PROCEDIMENTOS PARA AQUISICOES E CONTRATAGAO DE SERVICOS

- 7 . COORDENACAO ADMINISTRATIVA
CIRCULOA, » 4 CORAGAO

Pargue onde hs um desejo,
um caminho.
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01. OBJETIVO:

Este por tem por finalidade orientar o coordenador envolvido no tramite das aquisicdes e manutencdao dos
equipamentos com a padronizacao dos formularios internos e externos definindo os parametros para solicitacao
de compras de materiais e contratacao de servicos, visando a dinamizacdo do processo; a racionalizacao dos
tramites; a eficacia das aquisicbes do convénio, e ainda, cumprir as determinacdes legais e atender as

orientacdes da Controladoria Geral do Estado e do Tribunal de Contas da Unido.

| - DEFINICOES PREVIAS

A Solicitacdo de Compra ou Servico devera ser emitida pelo interessado via e-mail, contendo a justificativa da
aquisicdo, com a especificacdo do material, equipamento, ou servico desejado, uma vez aprovado pela DIRECAO,

o mesmo deverd utilizar da FORMALIZACAO DO PEDIDO da seguinte forma:

3 orcamentos com o MENOR preco estimado;

Constar certiddes negativas aos orcamentos;

Mapa dos orcamentos obtidos;

Utilizar o formuldrio de solicitagdo de or¢amento com texto padrao.

Ll

Atencgdo: o procedimento de compra e contratagao de servigos é realizado quando constatada a inexisténcia ou

insuficiéncia do material ou servigo utilizado na celebragdo de parcerias.
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02. ANEXO MODELO PADRAO

Dirigido aos integrantes da Associagéo Circulo do Coracédo de Pernambuco.

C|RCULO©CPMC§O

A empresa _

Att. Ao Sr(a),

Recife, __de

L

de

Solicitacdo de Orcamento

A Associagdo Circulo do CoragSo de Pernambuco vem através desta, solicitar deste estabelecimento
comercial, orcamento NOME DO OBJETO/PRESTACAD DE SERVICD abaixo discriminados:

Especifiacao Unid.

Qtde.

Ihm.'isw“' E- 0

1. A resposta a esta solicitag3o deverd atender fielmente as espedficagbes e demais condigbes
constantes neste documento e devera ser devolvida com identificag3o da empresa mediante papel
timbrado efou com carimbo de CNPJ da mesma.

2. Condighes de pagamento: 05 pagamentos ocormrerao em boleto bancario, de 15 a 30 dias apos o
atesto de recebimento do(s) produto ou do término da realizacdo dos servigos;

3. Validade da proposta: A validade da proposta ndo devera ser inferior a 30 dias;

4. Local de Entregafprestag3o do ser  Rya Nossa Senhora da Gléria, 203 — Campo Grande Recife/PE

5. Prazo de entrega/ prestacio de servigo: O prazo de entrega ndo deve ser superior a 15 dias.

6. O formecedor vencedor do processo terd gue apresentar as Certidoes Negativas de Débitos
Trabalhistas, do INSS, Prova de Regularidade relativa ao FGTS, Prova de Regularidade com as
Fazendas Municipal, Estadual e Federal no da resposta da solicitagdo de cotagdo, para
participagao em processo licitatorio.

Sem mais para 0 momento.
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MAPA DE COTACAO DE PRECOS
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ATESTO que os equipamentos contidos nesta
nota fiscal foram recebidos e conferidos em
proveito da parceria NR/ANO — Parceiro e CIRCOR
PE.
Em: / /
Nome:
CPF:
Funcao:
ALMOXARIFADO CIRCOR-RCP
Registro de entrada e saida de equipamentos
FOLHA Ne:
ITEM MOVIMENTO R USUARIO VISTOS
DATA A NOME DO GESTOR DOS
DATA DA AQUISICAO DESCRICAO QUANT. RAZAO SOLICITANTE EQUIPAMENTOS

OCORRENCIA:

obs:

1. E obrigatéria a anotag&o de qualquer entrada ou saida, independente da quantidade ou

motivo.

2. Eventual falta de material deve ser anotada como saida com Quantidade =0

3. Nos casos de troca de Equip. deve ser feito duas anotacdes:

a) 1 para a saida do item novo e uma para devolugéo do danificado.
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