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APRESENTACAO

A Pré-Reitoria de Administracdo, através do DSG/Central de Compras,
Contratos e Patrimoénio, apresenta a terceira edicdo do Manual de Compras e
Importacdes na UFPR. O objetivo é colaborar com as diversas Unidades e
Setores da UFPR, esclarecendo os procedimentos licitatérios a fim de tornar
mais ageis e eficientes as aquisicGes e contrata¢des desta Universidade.

A principal funcdo do manual é informar, basicamente, quais os
procedimentos adotados para realizagdo de Pregdo Eletronico, modalidade de
licitacdo adotada pela Administracdo Publica Federal para realizar suas
compras e contratacdes de servicos. Também sdo abordados outros
procedimentos relativos a compras e importagdes.

O Pregao foi instituido pela Medida Proviséria 2.026, de 04 de maio de
2000, convertida na Lei n2 10.520 de 17 de julho de 2002, sendo
regulamentado pelo Decreto n? 3.555, de 08 de agosto de 2000. O Pregdo, na
forma eletroénica, recebeu regulamentagao em 31 de maio de 2005, através do
Decreto n2 5450.

O manual traz, de maneira clara e objetiva, orientacGes sobre a
instrucdo dos processos licitatérios em sua fase preparatéria, enfocando a
descricdo do objeto, a justificativa da aquisicdo e a realizacdo de pesquisa de
precos de mercado e uma detalhada orienta¢do para a elaboragao do Termo
de Referéncia. Sendo este documento primordial que embasard o edital de
Pregdo e o futuro contrato.

Espera-se colaborar para o trabalho conjunto dos Servidores em prol
da Administracdo Publica, estabelecendo contratagdes vantajosas e de
qualidade para o bom desempenho das atividades da Universidade Federal do
Parana, visando o bem comum.
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LICITACAO

AQUISICAO DE MATERIAIS E
CONTRATACAO DE SERVICOS







PREPARACAO DO PROCESSO DE COMPRA OU
CONTRATACAO DE SERVICO

Todo processo licitatério parte da motivacdo de uma unidade
interessada na aquisicdo de algum bem ou contratacdo de algum servico, a
qual gera um Processo Administrativo que, por sua vez, deve ser instruido de
acordo com o Oficio Circular n2 361/2014-DSG/CECOM/PRA.

A principal mudanga implantada por este documento, em relagdo a
forma como os trabalhos vinham sendo conduzidos nos anos anteriores, foi a
classificacdo dos processos para licitacdo em duas modalidades:

MODALIDADE 1 - Processos para aquisicio imediata, em que a
unidade solicitante ja possui o recurso e deseja adquirir os bens ou contratar
os servicos em quantidade determinada, numa Unica aquisi¢do.

MODALIDADE 2 - Processos para registro de precos, em que a
unidade solicitante ainda ndo possui os recursos, ou ndo tem certeza sobre o
guantitativo a ser adquirido. Nesta modalidade, os quantitativos sdo estimados
(ndo ha obrigatoriedade em adquirir o total licitado), e os itens ficam
disponiveis para aquisicdo por 12 meses.

A instrucdo dos processos na Modalidade 1 deverd ser realizada
integralmente pela unidade solicitante, produzindo uma série de documentos,
tais como justificativa, planilhas de cdlculos e Termo de Referéncia, da mesma
forma como nos anos anteriores.

A Modalidade 2 é a mais indicada para incluir os itens que possam vir a
ser contemplados em projetos FDA e outros editais, para que estejam
disponiveis quando houver a liberagdo do recurso. Neste caso, a unidade
solicitante devera preencher apenas um formulario de inclusdo do item, e a
instrugdo do processo caberd a CECOM, que o fard de acordo com o
cronograma anexo ao Oficio.
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1 0 OFICIO 361/2014

Curitiba, 24 de novembro de 2014.

Oficio Circular n® 361/2014-DSG/CECOM

Da: Dire¢do do DSG/Central de Compras, Contratos e Patriménio
Para: Todas as DirecGes de Setores, Pro-Reitorias e demais unidades da UFPR

Prezados(as) Senhores(as):

A Coordenacdo de Compras do DSG/CECOM, denominada: Central de
Compras ampliou seu atendimento ao longo dos anos, assim, proporcionando
maior agilidade e presteza as solicitacdes de compras e servicos no ambito
desta Instituicdo. A dindmica dos trabalhos exige constantes atualizacdes, a fim
de atender as crescentes demandas da comunidade universitaria, ainda
permite otimizar os procedimentos internos, a fim de alcancar as melhores
condigcdes de trabalho a toda equipe e, consequentemente, a sua clientela.

Diante disso, e considerando a importancia do planejamento para a
eficiéncia das contratacGes através de licitacdo, em atencdo a Ordem de
Servico n? 03/2014-PRA, as demandas encaminhadas pelos Setores, Pré-
Reitorias e demais unidades a partir de janeiro de 2015, a Central de Compras
vai trabalhar com duas modalidades:

MODALIDADE | — PROCESSOS PARA AQUISICAO IMEDIATA
l. Neste caso se enquadra a unidade solicitante que ja possui o
recurso e deseja adquirir os bens ou contratar os servicos em
guantidade determinada e suficiente para atender a sua
necessidade, e se dard numa Unica aquisicdo — os chamados
pregdes especificos;
MODALIDADE Il - PROCESSOS PARA REGISTRO DE PRECOS
1. Neste caso se enquadra a unidade solicitante que ainda nao
possui 0s recursos orgamentarios, ou ndao tem certeza do
guantitativo a ser adquirido. Nesta modalidade, os
guantitativos podem ser estimados, pois ndo ha
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Parte I - Licitagdo

obrigatoriedade em adquirir o total registrado em Ata, porém,

0s itens ficam
disponiveis para
aquisicdo pelo periodo | O Sistema de Registro de
de vigéncia da Ata que é Precos é regulamentado
de 12 meses: pelo decreto n?

' 7.892/2013.

Legislacao

IMPORTANTE: Sugerimos incluir na
MODALIDADE II os itens que possam vir
a ser contemplados em projetos FDA, emenda parlamentar ou outros editais,
para que estejam disponiveis para aquisicio quando houver a liberagdo do
recurso or¢gamentdrio.

MODALIDADE | — PROCESSOS PARA AQUISICAO IMEDIATA

Os processos deverdo ser instruidos com os seguintes documentos, na
ordem indicada:

1. Capa: conforme modelo padrdao em uso.

2. Oficio da unidade: documento em que se solicita o material ou servico,
por iniciativa do ordenador de despesa ou com sua anuéncia;

3. Justificativa de aquisi¢do: documento informando detalhadamente
sobre a necessidade do material ou servico, mencionando, ainda, quais
os danos causados a unidade pela sua ndo aquisi¢do. Este documento
deve estar datado e assinado;

4. Planilha de necessidades: relacdo dos materiais ou servigcos, com suas
especificagdes técnicas detalhadas e respectivas quantidades;

a. Sobre a descrigdo dos itens, é importante observar o disposto
no art. 82, inciso | do Anexo | do Decreto n? 3.555/2000,
segundo o qual “a definicdo do objeto deverd ser precisa,
suficiente e clara, vedadas especificagdes que, por excessivas,
irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a
competicdo ou realizagdo do fornecimento, devendo estar
refletida no termo de referéncia”;

b. Importante observar, também, a possibilidade de
agrupamento de itens com caracteristicas semelhantes (por
exemplo, itens iguais que variam apenas em tamanho ou cor)

| 7



Manual de Compras - UFPR

ou cujo funcionamento dependa de compatibilidade (por
exemplo, central e mddulos de comando), visando a
padronizacdo e a qualidade das aquisicdes;

Nos termos da Lei Complementar n2 147/2014, que alterou a
Lei Complementar 123/2006, em seu art. 48, alinea Ill, a UFPR
estabelecerd a cota de 10% do objeto para a contratacao de
microempresas e empresas de pequeno porte.

i. A unidade solicitante podera indicar quais itens deseja
gue componham esta cota, assinalando-os com um
asterisco (*);

ii. Caso ndo haja indicacdo, por parte da unidade
solicitante, a Central de Compras arbitrard a reserva
dos itens de menor valor unitario de cada listagem
para contratagdo exclusiva por microempresas e
empresas de pequeno porte;

iii. Esta reserva se aplicard apenas a listas de itens com
dez itens ou mais;

5. Pesquisa de precos: deverdo ser incluidos no processo orcamentos que

permitam identificar o fornecedor e o valor do item. Pesquisar em

empresas idoneas, de preferéncia que ja possuam SICAF.

a.

A pesquisa de precos deverd ser realizada em conformidade
com a Instrucdo Normativa n2 5-SLTI/MPOG, de 27 de junho
de 2014;

Se os orgamentos ndo forem obtidos através do Portal de
Compras Governamentais, o preco médio devera ser calculado
a partir de, no minimo, TRES cota¢des cuja variagdo ndo
ultrapasse 30% entre o maior e o menor valor pesquisado;
Todos os orcamentos deverao estar carimbados e assinados
pelo responsavel pela pesquisa.

6. Planilha de cdlculo do custo médio: esta planilha devera reunir:

a.

b
c.
d

A lista de itens;

Trés pregos de referéncia;

Os fornecedores responsdveis por cada oferta;

Deverd trazer, também, o valor médio de cada item
[(precol+preco2+preco3)/3] e o valor total médio de cada
item (valor médio x quantidade).

8|



Parte I - Licitagdo

i. Para o caso de pesquisa através do Portal de Compras
Governamentais, caso seja utilizado apenas um preco,
este ndo deve ser utilizado para calculo de média;

e. E obrigatério que seja informado, pelo menos, o CNPJ de um
fornecedor para cada item pesquisado;

7. Declaracdao de pesquisa de mercado: documento em que o servidor
responsavel pela elaboracdo da planilha de custo médio, atesta a
veracidade dos orcamentos e dos calculos apresentados na planilha;

8. Declaragdo de fiscal de contrato (para servicos): a unidade devera
informar nome, cargo ou fung¢do, matricula SIAPE e lotagdo, ramal e e-
mail do servidor designado para ser o responsavel pela fiscalizagdo do
servico. Sugerimos que este documento tenha a ciéncia do servidor
gue estd sendo indicado como fiscal de contrato;

9. Termo de referéncia: este é o documento mais importante do
processo, pois servira de base para a elaboracdo do Edital da licitacdo,
assim como sera parte integrante do Edital. Nele deverdo constar
todas as informacGes necessdrias a uma boa contratacdo: descricdo
técnica, justificativas, valores de referéncia de mercado, prazos de
entrega, condicdes de recebimento, e obriga¢cbes da contratada.
Deverd estar datado e assinado pelo responsavel por sua elaboragdo e
também pelo Diretor do Setor, Unidade ou Pré-Reitoria;

Vencidas todas as etapas descritas, o processo deverd ser
encaminhado a Central de Compras. A Equipe da Central de Compras fard a
conferéncia do processo, encaminhara para a PROPLAN para solicitacdo de
dotagdo orgamentaria, retornando desta unidade, os autos seguirdo para a
Coordenagdo de Licitagoes.

A previsdo é de que a licitacdo esteja concluida em aproximadamente
60 dias, a contar do encaminhamento a Central de Compras.




Manual de Compras - UFPR

MODALIDADE Il — PROCESSOS PARA REGISTRO DE PRECOS

A Central de Compras realizard toda a instrucdo dos processos para registro
de precgos, a fim de atender a toda a comunidade universitaria. Neste caso,
serdo reduzidas as formalidades da instrucdo dos processos de licitacdo,
bastando as unidades encaminhar por e-mail, para cecom@ufpr.br, as
seguintes informagdes:

1. Assunto do e-mail:

Este campo deverd ser preenchido obrigatoriamente com a informacao
“INCLUSAO EM REGISTRO DE PRECOS — XXX”, em que “XXX” se refere a
categoria de materiais/servicos, conforme ANEXO | deste documento;

2. Anexo do e-mail: Formuldrio de inclusdo de item em Registro de
Precos: contendo dados sobre o solicitante, a descricdo do item, a
previsdo das quantidades a serem adquiridas no periodo de 12 meses,
modelos de referéncia disponiveis no mercado e informacdes
complementares que se fizerem necessarias;

3. Pesquisa de precos: indicacdo de sitios da internet em que se possa
visualizar o valor dos produtos; ou orcamentos realizados diretamente
com fornecedores;

a. No caso de orgamentos realizados diretamente com
fornecedores, pedimos que sejam digitalizados e
acompanhados dos e-mails recebidos, se for o caso. Também
deverdo estar carimbados e assinados pelo servidor que
encaminha a solicitacdo e/ou que recebeu as propostas;

Os itens serdo incluidos em pregdes encaminhados pela CECOM conforme
tabela do ANEXO |. A previsdo para que os itens estejam disponiveis para
compra é de aproximadamente 180 dias do encaminhamento (considerando
os prazos da licitagdo e da elaboragdo dos contratos/atas e publicagbes).

Os modelos dos documentos elencados neste Oficio constam dos ANEXOS
Il e lll, e estdo disponiveis, em formato editavel, em nosso site na internet:
http://www.pra.ufpr.br/portal/dsg/central-de-compras-cecom/como-

proceder/.
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Parte I - Licitagdo

A Central de Compras estd a disposicdo para maiores informacdes,
através dos telefones (41) 3360-5059 e 3360-5228, ou diretamente com a
equipe, por e-mail: cecom@ufpr.br.

