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Manual de Procedimentos
para Compras e Contratacao
de Servicos da Associacao
Nacional dos Dirigentes das
Instituicoes Federais de
Ensino Superior — ANDIFES,
instituido pela resolucao

n° 01/2017, da Diretoria
Executiva.



1. OBJETIVO

Adotar politicas, procedimentos e contro-
les internos, compativeis com o porte e
volume de operagoes da Andifes e assim
melhorar a governanca da Associacao.

Estabelecer e manter procedimento para
realizacao de compra de materiais de con-
SuUMO e permanentes assim como, contra-
tacao de servigos para a Associagao.

Padronizar os procedimentos para conferir
uma maior celeridade e seguranca juridi-
Ca ao processo de compras, e aumentar a
probabilidade de estabelecer relagoes con-
tratuais mais eficientes com fornecedores,
buscando qualidade e economia simulta-
neamente.

Dar transparéncia e facilitar o acompa-
nhamento da execucao financeira por
parte dos orgaos dirigentes e de fiscali-
zacao da Andifes.

Formar uma linguagem comum entre os
colaboradores, que realizam o processo de
compras e as areas demandantes.

2. APLICACAO

Os procedimentos descritos nesse manual
se aplicam ao setor responsavel por com-
pras, bem como a todos os empregados da
Associacao, que demandarem a aquisi¢ao
de materiais ou contratacao de servicos.




3. PROCEDIMENTOS

3.1 Solicitacao

Qualquer empregado ou colaborador pode solicitar a contratagao de servigo ou com-

pra de bens para atender as necessidades de suas funcoées na Associacao. A solicita-

cao deve seguir a rotina:

d.

b.

identificar a necessidade;
comunicarpore-mailaSecretariaAdministrativa, arearesponsavel pelascompras;
confirmar a necessidade;

autorizar o inicio do processo de compra, pelo Secretario Executivo; iniciar o
processo de compras.

3.2 Identificacao de necessidade

d.

C.

d.

a solicitacao deve ser acompanhada de justificativa, apresentando as razoes da
necessidade de aquisicao do material e/ou servico;

onde sera aplicado;
se é para substituicao;aquisicao nova;

todos os detalhes que a area demandante possuir.

O responsavel pelas compras, independente de solicitacoes feitas por empregados, de-

vera planejar as compras de produtos e servicos frequentes, especialmente aqueles de

consumo cotidiano.



3.3 Cotacao e Compras
Consolidada a necessidade de realizar a compra e ou contratagao do servico, a Secre-
taria Administrativa setor responsavel por realizar as compras, devera:

a. realizar pesquisas de precos;

b. apresentar ao Secretario Executivo todos os orcamentos;

C. negociar com o fornecedor que ofertar o menor preco, por meio mais adequado
(telefone ou e-mail).

A escolha do fornecedor deve sempre considerar os critérios de preco e qualidade.

Apos definir o fornecedor, o prazo para pagamento e entrega devera ser definido.
Contemplada todas as etapas, o Secretario Executivo, aprovara a compra, e 0 proces-
so sera iniciado. A Secretaria Administrava, deve comunicar ao empregado solicitante
0 prazo para entrega.

No momento de recebimento do material e ou servico o solicitante deve certificar que
0 mesmo condiz com o material discriminado na solicitacao.

NOTA1: deve ser dada preferéncia a empresas/fornecedores qualificados e que te-
nham referéncia.

NOTA2: Todas as compras e ou contratagoes de servicos, devem ser autorizadas pelo

Secretario Executivo.

3.4 Grupos de aquisicao

Os procedimentos detalhados para a realizacao das compras, serao divididos em 03
(trés) grupos, aquisicao de material de consumo, aquisicao de material permanente/
patrimonio, aquisicao de servicos.

3.4.1. Aquisicao de material de consumo

Os materiais de consumo, tais como material de escritorio, de conservacao, de limpeza
e de produtos de qualquer natureza, usados e consumidos nos tratamentos, reparos
e conservacao da Associacao, costumeiramente serao adquiridos, como norma, ante-
cipadamente. Esta aquisicao se dara por meio de controles proprios, e levantamentos
periodicos de demandas e estoques.




De posse dessas informacoes, a Secretaria Administrativa planejara quando realizar a
aquisicao desses materiais.

Semestralmente, devera ser realizada pesquisa de precos de materiais, que sao
adquiridos mensalmente, a fim de verificar os precos do mercado. Casos de aquisicoes
de consumo emergenciais, dependendo do valor podem ser adquiridos por meio de
fundo de caixa, apds aprovacao do Secretario Executivo.

