e (Coépia da carteira de identidade, CPF e comprovante deendereco;
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e Declaracdo emitida pela instituicdo de ensino que comprove a data de inicio
e término do curso; e em qual periodo (ou ano) o(a) estagidrio(a) estd
devidamente matriculado(a);

e Plano das Atividades a serem desenvolvidas pelo(a) estagidrio(a), assinado
cumulativamente pelo coordenador do projeto, pela pessoa indicada para
supervisionar o estagio, pela pessoa habilitada na Instituicdo de Ensino e o(a)
estagiario(a);

 E obrigatério o envio do Relatério das atividades desenvolvidas, no minimo

semestralmente.

Para contratagdo de Estagiarios é necessario seguir fielmente a lei 11.788 de 25 de

setembro de 2008.

As contrata¢Ges de estagidrios ndo sdo regidas pela CLT e ndo criam vinculo
empregaticio de qualquer natureza;

Sobre estas contratacdes ndo incidem alguns dos encargos sociais previstos na CLT,
entretanto, o Estagiario tem direito a férias de 30 dias a cada doze meses de estdgio
na mesma empresa ou proporcional ao periodo estagiado, gozadas ou
remuneradas;

A contratacdo é formalizada e regulamentada exclusivamente pelo Termo de
Compromisso de Estagio; sendo obrigatério o relatério, no minimo semestralmente
das atividades desenvolvidas no periodo;

O Termo de Compromisso de Estagio devera ser assinado pela FFLORA, pelo Aluno
e pela Instituicdao de Ensino;

A jornada das atividades esta definida no art.10 da Lei 11.788;

O tempo maximo de estagio é de dois anos, exceto quando tratar-se de Estagidrio
portador de deficiéncia;

Nao existe um piso de bolsa-estagio preestabelecido, mas a remunera¢do, bem
como o auxilio-transporte, sdo compulsdrios para estagios ndo obrigatorios;

O valor da bolsa-estagio deve estar previsto no Plano de Aplicacdo do Projeto;

O estagiario devera assinar mensalmente o Recibo de Pagamento de Bolsa-

estagio;

- O periodo médio de contratacdo é de 6 meses e pode ser rescindido a qualquer
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momento, por qualquer das partes, sem 6nus, multas ou sangdes;

- O estagiario, obrigatoriamente, devera estar coberto por um Seguro de Acidentes
Pessoais;

- Antes da contratagdo, é necessdrio o convénio entre a FFLORA e a Instituicdo de
Ensino, onde o(a) estagiario(a) esta matriculado(a);

- Outrossim, é necessdrio averiguar os procedimentos normativos para estdgio
proprios tanto da Instituicdo de Ensino quanto da Instituicdo onde o estagiario (a)

exercera as atividades.

Observagoes

Quando a atividade caracterizar vinculo empregaticio, independente do tempo,
a contratacdo devera ser realizada via CLT (carteira assinada) respeitando o Direito
Trabalhista.

Em qualquer modalidade de contratagao, a solicitagcdo e demais documentos
necessarios deverdo ser entregues na FFLORA, vinte dias antes do inicio das atividades
pelo(a) contratado(a).

Tanto na contratacdo de Prestador de Servicos como de Empregados serdo
recolhidos todos os encargos legais, sendo estes valores debitados dos Convénios ou

Contratos.

XIV - Solicitacao de adiantamento para viagens

Visando a solicitar a liberagdo de recursos para viagem, dentro dos objetivos e
valores estipulados em cada Convénio ou Contrato, é necessario o preenchimento do
formulario.

N3o é permitida a sobreposicdo de mais de 02 (dois) adiantamentos em aberto
para a mesma pessoa. Sendo que a Prestacdo de Contas de Viagem deverd ser
realizada imediatamente apds o retorno da viagem, o favorecido deverd encaminhar a
FLORA os comprovantes de despesas, juntamente com o Relatério de Prestacdo de

Contas (formuldrio que serd analisado pela FFLORA). Apds andlise serd enviado o
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comunicado para devolugdo ou realizado o ressarcimento.
Obs.: Todos os documentos comprobatérios devem estar devidamente datados dentro

do periodo da viagem.

XIV. 1 - Diarias
Existem dois tipos de diaria: didria de alimentacdo e didria completa, esta
ultima inclui alimentacdo, hospedagem, locomocado, sendo os valores definidos no

Instrumento Contratual.

Obs.: Contagem de didrias
Para o ultimo dia da viagem, considera-se 1/2 (meia) diaria.
Ex.: Saida no dia 12 e retorno no dia 3 paga-se 2,5 didrias.

XIV. 2 - Hospedagem

Deve ser comprovada com nota fiscal emitida em nome desta fundac¢ao, bem
como a indicagdo de numero e/ou nome do convénio/contrato ou ACT. Sendo
imprescindivel o carimbo e assinatura atestando recebimento. Ndo serdo aceitas

despesas com bebidas alcodlicas, telefone, lavanderia, aluguel de DVD.

XV- Aquisicao de passagens aéreas

A solicitacdo de aquisicdo de passagens aéreas devera ser enviada pelo
Coordenador, através do formulario, via e-mail ou oficio/correspondéncia assinada,
discriminando o roteiro/destino, a data e horario pretendido de ida e volta, o(s)
nome(s) do(s) passageiro(s), para que a FFLORA possa efetuar a aquisicio da(s)
mesmal(s).

O formulario devera ser encaminhado a FFLORA no minimo 5 (cinco) dias Uteis
antecedentes a viagem. Sendo que passagem aérea somente poderd ser adquirida
pela FFLORA, através da empresa contratada em processo licitatorio, optando-se
sempre pela companhia aérea que oferecer a passagem pelo menor valor
respeitando o horario pretendido.

O passageiro favorecido, apds a viagem, deverd encaminhar para a Fundacao, o

25



comprovante do bilhete aéreo, imediatamente apds a chegada juntamente com a
Prestacdo de Contas de viagem no caso de adiantamento. No caso de remarcagao ou
desisténcias as despesas ocorrerdo por conta do passageiro, salvo responsabilidade da

Empresa Contratada para fornecimento das passagens.

XVI - Disposicoes finais

Os processos de compra ficam arquivados nas dependéncias da FFLORA e estdo
a disposicdo para consulta dos coordenadores, equipe executora ou qualquer outra
pessoa interessada.

O horario de atendimento externo da FFLORA é de segunda-feira a sexta-feira
das 09h00min as 17h00min.

A equipe do Setor de Compras poderd ser contatada através dos seguintes

enderegos eletrdénicos: fundacaofloral@gmail.com

26