Revoga-se nesta data o Oficio n? 166/2012-PRA/DSG/CECOM.

Atenciosamente,

Sénia Maria da Silva Rocha
Diretora do DSG/CECOM
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ANEXO |
CRONOGRAMA DE ENCAMINHAMENTO DE SOLICITAGOES PARA INCLUSAO
EM REGISTRO DE PRECOS (MODALIDADE II)

Previsao de Limite para Previsao de
) ) . encaminhamento encaminham conclusao do
Categoria de material/servico L. R
(até o fim do més ento de processo
de) adesodes licitatorio
1) Audio e video Margo 28/fev Outubro
2) Camisetas e bandeiras Janeiro 15/dez Julho
3) Carimbos Agosto 31/jul Novembro
4) Chaveiro Agosto 31/jul Novembro
5) Coffee break Fevereiro 31/jan Agosto
6) Cortinas e persianas Outubro 30/set Maio
7) Eletrodomésticos Margo 28/fev Outubro
8) Equipamentos de laboratdrio Janeiro 15/dez Julho
_9) ,E,qu'pame”tos de protecdo Abril 31/mar Novembro
individual
10) Equipamentos diversos Junho 31/mai Janeiro
11) Ferramentas Setembro 31/ago Abril
12) Limpeza de vidros Dezembro 30/nov Maio
13) Mobilidrio Fevereiro 31/jan Setembro
14) Peliculas para vidros Agosto 31/jul Janeiro
15) Produtos quimicos (parte 1) Novembro 31/out Junho
16) Produtos quimicos (parte 2) Maio 30/abr Dezembro
17) Publicidade legal Abril 31/mar Julho
18) Tendas Outubro 30/set Fevereiro
19) Tradugdo, versdo e revisdo de . .
Julho 30/jun Fevereiro
textos
20) V|dr,ar|as/mater|al para Dezembro 30/nov Julho
laboratério (parte 1)
21) Vldr,al.'las/materlal para Abril 31/mar Novembro
laboratério (parte 2)
DEMANDAS ESPECIFICAS DE UNIDADES QUE REDISTRIBUEM INTERNAMENTE OS ITENS
ALMOXARIFADO (Material de expediente, higiene e limpeza, copa e cozinha, etc.) — 12
processos/ano
RU (géneros alimenticios) — 6 processos/ano
HV (medicamentos e material de consumo hospitalar) — 3 processos/ano
PCU (material de construgdo, elétrica, hidraulica, pintura, etc.) 8 processos/ano

IMPORTANTE: Devem ser encaminhados pedidos de inclusdo apenas para os
itens que ndo constam da lista-base de cada categoria, isto é, dos Registros de
Precos atuais que constam da pagina da CECOM.
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Parte I - Licitagdo

Ao classificar seu produto, considere as caracteristicas do item, e ndo sua
aplicacdo. Por exemplo, se pretende adquirir leite para uso em pesquisa, nao
se trata de material para laboratério, mas sim de género alimenticio; ou um
videogame utilizado em fisioterapia, que ndo se trata de material para
fisioterapia, mas de item de dudio e video.

(" )

e|tem ou pregdo deserto - quando ndo ha licitantes
interessados em oferecer lances.

e|tem ou pregdo fracassado - quando ndo ha propostas
vélidas (pelo valor ou pelas caracteristicas) apresentadas
pelos licitantes.

*Em ambos os casos, a recomendagaoo é repetir a
licitagdo (revisando a especificacdo do item ou a
estimativa de preco, se for o caso) e, persistindo o
insucesso, é possivel recorrer a uma dispensa de

licitagdo (saiba mais na pagina 43).
- Entenda melhor...
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ANEXO II
MODELOS DE DOCUMENTOS
PARA INSTRUCAO DE PROCESSOS PARA AQUISICAO IMEDIATA
(MODALIDADE 1)

a) PLANILHA DE NECESSIDADES

Processo n2
Objeto:

PLANILHA DE NECESSIDADES

Informamos, abaixo, além das descri¢gdes e quantidades dos itens, os cédigos
do Catalogo de Materiais do Sistema SIASG e seus respectivos elementos de despesa:

Item Cad. Descricao Un. | Quant. | El. Desp.*
SIDEC*

1.
2.
3
4.
5
6

* Os campos “Cdd. SIDEC” e “El. Desp.” deverdo constar como colunas em branco na
tabela, e serdo preenchidos pela equipe da CECOM, apds consulta ao Departamento
de Contabilidade e Finangas e/ou a Divisdo de Patrimonio, se necessario.
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Parte I - Licitagdo

b) PLANILHA DE CALCULO DO CUSTO MEDIO
(as referéncias e férmulas servem para auxiliar a unidade solicitante a
programar a planilha no Excel)

PLANILHA DE CALCULO DO CUSTO MEDIO

Assinatura e carimbo do responsavel

Valor
It t Valor Médi A
e |Se Descricdo | Unid | Qtde | Fornecedor Preco 2 or . édio Médio
m | or Unitério RS
Total RS
G4
=ARRED(((G4+ G5
G5 =E4*
1 D4 E4 +G6) /3) 12) E4*H4
G6
G7
=ARRED(((G7+ G8
2 D7 E7 G8 =E7*H7
+G9)/3) ;2)
G9
G10
=ARRED(((G10+
G11 = *
3 D10 E10 G11+ G12)/3) :2) E10*H10
G12
G13
=ARRED(((G13+
G114 = *
4 D13 E13 614+G15) /3):2) E13*H13
G15
G16
=ARRED(((G16+
D1 E1 G17 =E16*H1
> 6 6 G17+G18) /3);2) 67H16
G18
=SOMA
CUSTO TOTAL DA PROPOSTA (14:118)
Curitiba, de de
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c) DECLARAGAO DE PESQUISA DE MERCADO

Processo n®
Objeto:

DECLARACAO

Declaro que os pregos descritos na planilha comparativa de custos, anexos
ao processo, estdo conforme pregos praticados no mercado.
Os calculos das médias e seus totais estao corretos.

Curitiba, de de

Assinatura e carimbo do responsavel
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Parte I - Licitagdo

d) TERMO DE RESPONSABILIDADE — FISCAL DE CONTRATO
(apenas para processos que gerarao obrigagoes futuras)

Processo n?
Objeto:

FISCALIZACAO DO CONTRATO

Declaro que serei responsavel pela fiscalizacdo do contrato originado por este
processo, acompanhando sua execugao e adotando os procedimentos que se fizerem
necessarios para exigir seu fiel cumprimento, de acordo com as clausulas do
instrumento e disposi¢des legais que regulam a matéria.

Unidade:
Enderego:

Servidor Responsavel:

Cargo/Funcédo:
Matricula SIAPE: Matricula UFPR:
CPF:

Fone para contato: (XX) _ Fax: (XX)

E-mail:

Indicacdo de substituto eventual para a fiscaliza¢do do contrato:

Nome:
Matricula SIAPE: Matricula UFPR:
Fone para contato: (XX) E-mail:

Curitiba, de de

Assinatura e carimbo do Fiscal de Contrato
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e) TERMO DE REFERENCIA

TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO N¢
OBIJETO:

1 DA JUSTIFICATIVA DA AQUISICAO

Deve ser feita justificativa da necessidade da aquisicGo do bem ou da
contratagdo do servico, fundamentadamente, demonstrando, inclusive, a
demanda e o beneficio da contratacgdo.

2 DA ESPECIFICACAO

Detalhar a descrigdo dos itens a serem licitados, bem como as quantidades,
unidades de medida, dimensdes, capacidade, composigdo, etc.

A descricdo do objeto deverd ser clara e precisa, com informagdes suficientes
para que seja perfeitamente identificado o que se deseja contratar ou adquirir.
O artigo 39, inciso | da Lei 8666/1993, determina expressamente que sejam
evitadas as especificacbes excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias, que
possam limitar ou frustrar a competicdo. Portanto, ndo se deve mencionar
marcas ou modelos que configurem direcionamento de fornecimento.

E de vital importdncia que a Unidade Solicitante saiba exatamente o que
atenderd suas necessidades para que possa especificar o objeto da licitagdo,
evitando adquirir ou contratar bens ou servi¢os que ndo supram suas caréncias
e que ainda importem em gravames e prejuizos financeiros a Administragdo
Publica.

A descrigcdo apresentada aqui deve ser igual a da planilha de necessidades.

Valor Valor
Médio Médio
Item Solicitante Descrigcao Un. uant.
g o Unitario | Total (RS)
(R$)
1
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2

3
4
5

3 DOS PRAZOS

Informar prazos para: entregas, realizagdo de servicos, garantias,
apresentagdo de amostras, de provas, trocas, execugdo de servigos, etc.

4 DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS JUNTAMENTE COM A PROPOSTA
DE PRECOS

Para a habilitagdo da empresa, normalmente sdo solicitados os seguintes
documentos:
e Aqueles exigidos pela Lei 8666/1993;

Poderd constar, além dos documentos habitualmente exigidos, se a empresa
deverd apresentar outros, de cardter técnico, que se relacionem
especificamente ao objeto a ser contratado ou adquirido, tais como
CertificacGo do INMETRO (desde que estejam entre os produtos cuja
certificagGo é compulsdria), registro na Vigildncia Sanitdria (ANVISA), normas
da ABNT ou demais licengas necessdrias, por exemplo, para transporte,
certificacGo de madeiras e normas de seguranca, dentre outros.

5 DEVERES DO CONTRATADO

Devem ser detalhadas as obrigagdes a serem cumpridas pela Contratada, como
formas de execugcbes dos servicos, entregas, manutengbes, garantias,
assisténcia técnica, trocas, etc.

Determinar a pessoa responsavel pelo recebimento do material ou controle de
execugdo de servicos, quando for o caso, indicando nome, matricula (servidor),
endereco, telefone e e-mail para contato.

Especificar formas (se em unica vez, ou quantas parcelas e como estas
ocorrerdo) e locais de entregas, com enderegos detalhados.
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6 PROCEDIMENTOS DE FISCALIZAGAO E GERENCIAMENTO DO CONTRATO

Ndo é necessdrio indicar o servidor que serd responsdvel pela fiscaliza¢Go dos
servigos. Essa informagdo constard do instrumento contratual e de Portaria
emitida pela Pré-Reitoria de Administragdo (PRA).
Sugerimos incluir:

e Verificar a conformidade dos produtos conforme descrigdo no item 2

deste Termo de Referéncia;
e Certificar-se do perfeito funcionamento dos itens apds a instalagdo;
e Verificar informagdes sobre a garantia dos produtos entregues;

7 CRITERIOS DE ACEITACAO DO OBJETO

Além do menor prego (unitdrio ou global), outros critérios de aceitabilidade
técnica do material ou servico que a Unidade Requisitante queira especificar
para constar do Edital. Essas exigéncias devem ser tecnhicamente aceitdveis e
defensdveis por ocasido de emissdo de parecer técnico.

8 VALOR GLOBAL ESTIMADO DA COMPRA

RS (discriminar também o valor por

extenso, que deve ser igual ao valor total apurado na planilha de custos. Este
valor é o mdximo que a Administracdo considerard para efetivar a

contratagdo)
Curitiba, de de
Responsavel da Unidade Diretor do Setor/Unidade
(Assinatura e carimbo) (Assinatura e carimbo)
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ANEXO Il
MODELOS DE DOCUMENTOS
PARA INSTRUCAO DE PROCESSOS DE INCLUSAO EM REGISTRO DE PRECOS
(MODALIDADE i)

FORMULARIO DE INCLUSAO DE ITEM EM REGISTRO DE PRECOS

Categoria de material/servico:
(conforme tabela no site do DSG)

DADOS DO SOLICITANTE

Nome:

E-mail: Ramal:

Unidade (Setor ou Pro-reitoria):

Campus para entrega dos itens:

DADOS DOS ITENS (favor incluir tantas linhas quantas necessarias para sua lista de
itens):

Descrigao detalhada:

Modelos de referéncia (minimo 2 — apenas
para material):

Unidade para cotagdo (unidade, pacote
com 50 unidades, caixa, litro, bombona,
etc.)

Quantidade a adquirir em 12 meses:

Links para pesquisa de pregos:

Garantia superior a 12 meses? Quanto tempo? ’

Informagdes complementares (se necessario):

OBSERVACOES IMPORTANTES:
e Devera ser encaminhado um e-mail para cada categoria de material/servigo
(exemplos de categorias: equipamentos de laboratério, vidrarias, mobiliario,

etc.), para o e-mail cecom@ufpr.br;
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Caso ndo haja sitios na internet que comercializem o produto/servico
solicitado, serd necessario anexar orgamentos (minimo 3) realizados
diretamente com fornecedores, carimbados e assinados pelo servidor
responsavel pela pesquisa, digitalizados e encaminhados anexos ao e-mail
com a tabelg;

O(s) item(ns) serdo incluidos nos registros de pregos da Central de Compras,
conforme cronograma disponivel em nossa pagina na internet (a mesma
utilizada para preencher a primeira linha da tabela acima).