3.4.2 Aquisicao de material permanente

A solicitacao deve:
a. serencaminhada a Secretaria Administrativa;
b. apresentar todos os detalhes que facilitem o processo de compra;
C. anexar orcamento(s) que ja tenha sido solicitado;
A demanda sera:
a. apresentada ao Secretario Executivo;
b. dada ciéncia a Diretoria Executiva;
C. aprovada para iniciar o processo de compra.
d. realizar pesquisas de precos;
e. apresentada ao Secretario Executivo todos os orcamentos;

f.  negociada com o fornecedor que ofertar o menor preco, por meio mais adequado
(telefone ou e-mail).

Particularmente para aquisicao de equipamentos permanentes deve se levar em con-
ta a qualidade do material que sera adquirido, cuja avaliagao nao é somente do menor
preco, mas sim, “menor preco x qualidade x garantia” O resultado dessa equacao deve
ser discutido com a area demandante e servira de base para definicao de qual forne-
cedor deve ser escolhido.

3.4.3 Aquisicao de servicos

A solicitacao deve:
a. serencaminhada a Secretaria Administrativa;

b. apresentar todos os detalhes que facilitem o processo de contratacao;

C. anexar orcamento(s) que ja tenha sido solicitado;



A demanda sera:
a. apresentada ao Secretario Executivo;
b. dada ciéncia a Diretoria Executiva;
C. recebida aprovacao para iniciar o processo de compra.
d. realizada pesquisas de precos;
e. apresentada ao Secretario Executivo todos os orcamentos;

f.  negociada com o fornecedor que ofertar o menor preco, por meio mais adequado
(telefone ou e-mail).

Particularmente para aquisicao de servicos deve se levar em conta a qualidade do ser-
Vvico que sera prestado, cuja avaliagao nao é somente do menor preco, mas sim “me-
nor preco x qualidade x garantia x referéncias x pesquisa em sites de reclamacoes’, o
resultado dessa equacao deve ser discutido com a area demandante e servira de base
para definicao de qual prestador deve ser contratado.

3.5 Do recebimento

Quando recebido o material ou prestado o servico o demandante deve atestar o rece-
bimento ou conclusao do servico.

0O Demandante deve ter consciéncia que o atesto é a conformidade do que foi executa-
do com o objeto contratado (aquisicao de bens, servicos ou obras), obedece as especi-
ficages iniciais, aos prazos estabelecidos e demais obrigagoes previstas no contrato.

O atesto significa a consonancia das descricoes e quantidades dos géneros da nota
fiscal com a requisicao encaminhada.

3.6 Tomada de acoes em caso de anomalia
Em caso de material e ou servico nao estiver conforme o solicitado/adquirido, deve ser
feita a comunicacao ao fornecedor para adocao de medidas corretivas.

Em caso de atraso na entrega, deve-se verificar com o fornecedor a causa e nova data
prevista. E entao, informar a Secretaria Executiva e ao solicitante.

Se solucionado o problema o demandante deve atestar o recebimento ou conclusao
do servico.




4. PAGAMENTO

As formas de pagamento nos prazos e moldes acordados sao: em espécie por meio de
fundo de caixa, Boleto Bancario, Cheque, Deposito em conta e reembolso.

4.1 Fundo de Caixa

E 0 repasse mensal ao responsavel pela Secretaria Administrativa de uma quantia em
espécie, definida pelo Secretario Executivo, com a finalidade de efetuar pequenas des-
pesas, que por sua natureza e ou urgéncia, Nao possam se subordinar ao processo
normal de compra, sendo utilizada prioritariamente para o pagamento de pequenas
despesas como aquisicao de bens de consumo.

As despesas pagas por esse meio tém por sua principal natureza serem eventuais, e
no caso de continuadas, deve-se contratar uma empresa ou prestador para continuar
com o fornecimento. Em casos excepcionais, que por sua condicao especifica, mesmo
que continuos, poderao ser pagos com fundo de caixa. Sao eles:

a. pagamento de passagens de Onibus;

b. pagamento de taxis;

C. comprade combustivel;

d. reembolso de pequenas despesas, quando a servi¢o da Associagao;
e. realizacao de pequenos servicos (copias, encadernacoes, etc.);

f. entre outras que serao avaliadas na ocasiao pelo Secretario Executivo e informa-
das a Diretoria Executiva.



A prestacao de contas do fundo de caixa, deve:

d.

ser feita mensalmente até o dia 10 do més subsequente ao més executado, para
0 Secretario Executivo;

apresentada em forma de relacao demonstrando os créditos e débitos;
para os débitos é necessario anexar os comprovantes de pagamentos;

conferido e atestado pelo Secretario Executivo;assinado conjuntamente pelo Se-
cretario Executivo e pelo responsavel pela Secretaria Administrativa;

encaminhado a contabilidade para os procedimentos contabeis.

