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Gerência de compras
A gerência de compras tem a finalidade de realizar,
orientar e auxiliar os Projetos de Pesquisa, Ensino e
Extensão para aquisição de bens e a contratação de
obras e serviços, com base Decreto nº 8241/2014.
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TEMOS QUE SEGUIR 
OS PRINCÍPIOS 
CONSTITUCIONAIS DE:
• Impessoalidade
• Moralidade
• Probidade
• Publicidade
• Transparência
• Eficiência
• Competitividade
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Documentos exigidos.

• É necessário termo de referência –
Documento que contenha elementos 
necessários e suficientes, com nível de 
precisão adequado, para identificar o bem, 
obra ou serviço, acompanhando das 
especificações técnicas.

• As contratações devem ser precedidas de 
pesquisa de mercado que estabelecerá 
valores de referência, conforme artigo 4º do 
Decreto nº 8241/14.
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Seleção pública
• Enviar via coppetec on line ou na sala 07 

A da Fundação COPPETEC: solicitação de 
compras nacionais, termo de referência,  
pesquisa de mercado, caso o projeto 
tenha realizado e documentos adicionais, 
conforme o tipo de contratação.

• Será elaborada uma minuta do 
instrumento convocatório para análise e 
aprovação do projeto.

• O prazo para data limite de apresentação 
das propostas é de 05 (cinco) dias, em 
caso de bens e serviços, e 15 (quinze) 
dias quando envolver obras e serviços de 
engenharia, contado da data de 
publicação do aviso.
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• Enviar via coppetec on line ou na sala 07 
A da Fundação COPPETEC: solicitação de 
compras nacionais, termo de referência e  
pesquisa de mercado, caso o projeto 
tenha realizado .

• Nas contratações diretas deverá ser 
enviada a justificativa e declaração de 
ausência de parentesco.

• Conforme o caso da contratação direta 
poderá ser necessário outros 
documentos:

• Exemplo: carta de exclusividade, 
atestado de capacidade técnico e etc.

Compra direta
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Contratações internacionais

• Enviar via coppetec on-line ou na sala 07 A da 
Fundação COPPETEC: formulário de pedido de 
importação, proforma invoice e pesquisa de mercado, 
caso o projeto tenha realizado. Em alguns casos e 
aceita justificativa técnica pela ausência de pesquisa de 
mercado.

• Documentos necessários para contratação de serviço 
internacional: Formulário de contratação internacional, 
pesquisa de mercado, caso o projeto tenha realizado. 
Em alguns casos e aceita justificativa técnica pela 
ausência de pesquisa de mercado.

• Documentos necessário para remessa (pagamento de 
serviço no exterior): formulário de remessa e 
commercial invoice.
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DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA IMPORTAÇÃO: 
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Principais ocorrências.

Compras nacionais:
• Solicitações que dão entrada próximo 

ao fim de vigência do convênio ou com 
pedido de urgência,

• Empresas que não estão com certidão 
válida,

• Demora na retirada dos 
materiais/equipamentos comprados, e

• Alteração do cadastro em loja virtual 
sem anuência da gerência de compras.

Compras internacionais:
• Proforma /invoice e packing list

com informações incompletas,
• Solicitações que dão entrada 

próximo ao fim de vigência do 
convênio ou próximo do congresso,

• Solicitações sem 03 propostas ou 
justificativa técnica, e 

• Solicitações de remessas faltando a 
descrição detalhada do serviço.
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A gerência de compras em números.

Em 2018, foram recebidas  
4587 solicitações de compras e 

contratações sendo:
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Compras de até R$ 800,00 
somam mais de 900 

processos de compras

Fazendo com os processos 
de compras demorem de 

30 a 45 dias em média

Mais de 3500 solicitações de 
compras e contratações 

recebidas

No valor de R$ 20,00 à 
milhões de reais

Contando com 21 
colaboradores

361 contratos
1785 ordens de fornecimento
146 importações
153 remessas 

557 contratos
2339 ordens de fornecimento
198 importações
222 remessas 
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Compras diretas pelo projeto,
via coppetec on-line.

• Não será obrigatório o envio de 03 
orçamentos,

• Empresa a ser paga deverá estar com
situação regular no cadastro de
fornecedores da COPPETEC,

• Compra deverá ser concretizada após
aprovação do analista.

• Dependendo do órgão financiador
deverá ser apresentado 03
orçamentos, como BNDES e EMBRAPII.

• Deverá ser apresentado no mínimo 03 
orçamentos de empresas ativas, ramo 
de atividade compatível com objeto a 
ser comprado e não poderá constar os 
mesmos sócios no quadro societário,

• Compra da empresa que apresentou o 
menor valor,

• Empresa de menor valor deverá estar 
com situação regular no cadastro de 
fornecedores da COPPETEC. 
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COMPRAS ATÉ R$ 800,00 COMPRAS DE R$ 800,01
ATÉ R$ 5.000,00
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Compras simplificadas.
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Vedações das compras pelo projeto.

• Não será permitida para projetos com órgãos financiadores tais como: FINEP e
SICONV . Podendo ser alterado de acordo com a exigência dos convênios;

• Não será permitido para contratação de serviço;

• Não será permitida compras em lojas virtuais (e-commerce);

• Não será permitida para compras de combustíveis e alimentação;

• Não poderá ocorrer fracionamento de despesas,

• Não poderá ocorrer para compras que resultem em obrigações futuras.
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Nome Telefone Email 

Ana Paula 3622-3557 anapaula@

Blanche 3622-3451 bfranca@

Camila 3622-3533 camilasousa@

Drielly 3622-3532 drielly@

Ellen 3622-3532 ellen@

Greison 3622-3492 gbarbosa@

Jorge 3622-3479 jcunha@

Julia 3622-3461 jsantos@

Ligia 3622-3461 lveloso@

Lucas 3622-3462 losilva@

Luciano 3622-3492 lnascimento@

Paulo 3622-3492 psuevo@

Pedro 3622-3492 psiqueira@

Rose 3622-3479 rose@

Nome Telefone Email

Alan 3622-3531 aoliveira@

Daiana 3622-3481 dpacheco@

Felipe 3622-3431 fbarbosa@

Itala 3622-3530 itala@

Paloma 3622-3480 paloma@

Vanessa 3622-3481 vanessaestulano@

Obrigada!
Fabiana Oliveira
fabiana@coppetec.coppe.ufrj.br
(21) 3622-3460
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