Curitiba, de de

Assinatura e carimbo do responsavel

( )

*No Sistema de Registro de Pregos
nao ha a obrigatoriedade de
adquirir tudo o que foi licitado, mas
também ndo é possivel aumentar os
guantitativos registrados na
licitagdo

: _ Dica
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2 SEU PROCESSO ESTA PRONTO?

N&o deixe de conferir:

Planilha de necessidades

\

eVerifique se a descri¢cdo dos itens ndo esta direcionada para um
produto especifico

eAnalise se as unidades de fornecimento foram corretamente
informadas e se condizem com a pesquisa de mercado

Planilha de calculo do
custo médio
\ ]

*Observe a variacdo maxima de 30% entre o maior e o menor valor
pesquisado

eCertifique-se que o somatario total incluiu os valores de todos os
itens

Termo de Referéncia

\]

*Veja se todas as exigéncias para uma boa contrata¢do foram
descritas na se¢ao "Deveres do Contratado"

eConfira se o valor total estimado é o mesmo apurado na planilha
de calculo do custo médio
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CONSIDERACOES IMPORTANTES

1 PESQUISA DE MERCADO

A pesquisa de pregos é elemento fundamental a instru¢ao do processo
de licitacdo, porque é ela que fornecera os valores de referéncia para cada
item licitado. No caso da UFPR, o valor médio encontrado na pesquisa de
precos serd o valor maximo admitido para contratacdo, no momento da
realizacdo do pregdo.

Em 2014, a Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo publicou a Instrucdo
Normativa n2 05/2014-SLTI/MPOG que dispde sobre os procedimentos
administrativos basicos para a realizacdo de pesquisa de precos para a
aquisicdo de bens e contratacdo de servicos em geral. Dentre as principais
inovacdes, estda a possibilidade de considerar um Unico preco, em caso de
pesquisa realizada no Portal de Compras Governamentais.

E importante observar — ao realizar a pesquisa de pregos no Portal de
Compras Governamentais — a data de realizacdo do pregdo. Sugerimos
considerar o intervalo maximo de 120 dias da sessdo publica, pois ha que se
levar em conta, também, o prazo de instrucdo da licitagdo consultada. Por
exemplo, se em maio considerarmos valores de uma licitagdo realizada em
janeiro (120 dias), deve-se considerar que aqueles pregos sdo resultado de
lances a valores que foram estimados no ano anterior, o que pode implicar
numa estimativa com valores inexequiveis para o panorama econO6mico atual.

Na pesquisa realizada em sitios eletronicos ou diretamente com
fornecedores, devem ser apresentados, no minimo, trés orgamentos,
atentando para que a variagdo entre o maior e o menor valor apresentado
fique em torno de 30%. Esta medida é importante para garantir que a média
de precos reflita a realidade do mercado, desconsiderando pregos muito
baixos (por exemplo, de fornecedores em “queima de estoque”) e aqueles
demasiadamente altos. Ainda, é importante considerar os valores sem os
descontos oferecidos pelas lojas, pois esta condicdo é excepcional e pode ndo
estar vdlida até o momento da licitacdo, prejudicando a estimativa de custos.
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Seja em outras contratagdes publicas, como na pesquisa em sitios
especificos ou diretamente com fornecedores, a Unidade Solicitante deve
realizar a pesquisa de precos considerando as condi¢cdes de fornecimento, tais
como fretes, instalagdo, garantia estendida e outras facilidades que serdo
exigidas do licitante vencedor.

Em todos os casos, os documentos utilizados para comprovar a
pesquisa de precos deverdo ser carimbados e rubricados pelo servidor
responsavel pela pesquisa.

2 TERMO DE REFERENCIA

O Termo de Referéncia é o documento assinado pelo responsavel pela
Unidade Solicitante e pela Dire¢do do Setor ou Pré-Reitoria (duas assinaturas),
através do qual o requisitante esclarece e detalha o que realmente precisa
adquirir ou contratar, trazendo informag¢ées como a definigdo do objeto, a
justificativa da necessidade, o orcamento detalhado de acordo com os precos
de mercado, métodos e estratégias de suprimentos e cronograma. O Termo de
Referéncia retrata o planejamento inicial da licitacdo e da futura contratacao,
definindo os elementos basicos e essenciais a uma compra segura e eficiente.

E através dos dados constantes do Termo de Referéncia que se
elaborara o Edital de Licitagdo e a Ata de Registro de Pregos, documentos que
proporcionardo aos licitantes as informacbes sobre o que a Administracdo
pretende contratar e a que tipo de sang¢des estardo sujeitos pelo
descumprimento das obriga¢cdes pactuadas.

J4 mencionamos que, ao especificar um item para a licitagcdo, é
importante observar o disposto no art. 89, inciso | do Anexo | do Decreto n?
3.555/2000, segundo o qual “a definicdo do objeto deverd ser precisa,
suficiente e clara, vedadas especificagGes que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessdrias, limitem ou frustrem a competicdo ou realizagdo do
fornecimento, devendo estar refletida no termo de referéncia”.
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Na pratica, é importante evitar a cépia de descricbes de produtos
especificos, que podem deixar outros itens fora da competicdo. Por exemplo,
ao descrever um refrigerador, incluir a informacdo “dimensdes
1892x457x628mm” pode ndo permitir que um refrigerador com 500mm de
profundidade participe do certame, o que talvez, ndo implicaria em prejuizo
para a aplicacdo pretendida pela unidade solicitante. A fim de aumentar a
competitividade, a

descricdo poderia exigir ( ) o )
- ~ - eRevise atentamente a descrigdo
dimensdes minimas . . ~
N dos itens, e evite expressdes como
1800x400x550mm”,  a “com exclusivo sistema ultra plus
partir da pesquisa de power” ou “tecnologia super mais”
dimens&es de — descreva sempre a fungao desses

refrigeradores dispositivos!
produzidos por \

diferentes fabricantes.

Outro exemplo cldssico

sdo os carros bicombustiveis, que ndo devem trazer a exigéncia de motor

Flexfuel, Flexpower, Directflex, Fireflex etc., que se referem a fabricantes
especificos.

Ainda, é importante prever:

e Prazos para entrega, para troca de itens entregues em
desconformidade, para garantia e assisténcia técnica;

e QObrigacdes da contratada, como montagem de mdveis, instalacdo
de equipamentos, responsabilidade com a integridade de outros
bens da UFPR; em caso de servigos, normas de execugdo,
agendamento, prazos de refazimento, o que faz e o que nado faz
parte do servico contratado (por exemplo, a instalagio de um
equipamento € responsabilidade do fornecedor, mas a
disponibilidade de tomadas ou pontos de rede é responsabilidade
da UFPR);

e Entrega de amostras: é possivel prever a entrega de amostras,
quando as especificacdes da proposta do fornecedor e/ou do site
do fabricante ndo sdo suficientes para a avaliagdo segura dos itens
que estdo sendo oferecidos. O Termo de Referéncia deve
estabelecer qual serd o prazo para entrega dessas amostras, e
como se dard a sua avaliagcdo (por exemplo, adequacdo ao uso,

26 |



Parte I - Licitagdo

capacidade, compatibilidade com algum equipamento ja existente,
etc.).

3 EXCLUSIVIDADE PARA MICRO E PEQUENAS
EMPRESAS

A Lei Complementar (LC) 123/2006 — Estatuto das Micro e Pequenas
Empresas — determina que devera ser concedido tratamento diferenciado e
simplificado para estas nas contratagdes da Administracdo Publica,
objetivando a promog¢do do desenvolvimento econdmico e social, a amplia¢do
da eficiéncia das politicas publicas e o incentivo a inovagao tecnoldgica.

Para cumprir essa determinacdo, as licitacdes serdo exclusivas para
participacdo de microempresas e empresas de pequeno porte, sempre que o
valor total, por item, for inferior a RS 80.000,00. Ou seja, é vedada a
participacdo de empresas que nao estejam constituidas sob esta forma. Ainda,
para os itens acima de RS 80.000,00, a Lei determina que o Edital de Licitagdo
estabelega cota de até 25% para contratagdo de MEs e EPPs (no caso da UFPR,
conforme Oficio 361/2014-DSG/CECOM, esta cota é de 10%).

Esta reserva de mercado podera ndo ser aplicada, mediante
justificativa fundamentada da unidade solicitante, comprovando que ndo ha
um minimo de trés fornecedores enquadrados como ME/EPP capazes de
cumprir as exigéncias da contrata¢do, ou que havera prejuizo ao conjunto do
objeto a ser licitado, ndo representando vantagem para a Administragdo. A
decisdo final sobre a aplicacdo ou ndo do dispositivo legal caberd a Comissdo
de Licitacdo, que analisard a justificativa do setor solicitante de modo a
verificar se é suficiente para a ndo aplicacdo da Lei Complementar.
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4 PARECER TECNICO

ApOds a realizagdo da sessdo publica da licitacdo, os responsaveis pela
solicitacdo dos bens ou servicos serdo contatados para realizacdo de parecer
técnico. Trata-se da comparagdo entre o que foi solicitado no Termo de
Referéncia e o que o licitante estd oferecendo.

- No caso de
«As licitacBes da UFPR sdo materiais, 0 I|C|tant<,e r?glstra
operacionalizadas no Portal de — ém campo proprio no
Compras do Governo Federal: Portal de Compras
WWW.comprasgovernamentais.gov.br Governamentais e também

na sua proposta, anexada ao
sistema — informacGes sobre
o fabricante, marca e
modelo dos produtos
oferecidos. A partir dai, é
possivel consultar o site do
fabricante, entrar em contato com o licitante para esclarecer duvidas, ou
solicitar amostra dos itens, caso restem duvidas sobre sua qualidade,
aplicabilidade ou outras especificagdes. Apds analise, o servidor informara se o
item estd “aprovado” ou “reprovado”, justificando, em caso de reprovagdo, as
razdes técnicas que embasaram a decisao.

No caso de servicos, o portfélio do fornecedor pode ser verificado em
site na internet, ou através de folders, catdlogos, ou dos chamados atestados
de capacidade técnica, solicitados juntamente com a documentacdo do
licitante. Podem ser previstas, também, visitas as instala¢des e outras medidas
qgue permitam identificar a competéncia do fornecedor para a realizagdo do
servigo.

Cabe destacar que a reprovacdo de itens (e consequentemente, a
desclassificagdo da proposta dos licitantes) deve ser feita com base em
critérios técnicos, a partir da descricdo no Termo de Referéncia. Ou seja, o que
nao estava publico no momento da licitagdo nao pode ser usado como critério
de desclassificacdo. Esta limitacdo destaca ainda mais a importancia da
dedicacdo a preparacao do Termo de Referéncia.
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O item aprovado em parecer técnico ficard registrado na Ata de
Registro de Precos, e deverd ser observado pela unidade solicitante no
momento da entrega dos itens, durante a execucdo do contrato/ata. Isso
garante que os itens recebidos terdo a mesma qualidade verificada no
momento da habilitacdo técnica do pregao.

4 )
eEstdo essencialmente ligados ao sucesso
da contratacdo: a elaboracdo do termo de
referéncia, a analise dos itens e emissdo
de parecer técnico, e o recebimento dos
itens durante a vigéncia do compromisso
de fornecimento.

&

5 SANCOES ADMINISTRATIVAS

Mesmo quando se toma todos os cuidados no planejamento da
contratagdo, nem sempre o fornecimento do material ou servico ocorre da
forma esperada. Por isso, é importante que se tenha instrumentos que
permitam exigir do fornecedor o cumprimento de suas obriga¢des, ou o
ressarcimento de eventuais prejuizos causados a Administracdo pelo ndo
fornecimento. Esta pratica é viabilizada através dos processos de aplicagdo de
san¢Oes administrativas, que também tém cunho educativo, ao oferecer aos
maus fornecedores a oportunidade de corrigir condutas prejudiciais a
Administracgao.

As san¢Oes administrativas sdao previstas no Edital de Licitacdo e, em
linhas gerais, sdo assim descritas:

8 - DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

8.1 - Com fulcro no art. 72 da Lei no 10.520/2002, ficard impedida de licitar e
contratar com quaisquer orgéos da Unido; e com base no art. 87, inciso Il da
Lei 8.666/1993, estard sujeita @ multa, de acordo com a gravidade do
inadimplemento cometido, a empresa que:
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8.1.1 - Ndo mantiver sua proposta ou deixar de apresentar quaisquer
documentos exigidos pelo edital de licitagdo:

a) Recusar-se ou deixar de enviar a proposta via Sistema Comprasnet
ou remessa postal;

b) Ndo enviar amostra para andlise, quando solicitado pela UFPR;

c) Recusar-se ou deixar de responder diligéncia realizada pela UFPR,
durante a andlise da proposta;

d) Deixar de manter as condigcées de habilita¢do;

e) Desistir expressamente de sua proposta, apds a abertura da
licitagdo.

8.1.1.1 - Para os casos correlatos a este item, a empresa
inadimplente ficard impedida de licitar e contratar com quaisquer
orgdos da Unido pelo prazo de 01 (um) a 06 (seis) meses, além de
multa de 20% (vinte por cento) em relagGo ao total de sua
proposta.