4.2 Boleto Bancario, Cheque e deposito em conta

Essas sao as principais formas de pagamento, a serem utilizadas pela Associacao,

necessariamente nas aquisicoes de bens, e obrigatoriamente nas aquisicoes de bens

permanentes e contratacao de servicos, sempre acompanhado por nota fiscal, cupom

fiscal, fatura ou recibo.

O boleto bancario, sera:

a.

b.

=

recebido na recepcao da Andifes, quando entregues via correios;
impresso pela Secretaria Administrativa, quando recebidos por e-mail.
conferido em natureza, valor, data de vencimento pela Secretaria Administrava;
encaminhado ao Secretario Executivo para agendamento do pagamento.
devolvido a Secretaria Administrativa, para conferéncia do agendamento;
conferido o débito do pagamento no extrato ao final do més;
encaminhado a contabilidade. Os cheques serao:

preenchidos pela Secretaria Administrativa;

sempre em carater nominal;

com copia do cheque;

assinados pelo Secretario Executivo;

devolvidos a Secretaria Administrativa;

efetuado o deposito ou pagamento referente;

Encaminhados com copia com a respectiva comprovacao fiscal a contabilidade.O
deposito em conta corrente, quando realizado por meio eletronico deve seguir 0s
procedimentos do Boleto Bancario.

Quando efetuado na agéncia bancaria deve seguir os procedimentos dos cheques.
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4.2 Reembolso

Em casos excepcionais, quando nao for possivel o pagamento utilizando as formas
apresentadas anteriormente, apos consultado o Secretario Executivo, a pessoa que
estiver necessitando do material, caso seja do seu interesse, podera adquirir o bem,
e apresentar a nota fiscal para ser reembolsado pela Associacao.

Nessa categoria também sera feito o pagamento de despesas realizadas por empregados
ou prepostos, em cumprimento de obrigacoes, representacao ou a servicos da Andifes.

O pagamento de reembolso, dependendo da natureza da despesa, sera realizado nos
termos dos itens 4.1 ou 4.2.

Em hipotese nenhuma o pagamento de reembolso, sera considerado como verbas salariais.




Todas as aquisicoes de bens e servicos, devem ser acompanhadas de nota fiscal,
cupom fiscal, fatura ou recibo.

Todas as notas fiscais com a comprovacao dos respectivos pagamentos devem
ser entregues a contabilidade da Associacao, que realizara os procedimentos
contabeis.

Toda aquisicao de bens ou contratacdo de servicos, acima de R$ 40.000,00 (qua-
renta mil reais), deve ser comunicada e ter aprovacao da Diretoria Executiva.

Os equipamentos que forem bens permanentes, deverao ser patrimoniados e des-
critos em relagao ou sistema de controle de patrimdnio, em seguida ao ato de rece-
bimento.

As notas fiscais, contratos e demais documentos, referente as aquisicoes devem
ser arquivadas conforme a legislacao.

Observando a realidade do quadro de empregados e suas funcoes, deve-se bus-
car sempre a maior segregacao nas etapas e procedimentos de compras.

Ficam inabilitados para fornecimento de bens ou prestacao de servicos, presta-
dores ou empresas que tenham em cargos de geréncia ou vendas, parentes de
empregados da Andifes, ateé terceiro grau.

Casos omissos, serao resolvidos pelo Secretario Executivo, que dara ciéncia a
Diretoria Executiva.
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DEMANDA
(NECESSIDADE)

Detalhamento
(informacdes
complementares)

Solicitagao por e-mail
para Secretaria
Administrativa

Confirmar Necessidade

Confirmado

Encaminhamento por
e-mail, para o secretario
Executivo para
aprovacao

Aprovado

Inicio da pesquisa
de preco

Pesquisa de Pregos

Apresentacao dos
orcamentos ao
Secretario Executivo
(minimo 3)

Aprovado

Processo de compra

6. FLUXOGRAMA DAS ROTINAS

Devolvido a area
demandante para
corregao ou justificativa

Corrigido ou justificado

Devolvido a area
demandante para
correcao ou justificativa

Nova pesquisa
de precos

Desisténcia da
Compra

Desisténcia da
Compra



Confirmacao do pedido

Recebimento do pedido

Conferéncia

Pagamento

Envio da nota fiscal para
contabilidade

PROCESSOS
DE COMPRA

PERMANENTE

Confirmacao do pedido

Recebimento do pedido

Conferéncia

Pagamento

EV I GLIET

Envio na nota fiscal para
contabilidade

Uso do bem

Assinatura do contrato
de servicos

Efetivacao do servico

Atesto de conclusao do
servico

Pagamento

Envio da nota fiscal para
contabilidade

REEMBOLSOS

Despesas no
cumprimento de
obrigacao ou a servico

Apresentacao de reci-
bos/notas fiscais

Conferéncia

Depésito em conta

Envio dos comprovantes
para contabilidade