8.1.2 - Deixar de Celebrar o Contrato:

a) Recusar-se ou deixar de enviar documento(s) necessdrio(s) a
comprovacdo de capacidade para assinatura do contrato/Ata de
Registro de Precos: impedimento de licitar e contratar com quaisquer
drgdos da Unido por até 01 (um) ano e multa de 20% (vinte por cento)
em relagdo ao valor total de sua proposta;

b) Recusar-se ou deixar de assinar o contrato/Ata de Registro de
Pregos, dentro do prazo de validade da sua proposta: impedimento de
licitar e contratar com quaisquer érgdos da Unido por até 01 (um) ano
e multa de 20% (vinte por cento) em relagdo ao valor total de sua
proposta;

c) Recusar-se ou deixar de receber a nota de empenho referente ao
contrato/Ata de Registro de Precos: impedimento de licitar e contratar
com quaisquer orgdos da Unido pelo prazo de 01 (um) a 03 (trés) anos
e multa de 20% (vinte por cento) em rela¢do ao valor do empenho.

8.1.3 - Fraudar ou falhar na execugdo do contrato/Ata de Registro de
Pregos, e ensejar retardamento de sua execugdo:
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a) Recusar-se ou deixar de fornecer quaisquer dos itens
contratados/registrados: impedimento de licitar e contratar com
quaisquer orgdos da Unido pelo prazo de 01 (um) a 03 (trés) anos e
multa de 20% (vinte por cento) em rela¢do ao valor do contrato/Ata de
Registro de Pregos, conforme o caso;

b) Atrasar a entrega de quaisquer dos itens solicitados por prazo
superior a 30 (trinta) dias: rescisdo contratual/cancelamento da Ata de
Registro de Pregos: impedimento de licitar e contratar com quaisquer
orgdos da Unido por prazo de 02 (dois) a 03 (trés) anos, além de multa
de 20% (vinte por cento) em relagdo ao valor do contrato/Ata de
Registro de Pregos, conforme o caso;

¢) Entregar materiais com caracteristicas diversas daquelas constantes
em sua proposta ou no contrato, se recusando ou deixando de
substitui-lo no prazo fixado pela UFPR: impedimento de licitar e
contratar com quaisquer

drgdos da Unido pelo prazo
de 02 (dois) a 03 (trés) anos,
além de multa de 20% (vinte
por cento) em relacdo ao

eComunique o fornecedor
gue comecara a ser contado
0 prazo para aplicacdo da

multa de mora.

valor do contrato/Ata de Atrasou a entrega?
Registro de Pregos,
conforme o caso.

d) Deixar de prestar garantia técnica a qualquer dos itens relativos a

Licitagdo, dentro do prazo exigido pelo edital de licitagdo.

8.1.3.1 - Nos casos em que a empresa inadimplente entregar os
materiais durante o processo para sua penalizagdo, fica facultado a
UFPR receber o material e reduzir a multa até a metade do valor
inicialmente calculado, deixando de aplicar a penalidade de
impedimento de licitar, de acordo com o prejuizo sofrido pela
Administragdo.

8.1.4 - Apresentar documento ou declaragdo falsa:

a) Omitir informacdes em quaisquer documentos exigidos no certame
licitatdrio: impedimento de licitar e contratar com quaisquer érgdos da
Unido por até 04 (quatro) anos;
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b) Adulterar documento, publico ou particular, com o fim de prejudicar
direito, criar obriga¢do ou alterar a verdade: impedimento de licitar por
até 05 (cinco) anos;

8.1.4.1 - As empresas enquadradas neste item ficardo, ainda,
sujeitas a multa de 20% (vinte por cento) em relacdo a:

a) Valor total de sua proposta, quando a ocorréncia se der
anteriormente a homologagdo do certame;

b) Valor do contrato/Ata de Registro de Pre¢os, quando a ocorréncia
se der apés a homologacgdo da licitagdo.

8.1.5 - Cometer fraude fiscal:

a) Fazer declaracdo falsa sobre seu enquadramento fiscal;
b) Omitir informagées em suas notas fiscais ou de outrem;
c) Falsificar ou alterar quaisquer notas fiscais.

8.1.5.1 - Para os casos correlatos a este item, a empresa ficard
impedida de licitar e contratar com quaisquer érgdos da Unido, pelo
prazo de até 05 (cinco) anos;

8.1.5.2 - As empresas enquadradas neste item ficardo, ainda,
sujeitas a multa de 20% (vinte por cento) em relagéio a:

a) Valor total de sua proposta, quando a ocorréncia se der
anteriormente @ homologagdo do certame;

b) Valor do contrato/Ata de Registro de Precos, quando a ocorréncia
se der apds a homologagdo da licitagdo;

8.1.6 - Comportar-se de modo inidéneo:

a) Atos comprovadamente realizados com md-fé ou dolo;

b) Participagdo na licitacdo de empresa constituida com a finalidade de
burlar penalidade aplicada anteriormente, a qual serd constatada com
a verificacdo dos quadros societdrios, objetos sociais e/ou seus
enderecos, da empresa participante e da penalizada anteriormente.

8.1.6.1 - Para os casos correlatos a este item, a empresa ficard
impedida de licitar e contratar com quaisquer drgdos da Uniéo, pelo
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prazo de até 05 (cinco) anos, além do pagamento de multa de 20%
(vinte por cento) sobre o valor total de sua proposta ou do
Contrato/Ata de Registro de Pregos, conforme o caso.

8.2 - Além do acima exposto, a adjudicatdria se sujeita as sang¢bes de
adverténcia e multa, constantes nos artigos 86 e 87, da Lei n® 8.666/1993,
aplicadas suplementarmente, pela inobservdncia das condicbes estabelecidas
para o fornecimento ora contratado, da seguinte forma:
a) Adverténcia, nos casos de menor gravidade;
b) Multa de mora de 0,66% (zero virgula sessenta e seis por cento),
calculada sobre o total devido, por dia de atraso na entrega do objeto
do Edital, sendo que a partir do 319 (trigésimo primeiro) dia de atraso,
este serd considerado como inexecucdo total do contrato/Ata de
Registro de Precos, incidindo sangbes especificas, conforme Item 8.1.3
acima.

8.3 - As sangdes previstas nesta secdo ndo impedem a Administragdo de exigir
indenizacdes suplementares para reparar os danos advindos da viola¢do de
deveres contratuais, apurados durante o processo administrativo de
penalizagdo.

8.4 - Serd assegurado a empresa, previamente a aplicagdo das penalidades
mencionadas nesta se¢do, o direito ao contraditdrio e a ampla defesa.

8.5 - A aplicagGo de uma das penalidades previstas nesta segdo ndo exclui a
possibilidade de aplicagdo de outras.

8.6 - As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF e, no caso de
impedimento de licitar e contratar, o licitante serd descredenciado por igual
periodo, sem prejuizo das multas previstas no Edital, no contrato e das demais
cominagdes legais.

8.7 - A dosimetria das penas, além dos fatos e provas constantes do processo
administrativo, levard em consideragdo:

a) O dano causado a Administragdo;

b) O cardter educativo da pena;
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¢) A reincidéncia como maus antecedentes;
d) A proporcionalidade.

8.8 - Ainda, nos casos em que couber, serdo aplicadas as san¢des previstas na
Lei Federal 12.846/2013, que dispde sobre a responsabilizacdo administrativa e
civil de pessoas juridicas pela prdtica de atos contra a administragcdo publica,
nacional ou estrangeira, e dd outras providéncias.

8.9 - Caso as multas previstas no edital de licitagdo ndo sejam suficientes para
indenizar os danos sofridos pela Administragdo, esta poderd cobrar,
administrativa e judicialmente, os prejuizos excedentes, tendo, neste caso, que
provar os danos, conforme dispbe o art. 416 do Codigo Civil Brasileiro.

8.10 - Quando a rescisdo contratual ndo for conveniente e oportuna a
Administra¢éo, esta poderd manter em vigor o contrato/Ata de Registro de
Precos, cobrando apenas os valores referentes as multas, fundamentando
expressamente as razoes que motivam a manutengdo da rela¢do contratual.

8.11 - As sangdes de impedimento de licitar e contratar ndo serdo passiveis de
reabilitagdo anteriormente ao final do prazo fixado, tendo os licitantes que
cumprir sua integralidade, ressalvado o direito de apreciagdo judicial do ato.

Em caso de descumprimento das condi¢cdes pactuadas para o

fornecimento, como, por exemplo, descumprimento de prazos de entrega, de
garantia e de trocas em caso de defeitos de fabricagdo, ndo entrega de
produtos ou servicos, ou entrega destes em desconformidade com as
exigéncias do Edital de Licitagdo, deve ser aberto processo para notificagdo do
fornecedor, e encaminhado a CECOM para demais tramites. Esgotadas as
tentativas de negociacdo com o fornecedor, o processo devera ser instruido,
no minimo, com:

e Relatdrio Inicial (modelo no item 5.1) da unidade solicitante ou
fiscal do contrato, informando os motivos pelos quais o fornecedor
deve ser notificado;

e (opias dos empenhos e/ou notas fiscais aos quais se refere a
solicitacao;

e Comprovante de recebimento do empenho pelo fornecedor (por
exemplo, recibo de fax ou e-mail);
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e Registros das comunica¢des com o fornecedor.

A Central de Compras encaminhara notificacdo ao fornecedor, que tera
5 dias uteis para se manifestar e apresentar defesa prévia. Em caso de nado
manifestacdo da empresa ou se os argumentos apresentados forem
considerados improcedentes, sera emitida Portaria de aplicacdo de sancao
pela PRA, da qual o fornecedor tera
de 5 a 10 dias para apresentacado de
recurso final. Novamente, em caso

eRegistre os contatos com
o fornecedor por e-mail!
de ndo manifestacdo ou se os Evite entendimentos por

argumentos forem considerados telefone.
improcedentes, a Portaria serd
publicada no Didrio Oficial da Unido
e registrada no SICAF, para que as
san¢Oes tenham efeito.

Informacgdes sobre os fornecedores sancionados e em processo de
aplicacdo de sancdo podem ser verificadas no site do DSG:
http://www.pra.ufpr.br/portal/dsg/aplicacao-de-sancoes/. Informagdes
complementares podem ser obtidas através do e-mail notifica@ufpr.br.
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A seguir, é apresentado um Fluxograma resumido da tramitacdo dos
processos de notificacdo. As etapas detalhadas aparecem no Manual de

Sanc¢des Administrativas da UFPR:

FORNECEDOR:

Descumprimento da Abertura de

obrigacdo Processo

DNOT:
Andlise dos
argumentos

\ETo)
aceito

PRA:
Envio de Portaria de
sangao ao
fornecedor

FORNECEDOR:
Apresentagao de
defesa final

PRA:
Andlise dos
argumentos

SOLICITANTE:

][]
Envio de notificagdo
ao fornecedor

FORNECEDOR:
Apresentagao de
defesa prévia

ARQUIVO

PRA:
Publicagdo da
sangdo (SICAF e
D.0.U)

\NETe}
aceito
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5.1 Modelo de relatério inicial do Fiscal ou demandante

Processo: . / -
Interessado:
Assunto: |

Ao DSG/CECOM

Trata o presente processo de apuracao de responsabilidade por possiveis faltas
contratuais cometidas pela empresa , responsavel pela prestacdo
de servicos/fornecimento do Contrato n? , Pregdo n?

DOS FATOS

Relatar aqui, de forma clara e objetiva e em ordem cronoldgica, os fatos
ocorridos e que estariam caracterizando a falta contratual.

Face ao exposto e tendo em vista ja ter esgotado todas as possibilidades de
cobranga, conforme documentos anexos, sugerimos o envio de Notificagdo a
empresa.

Curitiba, de de

Fiscal do Contrato ou outro demandante
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CASO ESPECIFICO: OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA

A instrucdo dos processos para licitacdo de obras e servicos de
Engenharia, por competéncia, é realizada pela Superintendéncia de
Infraestrutura — SUINFRA da UFPR, e conduzida nas modalidades Tomada de
Precos ou Concorréncia. As aquisicdes de materiais para manutencao de bens
imoveis também é conduzida por aquela unidade, sendo realizada licitacdo na
modalidade Pregdo pelo Sistema de Registro de Precos. Também sdo licitados
na modalidade Pregdo, servicos relativos a projetos de qualquer natureza;
levantamentos planialtimétricos; sondagens; manutencdo e/ou aquisicdo de
elevadores; manutencdo e/ou aquisicdo de condicionadores de ar.

Da mesma forma como os processos para Pregdo sdo instruidos com
Termo de Referéncia, na instrucdo dos processos de Tomada de Precos e
Concorréncia o principal documento de referéncia é o Projeto Basico. No
Pregdo, quando ha necessidade de maior detalhamento, é possivel a inser¢do
de Memorial Descritivo como anexo do Termo de Referéncia.

Outros documentos que complementam a instrugdo dos processos
para obras e servicos de Engenharia sdo os projetos, outros documentos
técnicos e ART — Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ou RRT, para os
Arquitetos).

As demandas dos setores, ainda que de pouca complexidade, deverdo
ser submetidas a andlise, manifestacdo e emissdo de documentos técnicos da
SUINFRA.

Ha uma série de particularidades neste tipo de aquisi¢Ges, as quais sdo
observadas a seguir.
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1  PLANEJAMENTO DA EXECUCAO

O projeto basico da contratacdao de uma obra ou servico de Engenharia
poderd prever, além do prazo para execucdo, o periodo exato em que o
contrato devera ser executado. Por exemplo: se a reforma num laboratdrio sé
puder ser executada durante o periodo de férias escolares, mesmo que o
contrato tenha sido firmado entre a UFPR e o licitante no més de setembro, é
possivel que se preveja o inicio da execucao para dezembro.

2 PESQUISA DE PRECOS

Com a publicacdo da IN n2 05/2014 pela SLTI/MPOG, sobre a pesquisa
de precos de mercado para as licitagdbes na modalidade Pregdo, o sistema
Comprasnet foi parametrizado para recusar orgamentos emitidos com data
superior a 180 dias. Apesar de a referida norma ndo se aplicar as obras e
servicos de Engenharia, ndo é possivel fazer o registro de pesquisas que
extrapolem este prazo. A data da pesquisa s6 é inserida no sistema no
momento da publicacdo da licitacdo.

Considerando os diversos tramites do processo entre a saida da
SUINFRA e a publicagdo da licitagdo, caso o prazo de validade ja esteja vencido,
a Comissdo solicitard a SUINFRA que refaca os orcamentos ou que, caso
entenda possivel, faca a revalidagdo do orgamento, com fé publica do
responsavel pela pesquisa, atestando que a variagcdo de precos constatada ndo
interferird no sucesso da licitacdo. Também, é possivel a adequagdo dos
valores de modo linear, com base em indice oficial. Em ambas as hipdteses, o
servidor deverd informar, expressamente, o método utilizado.
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3 VISITA TECNICA

Segundo Acdrddo 714/2014-TCU Plenario, a exigéncia de visita técnica
deve ser considerada excepcional, sendo adotada quando todos os outros
meios possiveis (memorial descritivo, projetos, fotos e até videos se for
necessario) forem esgotados. Ela é facultativa antes da licitacdo, e pode ser
obrigatdria para o vencedor do certame, sendo realizada antes da assinatura
do Contrato.

Em todos os casos, deve haver manifestacdo expressa do Engenheiro
ou Arquiteto responsavel pela obra ou servico, com motivacdo técnica. O
licitante fara declaracdo de que conheceu todas as dificuldades da
obra/projeto para formular sua proposta.

4 ATESTADOS DE CAPACIDADE TECNICA

O TCU orienta que a comprovagao de ja ter realizado obras ou servigos
semelhantes anteriormente — comprovada através dos chamados atestados de
capacidade técnica — deve se referir Unica e exclusivamente as parcelas de
maior relevancia e valor significativo, conforme Suimula 263/2011:

“As parcelas de valor significativo representam aqueles itens do mesmo
grupo/tipo (estrutura, superestrutura, elétrica, hidrdulica, acabamento,
cobertura, etc.), que sdo mais caros na licitagdo e, ao mesmo tempo, mais
complexos de serem executados (de acordo com a curva ABC)”.

Ainda, as quantidades solicitadas nos Atestados devem ser de, no
maximo, 50% em relagdo as parcelas de maior relevancia e valor significativo
(Acorddo 1.052/2012 - TCU Plendrio). Por exemplo: se, numa obra de 1000m?,
for definido que a parcela de maior relevancia e valor significativo é a
fundagdo, e este grupo corresponder a 300m3, as exigéncias de Capacidade
Técnica estardo limitadas, no maximo, a que as empresas ja tenham executado
(comprovando através de atestados) 150m? de fundac&o.
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Tanto nos processos para obras quanto naqueles realizados através de
Pregdo, o Termo de Referéncia/Projeto Basico deve indicar expressamente as
parcelas eleitas como de maior relevancia e valor significativo, as quais serdao
utilizadas como parametro para a verificacdio de capacidade técnica das
licitantes (Condigdao de Servigo Equivalente). Caso deva haver diferenciagdo
entre a capacitacdo técnico-operacional e a técnico-profissional, as parcelas de
maior relevancia que serao avaliadas como equivalentes deverao estar
expressamente destacadas.

5 PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO

Para efeito de fiscalizacdo, existem trés figuras que deverdao ser
designadas pela Administracao:

a) O Gestor do Contrato, que analisa gerencialmente o cronograma
fisico-financeiro e trata de questdes relativas ao contrato,
especialmente aditamentos, supressoes, penaliza¢des etc.;

b) O Fiscal Técnico do Contrato, que verifica a execugdo da obra in
loco e reporta, expressamente, ao gestor do contrato sobre o
andamento da obra, especialmente quanto a anormalidades
passiveis de comunicacdo a contratada. Ainda, deve fazer
anotagdes no didrio de obra, a cada visita, para subsidiar decisdes
da Administragao;

c) Apoio Administrativo, que auxilia o gestor do contrato no que
tange a administracdo do contrato, de acordo com as diretrizes de
cada o¢rgdao da Administracdo. Para esta fungdo, ndo ha
necessidade de designacdo expressa no processo.

Em que pese a Administracdo ser obrigada a nomear os responsaveis
pela fiscalizagdo somente para o momento da contratacdo (imediatamente
antes da assinatura do contrato), a UFPR tem utilizado como praxe a indicagdo
do fiscal técnico (com sua ciéncia), através do "Termo de Designa¢do de
Fiscal". Sendo assim, o referido termo deve constar dos autos do processo,
visando indicar o servidor responsavel pelo acompanhamento das visitas
técnicas.
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6 PAGAMENTO

Os pagamentos de obras e servicos de Engenharia deverdo se dar de
acordo com o cronograma fisico-financeiro, ou seja, por etapas e ndao por
medicdo (Acordido 3291/2014-TCU Plenario).

Ao final de cada periodo de trinta dias, o fiscal técnico deve apurar se a
contratada cumpriu a etapa abrangida pelo periodo. Caso a etapa nao tenha
sido cumprida, devera elaborar documento expresso, acompanhado por fotos
e copias do diario de obra, relatando o ndo cumprimento da etapa e
solicitando a sancdo da empresa, de acordo com o edital de licitacdo. Tal
documento devera ser encaminhado ao Gestor do Contrato, que procedera a
notificacdo da empresa, para inicio do regular processo administrativo.

Considerando o entendimento de que a Administra¢cdo ndo pode reter
valores devidos por servicos ja executados (Acérddo 964/2012-TCU Plenario),
sob pena de enriquecimento sem causa, tais servicos, mesmo que em
desacordo com a etapa, devem ser pagos, sem prejuizo das sancées e multas
previstas pelo edital de licitacdo.

Vale lembrar que o Acérddo 754/2015-TCU Plenério dispde, em suma,
que os servidores que ndo autuam processos administrativos visando
sancionar empresas que incorrem em irregularidades (em qualquer fase da
licitagcdo ou do contrato) estdo sujeitos as san¢des previstas no art. 127 da Lei
Federal 8.112/90.
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DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE DE
LICITACAO

CARONA






INFORMACOES GERAIS

A Constituicao Federal, em seu art. 37, estabelece a regra geral para as
compras publicas:

“XXI - ressalvados os casos especificados na legislacGo, as obras,
servicos, compras e alienacbes serdo contratados mediante processo
de licitagdo publica que assegure igualdade de condi¢cbes a todos os
concorrentes, com cldusulas que estabelecam obrigacdes de
pagamento, mantidas as condicOes efetivas da proposta, nos termos
da lei, o qual somente permitird as exigéncias de qualificagdo técnica e
econémica indispensdveis a garantia do cumprimento das obriga¢ées.”

Contudo, existem determinadas situacBes, previstas na Lei 8.666/93,
em que sao celebrados contratos sem a realizacdo de licitacdo — sdo as
hipdteses de dispensa e inexigibilidade de licitagdo.

A inexigibilidade de licitacdo se verifica sempre que houver
impossibilidade juridica de competicdo e é normatizada pelo art. 25 da Lei
8.666/93.

J4 a dispensa de licitagdo abrange hipdteses em que, embora haja
viabilidade de competicdo, a realizacdo de um certame licitatério ndo seria
conveniente ao alcance do interesse publico. Os casos de dispensa aparecem
no art. 24 da Lei de LicitagOes.

O Tribunal de Contas da Unidao — TCU tem orientado os gestores
publicos a usar com responsabilidade as alternativas para compra direta:

“A regra constitucional que incide sobre todas as aquisi¢cbes do Poder
Publico é de submissdo ao procedimento licitatdrio, sendo exce¢lo a
contratagdo direta, pelo que o enquadramento do caso concreto nas
hipéteses do art. 25 da Lei n® 8.666/1993, tem de ser plenamente
motivado e cabalmente documentado, devendo o respectivo processo
reunir todas as provas que demonstrem a adequag¢do da medida e
permitam reconhecer a inadequa¢do do instrumento como forma de
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satisfacdo do interesse publico.” (Acérddo 648/2007 Plenario —
Sumario)

“Promova licitagGo para aquisicGo de bens ou prestagdo de servigos,
evitando o uso indiscriminado da dispensa de licitagdo com base no art.
24, Il, da Lei n® 8.666/1993, o que caracteriza fuga ao procedimento
licitatdrio, nos termos do art. 37, XX |, da Constituicdo Federal c/c art.
22da Lei n? 8.666/1993.” (Acorddo 2387/2007 Plenario)

“Deve ser observada a necessidade de instruir o processo de dispensa,
de inexigibilidade ou de retardamento com a razGo da escolha do
fornecedor, a justificativa de preco e o documento de aprovagdo dos
projetos de pesquisa aos quais os bens serdo alocados, atentando-se
ainda para o cumprimento do principio da motivagdo dos atos
administrativos.” (Acérddo 127/2007 Plendario — Sumario)

“Nas hipdteses de contratagdo direta de bens e servicos sem licita¢Go
devem ser evidenciados todos os elementos que caracterizem a razdo
de escolha do fornecedor ou executante e a justificativa do preco
contratado.” (Acérddo 1705/2007 Plenério — Sumario)

“Realize planejamento de compras a fim de que possam ser feitas
aquisicbes de produtos de mesma natureza de uma s6 vez, pela
modalidade de licitago compativel com a estimativa da totalidade do
valor a ser adquirido, abstendo -se de utilizar, nesses casos, o art. 24,
inciso I, da Lei n® 8.666/1993 para justificar a dispensa de licitacdo,
por se caracterizar fracionamento de despesa.” (Acérddo 367/2010
Segunda Camara)

Outra pratica que tem se tornado recorrente é a utilizacdo de atas de

registro de pregos na condicdo de Orgdo ndo participante — a chamada
“carona” — regulamentada pelo art. 22 do Decreto n? 7.892/2013. A legislacdo
estabelece que a adesdo a ata deve ocorrer mediante comprovacdo da
vantagem para a Administragdao, além de obedecer procedimentos e limites,
como a autorizacdo do orgdo gerenciador da ata e a concordancia do
fornecedor, a previsdo da adesdo no Edital da licitagdo, e o limite de adesao de
cem por cento do quantitativo para cada érgao.




DISPENSA DE LICITACAO

O art. 24 da Lei 8.666/93 estabelece 33 situa¢cdes em que a licitacdo
pode nao ser realizada, ou seja, ela é dispensdvel. Observe que as hipdteses
estdo enumeradas na lei, ou seja, ndo ha outras possibilidades além daquelas
ja elencadas. Dentre as diversas situages, destacamos aquelas por limite de
valor, nos casos de guerra ou grave perturbacdo da ordem, e de emergéncia ou
calamidade publica, quando ndo houver interessados em licitacdo
anteriormente realizada, para intervencdo no dominio econ6mico, em caso de
comprometimento da seguranca nacional, para aquisicdo de imdveis ou de
géneros pereciveis, para fornecimento de energia elétrica, para transferéncia
de tecnologia, etc.

Ha, ainda, casos em que a prépria lei, diretamente, dispensa a
realizacdo da licitacdo, ndo cabendo a Administracdo decidir ou ndo sobre a
realizagdo da licitagdo — sdo as hipdteses de licitagdo dispensada. Elas
aparecem elencadas no art. 17 da Lei 8.666/93, e se referem a alienacdo de
bens imdveis e moveis.

Outra situacdo observada é quando se realiza a licitacdo e ndo ha
interessados, ou todas as propostas apresentadas possuem valor acima do
estimado pela Administragdo. Neste caso, a orientacdo é que o certame seja
repetido e, persistindo o resultado deserto ou fracassado, é possivel a
realizacdo de dispensa, com base nos incisos V (pregdo deserto) ou VIl
(fracassado) do art. 24.

Salientamos que dispensar (ou inexigir) licitacdo fora das hipdteses
previstas em lei é crime, estando sujeito o agente publico que o fizer a pena de
detencdo de trés a cinco anos, conforme art. 89 da Lei 8.666/93.

E importante destacar que, nas dispensas por valor (incisos | e Il do art.
24), é vedado o fracionamento de despesa, ou seja, ndo se pode fazer uso da
dispensa para adquirir parcelas de uma mesma compra/servico de maior vulto
que possa ser realizada de uma so6 vez. Também s3do consideradas
fracionamento de despesa as aquisicdes frequentes de mesmos produtos em
processos distintos, cujos valores globais excedem o limite previsto para

|47



Manual de Compras - UFPR

dispensa. Ou ainda, as aquisicdes fracionadas decorrentes do inadequado
planejamento.

Sobre as dispensas em

razdo de situagdes emergenciais, /~ N\
a AGU orienta que, *0 controle dos limites para
paralelamente 3 contratac3o dispensa nos incisos | e Il do art.

24 é realizado pelo DSG/CECOM,
) " ) ) e leva em conta as necessidades
situacdo emergencial foi gerada de toda a UFPR ao longo de cada
por falta de planejamento, exercicio financeiro.

desidia ou ma gestdo, hipdtese H |
g potese | - Cuidado!
em que quem lhe deu causa serd

responsabilizado na forma da lei
(Orientagdo Normativa n2 11/2009-AGU).

direta, seja apurado se a

O TCU também observa alguns pontos necessarios a caracterizacao dos
casos de emergéncia ou de calamidade publica, conforme Decisdo 347/1994-
Plenario:

e Que a situagdo adversa, dada como de emergéncia ou de
calamidade publica, ndo se tenha originado, total ou
parcialmente, da falta de planejamento, da desidia
administrativa ou da ma gestdo dos recursos disponiveis, ou
seja, que ela ndo possa, em alguma medida, ser atribuida a
culpa ou dolo do agente publico que tinha o dever de agir para
prevenir a ocorréncia de tal situagao;

e Que exista urgéncia concreta e efetiva do atendimento a
situacdo decorrente do estado emergencial ou calamitoso,
visando afastar risco de danos a bens ou a salde ou a vida de
pessoas;

e Que o risco, além de concreto e efetivamente provavel, se
mostre iminente e especialmente gravoso;

e E que a imediata efetivacdo, por meio de contratagdo com
terceiro, de determinadas obras, servicos ou compras,
segundo as especificacbes e quantitativos tecnicamente
apurados, seja o meio adequado, efetivo e eficiente para
afastar o risco iminente detectado.
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INSTRUCAO DO PROCESSO

Abertura de processo: conforme modelo padrdo em uso através do
SIE. Os documentos listados a seguir deverdo estar em ordem cronolégica, com
suas pdginas numeradas.

e OFICIO: de iniciativa do ordenador de despesa ou com sua
anuéncia, em que se solicita o material ou servico;

e JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DE CONTRATACAO: informar os
motivos e caracterizar a situacdo; em caso de emergéncia,
indicar inclusive quais providéncias estdo sendo tomadas em
paralelo para resolver a situacao.

e  DESCRICAO DA NECESSIDADE: relacdo dos materiais ou servicos,
com as suas especificagdes técnicas e respectivas quantidades,
necessarias ao Setor(s) solicitante(s);

e PESQUISA DE MERCADO: pesquisar precos de, pelo menos, 3
(trés) fornecedores. A validade dos orcamentos devera ser de,
no minimo, 90 dias da emissdo. Aqui vale ressaltar
entendimento do TCU no Acérddo 1782/2010-Plenario:

“Esta Corte de Contas vem defendendo, de forma reiterada, que
a consulta de pregos junto ao mercado, nos casos de dispensa de
licitagdo, deve contemplar, ao menos, trés propostas vdlidas”.

Ou seja, deve-se decidir pelo menor prego a partir de uma
pesquisa em que qualquer um dos fornecedores pesquisados
teria condi¢cbes de atender a necessidade, seja pela
caracteristica do objeto, seja pelas condi¢des de habilitacao.

e JUSTIFICATIVA DO PRECO: neste documento, a Administracao
atesta que os pregos pesquisados estdo de acordo com os
praticados no mercado, e que escolheu o fornecedor que
apresentou o menor e que este atende as suas necessidades.

e DOCUMENTOS DE HABILITACAO: verificar se a empresa que se
guer contratar estd com suas certiddes de INSS e FGTS (CNDT —
certiddo negativa de débitos trabalhistas) ou com o cadastro no
SICAF em dia (o SICAF é obrigatério se vier a ser firmado
contrato).
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APENAS SE HOUVER ASSINATURA DE CONTRATO:

o DOCUMENTOS DE REPRESENTANTE E DA EMPRESA solicitar
cOpia autenticada dos documentos do representante da
empresa que ira assinar o contrato (RG e CPF). E da
documentacdo da empresa: copia do Contrato Social ou
ultima alteragdo contratual. Se a pessoa que ird assinar o
contrato for apenas representante da empresa, além desses
documentos, juntar Procuragdo contenha a delegacdo de
poderes para quem vai assinar o contrato pela empresa (com
endereco, telefone, e-mail e CNPJ).

o TERMO DE REFERENCIA: preencher o Termo de Referéncia
com todos dados que dele constam e com todas as condicées
que se quer com a execuc¢do do contrato. Deverdo constar as
assinaturas do responsdvel pela unidade e do Diretor
Responsavel pela Unidade. O termo servira de base para a
elaboracdo do contrato, por isso a importancia do seu
preenchimento de forma clara e adequada.

INFORMACAO DE DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA: solicitar a

PROPLAN a dotacdo exata no valor que vai ser contratado, que

ja estard definido pela pesquisa de pregos.

TERMO DE DISPENSA DE LICITACAO: emitir o Termo de Dispensa

de licitagdo com base nos valores encontrados para a

contratagdo. Este sera assinado pelo o ordenador de despesa e

ratificado pelo Pré-Reitor de Planejamento, e servird de base

para a publica¢do da dispensa;

Atencdo: Considerando o prazo para anadlise juridica, e aqueles

previstos no art. 26 da Lei 8.666/93 para publicacdo, o termo de

dispensa n3ao deve ser datado pela unidade solicitante. O

DSG/CECOM o fara no momento da publicago.

EMISSAO DA NOTA DE EMPENHO: em trés vias, neste momento
apenas se nao houver contrato.
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ENCAMINHAMENTOS

SE HOUVER CONTRATO:

O processo deverda ser encaminhado a Secdo de Contratos do
DSG/CECOM, para contrato, e
encaminhamento a Procuradoria Federal.

emissdo da minuta do posterior

Apds parecer juridico, se ndao houver solicitacdes de correcdes na
instrucdo do processo, a Divisdo de Contratos do DSG providenciard a emissao
de 4 vias do Contrato, encaminhando-as para assinatura.

Depois de assinado o contrato, este serd publicado no Diario Oficial da
Unido e seguird para a unidade interessada para conhecimento, ciéncia do
fiscal do contrato e
emissao de

empenho. ( \
*Deve ser fimado contrato sempre que o

Apos valor da aquisigdo (por dispensa ou
emissdo do primeiro inexigibilidade) exceder RS 80.000,00 ou
empenho, uma abaixo deste valor, se houver obrigagdes

cOpia deste devera
ser anexa ao
processo de origem,
o qual sera enviado
a Divisdo de
Contratos para
publicacdo no SICON
— Sistema de Gestdo

de Contratos. Essa

futuras a serem cumpridas pelo
fornecedor.

*0 Contrato deve estabelecer com clareza
e precisdo as condi¢cbes de execucao,
definindo direitos, obrigacbes e
responsabilidades das partes.

Quando ha contrato?

publicacdo é indispensdavel ao pagamento dos servicos e aquisicdes pelo
Departamento de Contabilidade e Finangas-DCF.

SE NAO HOUVER CONTRATO:
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O processo devera ser encaminhado a PROPLAN para ratificar a
dispensa. A PROPLAN encaminhara os autos para analise juridica, antes do

“ratifico”.

Apdbs parecer juridico, e ratificada a dispensa, o processo sera
encaminhado ao DSG/CECOM para publicagdo no Diario Oficial da Unido.
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O art. 25, da Lei n.2 8.666/93, estabelece exemplos de casos de
inexigibilidade de licitagdo. Ao contrario da dispensa de licitacdo, em que a Lei
definiu taxativamente as situa¢des possiveis, os casos de inexigibilidade
citados na norma ndo esgotam as possibilidades, desde que caracterizada a
inviabilidade de competicao.

Sdo dois os casos especificos de inexigibilidade de licitacdo, cada um
correspondente a um inciso do art. 25:

I Para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros que so
possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante
comercial exclusivo;

Il. Para a contratacao de servicos técnicos enumerados no art. 13 da
Lei de LicitacGes, de natureza singular, com profissionais ou
empresa de notdria especializagao.

Para os casos enquadrdaveis no inciso Il, hd necessidade de ocorréncia
simultdnea de notdria especializacdo do contratado e da natureza singular do
servigo técnico.

O art. 25 ainda estabelece que possui notdria especializacdo o
profissional ou empresa, cujo conceito no campo de sua especialidade,
decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicacGes,
organizacao, aparelhamento, equipe técnica, ou de outros requisitos
relacionados com suas atividades, permita inferir que o seu trabalho é
essencial e indiscutivelmente o mais adequado a plena satisfagdo do objeto do
contrato.

A este respeito versa a SUmula n2 264 do TCU:

“A inexigibilidade de licitagcGo para a contratag¢do de servigos técnicos
com pessoas fisicas ou juridicas de notdria especializacGo somente é
cabivel quando se tratar de servico de natureza singular, capaz de
exigir, na selecdo do executor de confianca, grau de subjetividade
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insuscetivel de ser medido pelos critérios objetivos de qualifica¢do
inerentes ao processo de licitagdo, nos termos do art. 25, inciso I, da
Lei n® 8.666/93”.

Ainda, a Sumula n2 252/2010, orienta que a inviabilidade de
competicdo para a contratacdo de servigos técnicos, a que alude o inciso Il do
art. 25 da Lei n? 8.666/1993, decorre da presenca simultinea de trés
requisitos: servico técnico especializado, entre os mencionados no art. 13 da
referida lei, natureza singular do servico e notdria especializacio do
contratado.

( )
T30 importante quanto comprovar
a exclusividade do fornecedor na
inexigibilidade é justificar que a
solugdo escolhida é realmente a
Unica que atende a necessidade da
unidade solicitante.

k

INSTRUCAO DO PROCESSO

Os documentos a seguir deverdo estar em ordem cronoldgica, com
suas paginas numeradas.

e Abertura de processo: conforme modelo padrdo em uso, através
do SIE.

e OFICIO: de iniciativa do ordenador de despesa ou com sua
anuéncia, em que se solicita servigo ou aquisi¢ao;

e JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DE CONTRATACAO: neste
documento a administracdo deve justificar os motivos e a
necessidade da contratagdo, caracterizando a inviabilidade de
competicao;
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DESCRICAO DA NECESSIDADE: relagdo dos produtos/servicos, com
as suas especificacbes técnicas e respectivas quantidades,
necessarias ao Setor solicitante;
PESQUISA DE MERCADO: Como ndo haverd no mercado empresas
concorrentes, deve-se solicitar ao fornecedor exclusivo
comprovacdo de quais pregos pratica com outros clientes, de
forma que fique demonstrado que os precos praticados com a
UFPR sdo semelhantes, e que ndo ha superfaturamento;
JUSTIFICATIVA DO PRECO: neste documento a unidade atesta que
os pregos praticados pela empresa que se pretende contratar
estdo de acordo com os que ela pratica no mercado, e que
escolheu o fornecedor que atende as necessidades da
administracao;
DOCUMENTOS DE HABILITACAO: verificar se a empresa que se
guer contratar estd com suas certiddes de INSS e FGTS (CNDT —
certiddo negativa de débitos trabalhistas) ou com o cadastro no
SICAF em dia (o SICAF é obrigatério se vier a ser firmado
contrato).

o Necessdrio também anexar a comprovagao de
exclusividade do fornecedor (por exemplo, documento da
Junta Comercial do Estado);

APENAS SE HOUVER ASSINATURA DE CONTRATO:

o DOCUMENTOS DE REPRESENTANTE E DA EMPRESA
solicitar cdpia autenticada dos documentos do
representante da empresa que ird assinar o contrato (RG e
CPF). E da documentagdo da empresa: copia do Contrato
Social ou ultima alteracdo contratual. Se a pessoa que ira
assinar o contrato for apenas representante da empresa,
além desses documentos, juntar Procuragdo contenha a
delegacdao de poderes para quem vai assinar o contrato
pela empresa (com enderego, telefone, e-mail e CNPJ).

o TERMO DE REFERENCIA: preencher o Termo de Referéncia
com todos os dados e condi¢gdes pretendidas com a
execucdo do contrato. Deverdo constar as assinaturas do
responsavel pela unidade e do Diretor Responsdvel pela
Unidade. O termo servird de base para a elaboracdo do
contrato, por isso a importancia do seu preenchimento de
forma clara e adequada;
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e INFORMACAO DE DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA: solicitar a
PROPLAN a dotagdo exata no valor que vai ser contratado;

e TERMO DE INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO: emitir o Termo de
Inexigibilidade de licitagdo, informando o valor da contratagdo.
Este sera assinado pelo o ordenador de despesa e ratificado pelo
Pré-Reitor de Planejamento, e servira de base para a publicacdo da
dispensa;

Atencdo: Considerando o prazo para andlise juridica, e aqueles
previstos no art. 26 da Lei 8.666/93 para publicacdo, o termo de
dispensa nao deve ser datado pela unidade solicitante. O
DSG/CECOM o fara no momento da publicacdo.

e EMISSAO DA NOTA DE EMPENHO: em trés vias, neste momento
apenas se ndo houver contrato.

ENCAMINHAMENTOS

SE HOUVER CONTRATO:

O processo deverd ser encaminhado a Divisdo de Contratos do
DSG/CECOM, para emissdo da minuta do contrato, e posterior
encaminhamento a Procuradoria Federal.

Apds parecer juridico, se ndo houver solicitacbes de correc¢des na
instrucao do processo, a Divisdao de Contratos do DSG providenciara a emissao
de 4 vias do Contrato, encaminhando-as para assinatura.

Depois de assinado o contrato, este sera publicado no Diario Oficial da
Unido e seguird para a unidade interessada para conhecimento, ciéncia do
fiscal do contrato e emissdao de empenho.

Apds emissao do primeiro empenho, uma cépia deste devera ser anexa
ao processo de origem, o qual serd enviado a Divisdao de Contratos para
publicacdo no SICON — Sistema de Gestdo de Contratos. Essa publicacdo é
indispensavel ao pagamento dos servigos e aquisicdes pelo Departamento de
Contabilidade e Financas - DCF.
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SE NAO HOUVER CONTRATO:

O processo deverd ser encaminhado a PROPLAN para ratificar a
dispensa. A PROPLAN encaminhard os autos para andlise juridica, antes do
“ratifico”.

Apds parecer juridico, e ratificada a dispensa, o processo serd
encaminhado ao DSG/CECOM para publica¢do no Diario Oficial da Unido.

4 )

*E 0 médulo do Sistema Integrado de Administragdo e
Servicos Gerais - SIASG que possibilita a divulgacao
eletronica dos avisos de dispensa e inexigibilidade de
licitagao.

*E realizado pelo DSG/CECOM e, além de cumprir as
exigéncias de publicidade do art. 26 da Lei 8666/93,
fornece informacdes para o registro do empenho, pelo

DCF/PROPLAN.
SIDEC?
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MODELOS DE DOCUMENTOS PARA DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

1 TERMO DE DISPENSA DE LICITACAO

a) Para dispensas referentes aos incisos | e Il do art. 24 da lei 8.666/93

TERMO DE DISPENSA DE LICITAGAO

PROCESSO N¢
FAVORECIDO:
OBJETO:
VALOR:

Tendo em vista tratar-se de importancia inferior ao limite estabelecido pelo
Inciso ___ do Artigo 24, da Lei 8.666/93, a despesa poderd ser dispensada de
licitagdo.

Curitiba, __de de

Assinatura e carimbo do Orgamentario responsavel

Face as razOes acima expostas, e com base no Inciso __ do Artigo 24, da Lei
8.666/1993, dispenso a licita¢do.

Curitiba, __de de

Assinatura e Carimbo do Ordenador de Despesa
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b) Para dispensas referentes aos incisos Il a XXXIIl do art. 24 da Lei 8.666/93

TERMO DE DISPENSA DE LICITAGAO

PROCESSO N2
FAVORECIDO:
OBJETO:
VALOR:

Tendo em vista o disposto no Inciso ___ do Artigo 24, da Lei 8.666/93, a despesa
podera ser dispensada de licitacdo.

Curitiba, __de de

Assinatura e carimbo do Orgamentario responsavel

Face as razGes acima expostas, e com base no Inciso ___ do Artigo 24, da Lei
8.666/1993, dispenso a licitagdo.

Curitiba, __de de

Assinatura e Carimbo do Ordenador de Despesa

Ratifico o ato supra, nos
termos do Art. 26 da Lei
8.666/1993.

Em__ / [/ .

Pré-Reitor de Planejamento
(assinatura e carimbo)
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2 TERMO DE INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

TERMO DE INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

PROCESSO N¢
FAVORECIDO:
OBJETO:
VALOR:

Tendo em vista a inviabilidade de competicdo, informo que, para esta despesa, é
inexigivel a licitagdo, nos termos do Inciso ____ do Artigo 25, da Lei 8.666/93.

Curitiba, __de de .

Assinatura e carimbo do Or¢camentario responsavel

Face as razOes acima expostas, reconheco a inexigibilidade de licitacdo, com base no
Inciso ___ do Artigo 25, da Lei 8.666/1993.

Curitiba, __de de .

Assinatura e Carimbo do Ordenador de Despesa

Ratifico o ato supra, nos
termos do Art. 26 da Lei
8.666/1993.

Em__ / / .

Pré-Reitor de Planejamento
(assinatura e carimbo)
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3 TERMO DE REFERENCIA

Processo n?
Setor/Unidade requisitante:

TERMO DE REFERENCIA

1. Da Justificativa de aquisi¢ao

Deve ser feita justificativa da necessidade de adquirir o bem ou contratar o servigo,
fundamentadamente, demonstrando, inclusive, a demanda e o beneficio da
contratagao.

2. Da Especificagao
Detalhar a descricdo dos itens solicitados, bem como as respectivas quantidades,
unidades de medidas, dimensdes, capacidade, composi¢do, etc.

3. Dos Prazos e da Entrega

Informar prazos para: entregas, realizacdo de servigcos, garantias, execucdo de
servigos, etc.

Determinar a pessoa responsavel pelo recebimento do material ou controle de
execucdo de servicos, quando for o caso, indicando nome, matricula (servidor),
endereco, telefone e e-mail para contato.

Especificar formas de entrega (quantas parcelas e como estas ocorrerdo) e os locais,
com enderecos detalhados.

4. Documentos a serem apresentados juntamente com a proposta de precos:

e A proposta da empresa escolhida para a contratacdo devera ser apresentada
em via original e assinada.

e SICAF ou CNDT e FGTS validos.
e CERTIDAO DE DEBITOS TRABALHISTAS.

5. Deveres do Contratado

Devem ser detalhadas as obrigacbes a serem cumpridas pela Contratada, como
formas de execugbes dos servicos, entregas, manutengdes, garantias, assisténcia
técnica, trocas, etc.

6. Deveres da Contratante
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Da mesma forma que para as obrigacdes da Contratada, a Unidade Solicitante
(Contratante) devera detalhar os seus deveres e obrigacdes perante o Contratado.
Por exemplo: recepcao dos servigos, atestado da fatura, fiscalizagao, gerenciamento,
e demais apontamentos que a unidade julgar conveniente.

7. Procedimentos de Fiscaliza¢dao e Gerenciamento do Contrato

Indicar nome e matricula do servidor responsavel pelo controle de execug¢do dos
servigos que constara no instrumento contratual como responsavel pela fiscalizacdo
do mesmo.

8. Critérios de Aceitagao do Objeto
Menor Prego.

9. Planilha de Custo — ORCAMENTOS (apenas para dispensa de licitagdo)

Fazer constar da planilha de custos os orgamentos das empresas, com nome e CNPJ.
Ao lado da empresa que cotar o menor prego colocar a palavra "ACEITA", de modo a
identificar qual empresa vai ser contratada.

EMPRESAS CNPJ Valor Unitario Valor Total

EMPRESA 1

EMPRESA 2 ACEITA

EMPRESA 3

10. Valor total para a Compra ou Servigo

RS (discriminar também o valor por extenso).

Informar o custo total apurado na planilha de custos. Este serd o valor que a
Administragdo considerard para efetivar a contratacao.

Curitiba, __de de

Responsavel da Unidade Diretor do Setor/Pré-Reitor
(assinatura e carimbo) (assinatura e carimbo)
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CARONA

A lei prevé que os Registros de Precos realizados por um érgao da
Administracdo Publica Federal podem ser utilizados por outros 6rgaos, mesmo
que estes ndo tenham participado em nenhum momento dos procedimentos
da licitagdo. Este procedimento, regulamentado pelo art. 22 do Decreto n?
7.892/2013, é comumente denominado “carona”.

O mesmo dispositivo legal estabelece uma série de pontos a serem
observados para adesdo a Ata de Registro de Precos:

e Que a ata esteja dentro de seu periodo de vigéncia;

e Que o 6rgdo gerenciador autorize sua utilizacao;

e Que o fornecedor concorde em fornecer para o drgdo ndo
participante, sob as mesmas condi¢bes registradas na ata;

e Que seja comprovada a vantagem da carona;

e Se autorizada, que a contratacdo via carona seja efetivada em até
90 dias da autorizacdo do érgdo gerenciador;

Ainda, ha limites para as adesdes, os quais devem aparecer no Edital
de Licitacao:

e O 6rgdo gerenciador poderd autorizar até 5 vezes o quantitativo
de cada item registrado em ata;

e (Cada 6rgdo nado participante podera contratar até o limite de 100%
registrado em ata.

Recentemente, o TCU publicou o Acérddo 1297/2015-Plenério,
apontando alguns cuidados a serem tomados nas adesdes aos registros de
precos de outros o6rgdos. O Tribunal demonstra preocupagcdo com o
desvirtuamento do uso de tal instrumento, com a consequente alimentag¢do do
chamado “mercado de atas”. Também destaca que o correto uso do Sistema
de Registro de Pregos proporcionaria o aumento da competitividade, a
maximizacdo da eficiéncia, a distribuicdo de recursos, a reducdo das
oportunidades de monopdlios e o equilibrio da relagdo entre fornecedores e
consumidores.
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Ha que se considerar, ainda, que muitos érgdos acabam por abrir mao
de exigéncias de qualidade ou mesmo de especificagdes técnicas que poderiam
ser alcangadas através de um procedimento licitatério especifico, diante da
possibilidade de rapida resolucdo de um problema, oferecida pela carona. E
preciso ter em mente que a carona também é um processo de aquisicdo com
recursos publicos que, portanto, deve ser precedido de planejamento.

Ao planejar a aquisicdo, é possivel que se encontre outros drgaos
preparando uma licitacgdo para o mesmo objeto. Neste caso, o Decreto
7892/2013 oferece a possibilidade de Intencdo de Registro de Precos — IRP,
para que um orgao manifeste sua intencdo de participar de procedimento
licitatério gerenciado por outro 6rgdo, mediante anuéncia. As demandas do
chamado “érgdo participante” sdo registradas no Edital de Licitacdo e a Ata fica
disponivel para aquisicdo durante o prazo de vigéncia da Ata.

No ambito da UFPR, os procedimentos para carona sao disciplinados
pela Ordem de Servico n? 10/20015-PRA, que estabelece as normas para
instrucdo do processo, inclusive para a pesquisa de precos e a necessidade de
parecer técnico de unidades especificas da UFPR para aquisicdo de itens de

r ~N Tecnologia ~da
oE possivel consultar os itens disponiveis Informacdo,
para intencao de registro de precos no veiculos e
Portal de Compras Govenamentais: equipamentos
ehttp://www.comprasgovernamentais.gov. incorporaveis 3
br/gestor-de-compras/consultas-1 estrutura dos

L m imoveis.
A ORDEM DE SERVICO 10/2015-PRA

ORDEM DE SERVICO N2 10/2015-PRA Curitiba, 24 de agosto de 2015.

O Pré-Reitor de Administracdao da Universidade Federal do Parana, no uso de
suas atribui¢des que lhe confere o Estatuto e Regimento Geral da UFPR, e
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consoante as normas que regem os procedimentos de compras ou servigos
no ambito do poder publico.

Considerando a necessidade de regulamentar, no ambito desta Universidade,
os procedimentos para aquisicbes por meio da utilizacdo de adesdo aos
Registros de Precos promovidos por outros érgdos da Administragcdo Publica
Federal (“carona”) nos termos do Decreto n? 7.892 de 23.01.2013, artigo 22,

DETERMINA QUE:

1.

No ambito desta Instituicdo, todas as aquisicdes ou contratacdes de
bens ou servicos, efetuados pelo sistema de “carona”, somente
poderdo ser de érgdaos da Administracdo Publica Federal e o processo
devera obrigatoriamente ser instruido conforme abaixo:

a)

Justificativa da necessidade da compra ou servico, bem como,
de ndo poder aguardar os tramites de uma licitacao prépria da
UFPR;

Autorizacdo do Orgdo gerenciador do Registro de Preco,
acompanhada de cdpia da Ata de Registro de Precos do 6rgao;

Manifestacdo formal do fornecedor concordando com o
fornecimento ou prestacdo dos servigos solicitados, nas
mesmas condi¢les registradas;

Pesquisa de pregos, no minimo trés empresas do ramo ou em
Atas de Registros de Precos, exceto a Ata a qual se pretende
aderir, a fim de assegurar a vantajosidade do “carona”;

Copia da Ata de Registro de Pregos assinada pelo fornecedor
(ou documento equivalente - contrato, termo de garantia). Nos
casos de aquisicdo de bens ou servicos que resultem
obrigacbes futuras do CONTRATADO para com a
CONTRATANTE (UFPR), desde que o Edital da Licitacdo tenha
previsto Contrato, o processo serda encaminhado a Divisdo de
Contratos do DSG, para a emissao de minuta do documento e
encaminhamento a Procuradoria Federal;
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f) Documentos necessdrios ao empenhamento do item.

A Central de Compras do DSG verificara a conformidade do processo e,
se atendidas as instrugdes do item 1 acima, anexard declaragdo de
inexisténcia de licitacdo, para o mesmo objeto a ser contratado, no
ambito da UFPR e encaminhara os autos ao DCF/SORC para registro do
empenho.

Previamente ao envio para registro do empenho, a CECOM
encaminhard o processo para parecer técnico, nos seguintes casos
especificos:

a. lItens de Tecnologia da Informagdo — necessario parecer
técnico do Centro de Computacdo Eletronica;

b. Veiculos — necessdrio parecer técnico da Central de
Transportes;

c. Equipamentos para condicionamento de ar e para elevadores
— necessario parecer técnico da Superintendéncia de
Infraestrutura.

Para caronas de pregoes licitados pelo Hospital de Clinicas (UASG
153808), fica dispensado o atendimento da alinea “d”, bem como o
envio para analise juridica previsto na alinea “e”, haja vista o HC ser
um o6rgdo suplementar da UFPR, que recebe parecer juridico da
mesma Procuradoria Federal.

Revoga-se a Ordem de Servigo n2 02, de 06.08.2010.

= @ﬂ Q,ﬁL(.—i‘:z 7

==
Edelvino Razolini Filho
Pré-Reitor de Administragao

66 |









INFORMACOES GERAIS

A Divisao de Importacdo é setor responsdvel pelas importacdes da
UFPR e Hospital de Clinicas, sejam elas aquisicdes de produtos ou servicos.
Outra atribuicdo da Divisdo sdo os registros dessas aquisicdes junto ao
SISCOSERV (Sistema Integrado de Comércio Exterior de Servicos, Intangiveis e
Outras Operagdes que Produzam Variacdes no Patrimonio).

Para a correta instrucdo dos processos de importagdo, o DSG/CECOM
emitiu os seguintes Oficios Circulares:

e Oficio n2144/2015, direcionado as Chefias de Secdes
Orcamentarias dos Setores e Pré-Reitorias;

e Oficio n2145/2015, destinado ao requerente que deseja
realizar importagdes para pesquisa;

e E o Oficio n2146/2015, destinado ao requerente que deseja
realizar importagOes para ensino.

A seguir, sdo apresentadas as normas e orientagdes para a importagao
de bens e servigos no ambito da UFPR.

r

eModelos editaveis dos documentos elencados
nos Oficios 144, 145 e 146 estdo disponiveis na
pagina da Divisao de Importagao:
ehttp://www.pra.ufpr.br/portal/dsg/importacao/
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1 OFiCIO 144 - INSTRUCAO DO PROCESSO

Curitiba, 26 de maio de 2015.

Of. Circular n? 144/2015-DSG/CECOM/PRA
DE: DSG/CECOM
PARA: Secdo Orcamentadria dos Setores e Pré-Reitorias da UFPR

ASSUNTO: Procedimentos para abertura de Processos de Importagdes

Apds recebimento da solicitacdo de importacdo do requerente (e seus
devidos documentos a serem anexados ao processo), as secdes orcamentarias
dos respectivos setores deverdo providenciar:

1 - Abertura de Processo no sistema SIE:

Segundo as orientacGes abaixo:

e Interessado: informar nome do professor interessado na compra
(caso ndo conste o nome é necessario cadastrar);

e Tipo de documento: Financeiro

e Assunto: IMPORTACAO PERMANENTE ou CONSUMO (conforme o
caso);

e Resumo do Assunto: Informar o nome do FORNECEDOR (nunca do
representante), a palavra IMPORTAGCAO e o valor na moeda
negociada.

Por exemplo: SHIMADZU - IMPORTACAO — VALOR: USD 10.000,00.

IMPORTANTE

e NUNCA abrir processos em nome do representante no Brasil. Sempre
informar o nome do EXPORTADOR, isto é, de onde a carga saira fisicamente.

eInformar o nimero do processo ao pesquisador para que ele acompanhe o

fluxo do mesmo.
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2 - Formulario Pedido Material e Servico:

Preencher e anexar ao processo o formuldrio pedido do
material/servico (anexo | - formulario pedido material e servigo), constando a
dotacdo orcamentaria e Pl (Plano Interno), que devera ser solicitado a
PROPLAN previamente a abertura do processo. Para orientacdes sobre o Pl
contatar a PROPLAN nos ramais 5046 e 5137.

O pedido deverd conter as descricdes completas e detalhadas, em
portugués, do produto a ser adquirido (a descricdo detalhada deverad ser
informada pelo pesquisador interessado na compra).

3 - Documentos a serem anexados ao processo:
Ao receber a solicitacdo para abertura do processo de importacdo do
requerente, este deverd os seguintes documentos a serem anexados ao
nn

processo (do item "a" ao "q" da lista abaixo). A partir do item "r - Consulta a
divisdo de patrimbnio", a documentacao fica a cargo do setor orcamentario.

a) GRU quitada (quando for o caso) no valor total estimado pela
planilha de custos da Importacao;

b) Oficio do pesquisador ao Diretor do Setor de origem;

c) Planilha de estimativa de custos de importacao;

d) Dados completos da conta do convénio para posterior devolucdo
do recurso financeiro em caso de sobra e o CPF do titular;

e) Explanacdo detalhada sobre o uso do equipamentos/produtos na
pesquisa (nos casos de projetos de pesquisa);

f) Justificativa da opc¢do pelo mercado internacional em detrimento
do nacional e qualificagdo técnica;

g) Informagdes para contato com o professor ou responsavel;

h) Declaragdo de relevancia do bem para o projeto de pesquisa
expedida pela Coordenacdo do Programa de Pds-Graduacdo ao
qual o pesquisador estiver ligado ou da chefia do Departamento de
lotagdo (nos casos de projetos de pesquisa);

i) Declaracdo de relevancia do bem para o desenvolvimento da
pesquisa setorial expedido pelo Diretor do Setor (nos casos de
projetos de pesquisa);
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j)
k)

p)

q)

s)

Comprovante de regularidade do projeto de pesquisa;

Termo de concessao do auxilio financeiro a pesquisa (nos casos de
projetos de pesquisa);

Comprovacdo da origem do recurso financeiro usado na compra
(nos casos de ensino);

Certificado de credenciamento da UFPR ou HC no CNPq (disponivel
na drea “Anexos” do site da Divisdao de Importagao);

Cdpia da Lei 8010/90 ou 8032/90 de acordo com o enquadramento
da compra (disponivel em Anexos);

Cotacgbes dos itens a serem adquiridos, comprovando a economia
com a importacdo (nos casos de projetos de pesquisa);

Faturas de venda produto importado para outras InstituicOes
publicas (preferencialmente) ou Institui¢cGes privadas (nos casos de
aquisicbes para ensino);

Fatura Proforma;

Consulta a Divisdo de Patrimo6nio (VI - consulta a divisdo de
patriménio) sobre a correta utilizacdo da natureza de despesa a
ser usada no empenhamento. Caso a natureza de despesa indicada
pela Divisdo de PatrimdOnio seja incompativel com a rubrica do
recurso financeiro, informar ao interessado que solicite
remanejamento do recurso;

Termo de Dispensa de Licitagdo conforme Lei 8666/93, de acordo
com o enquadramento da compra (VII - modelo de pedido
dispensa licitagdo):

Projetos destinados exclusivamente a pesquisa:

Serdao amparados nos termos do Artigo 24, inciso XXI, Dispensa de

Licitacdo, para os casos de recursos financeiros oriundos de instituicdes de

fomento como a CAPES, FINEP, CNPqg ou Fundagdo Araucaria:

Art. 24. E dispensdvel a licitagdo:

(...)

XXI — para aquisicdo de bens destinados exclusivamente a pesquisa

cientifica e tecnoldgica com recursos concedidos pela CAPES, FINEP, CNPq ou

outras instituicées de fomento a pesquisa credenciadas pelo CNPq para esse

fim especifico;
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Dispensa de Licitacdo - Art. 24, inciso XXI:

Refere-se a importagdes destinadas exclusivamente para pesquisa. Os
pesquisadores devem ter o cuidado de verificar o nome do projeto, pois o art.
24 e a Lei 8010/90 ndo podem estar vinculados a infraestrutura de
laboratérios.

e  Projetos com recursos de fontes ndo credenciadas e exclusividade
de fornecedor:

Quando os recursos financeiros sao de fontes nao credenciadas
(agéncias de fomento) e sim de outras fontes como o FDA, Emenda
Parlamentar, Recursos de Empresas Privadas (independente de ser para
pesquisa), associados a exclusividade de fornecedor, as importacbes serdo
amparadas pelo Artigo 25, Inciso | e tratadas como INEXIGIBILIDADE DE
LICITACAO.

Art.25. E inexigivel a licitacdo quando houver inviabilidade de
competicdo...:

Art.25 combinado com o Inciso I: Exclusividade de fornecedor

Serd exigido na instrucdo do processo o Atestado de Exclusividade do
fornecedor, traduzido para o portugués. A comprovagdo de exclusividade
deve ser feita através de atestado fornecido pelo 6rgdao de registro do
comércio local em que se realizaria a licitacdo, a obra ou servico ou pelo
sindicato, federagdo, confederac¢do patronal ou entidades equivalentes.

e  Projetos com recursos de fontes ndo credenciadas combinada com a
singularidade do produto:

Quando os recursos financeiros sdo de fontes nao credenciadas
(agéncias de fomento) e sim de outras fontes como o FDA, Emenda
Parlamentar, Recursos de Empresas Privadas (independente de ser para
pesquisa), associados a singularidade do produto, as importacdes serdo
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amparadas pelo Artigo 25, Caput e tratadas como INVIABILIDADE DE
COMPETICAO;

t) Emitir Autorizacdo de Empenho ESTIMATIVO (no valor total da
Planilha de Custos Estimativos fornecida pela Divisdo de
Importacdo).

4- Encaminhar o processo:
e PROPLAN para ratifico do Pré-Reitor de Planejamento no Termo de
Dispensa de Licitacdo e;
e DSG/CECOM para langamento no SIDEC, aos cuidados de Paula no
ramal 5228 (publicacdo no D.0.U.).

Observar os prazos previstos no artigo 26 da Lei 8666/93 para as
providéncias acima. Apds a data informada no Termo de Dispensa, contendo a
assinatura do Ordenador de Despesa, o prazo para a Pré-Reitora ratificar serd
de 3 dias e para o lancamento no SIDEC serd de 5 dias (publica¢do). Tal prazo,
em dias, é contado a partir da data da assinatura do Ordenador de Despesa no

Termo de Dispensa.

5 - Solicitagao de registro e langamento no CPR:

Quando o processo for enviado para o SIDEC, incluir um oficio ao DCF
solicitando registro e lancamento no CPR conforme modelo (VIIl - modelo de
oficio solicitagdo registro CPR).

6 - Transferéncia de Recursos através do SIAFI:

Deverd ser transferido ao DSG/CECOM, UGR 153645, no elemento de
despesa 3390.39 recursos para pagamento de servicos de terceiros que sera
usado para pagamento das despesas com frete, armazenagem, seguro,
remessa e emissdo de despachos de importagdo (Dl), dentre outras. A Planilha
de Custos Estimativos fornecida pela Divisdo de Importacdo fornece o valor
estimado das despesas com servicos de terceiros. E importante mencionar na
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guia o numero do processo de importacdo a que se refere a transferéncia de
recurso.

As duvidas poderado ser esclarecidas pelos servidores e funcionarios da
Divisdo de Importacdo através dos telefones: 3360-5015 / 5038 / 5371 /5132 /
5419, fone/fax 3360-5189 ou pelo e-mail: import@ufpr.br.

Agradecemos a atenc¢do dispensada e nos colocamos a disposicao para
guaisquer esclarecimentos que se facam necessarios.
Atenciosamente,

&-M&( xz r;f: Le.

Sonia Maria da Silva Rocha
Diretora do DSG/CECOM
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2 OFICIO 145 - IMPORTACAO PARA PESQUISA
Curitiba, 26 de maio de 2015.

Of. Circular n® 145/2015-DSG/CECOM/PRA

DE: DSG/CECOM

PARA: Interessados, Professores e Pesquisadores.

ASSUNTO: Procedimentos para abertura de Processos de Importagdes para

PESQUISAS

Para abertura de processos visando importacdes para uso em projetos
de pesquisas, o requerente devera seguir os passos a segulir:

1- Solicitagao de Fatura Proforma ao Exportador:

A Fatura Proforma (modelo em anexos: Il - modelo solicitar proforma
Invoice - proforma Invoice) deve ser legivel e traduzida em portugués, em
moeda conversivel (por exemplo, Ddlar dos Estados Unidos, EURO, Libra
Esterlina, Franco Suico), onde conste telefone, fax e nome da pessoa com
quem foi negociada a compra no exterior. Deve conter somente os itens a
serem adquiridos (ndo pode ser utilizada cotacdo/quotation) e contemplar as
seguintes informagdes:

e Dados bancarios do exportador;

e Prazo de validade: n3o inferior a 60 dias;
e Prazo de entrega do produto;

e Forma de pagamento.

2- Solicitacdo de Planilha Estimativa de Custos a Divisdo de Importagdo:

A planilha de estimativa de custos de importagao subsidia o valor a ser
empenhado. O interessado deve explicitar a divisdo de importagdo caso esteja
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importando material perigoso, perecivel, corrosivo ou com qualquer grau de
periculosidade bem como as dimensdes da mercadoria a ser importada, pois,
essas informacgdes impactam diretamente no valor do frete.

Nas importacBes de software e pagamento de servicos e anuidades,
acrescentar ao valor dos mesmo 34% para cobrir despesas com imposto de
renda.

Casos especiais consultar a Divisdo de Importacdo. A solicitacdo da
planilha deve ser feita pelo e-mail import@ufpr.br, anexando ao e-mail a

fatura proforma para subsidiar o calculo estimativo.

3 - Pagamento da GRU

Caso o recurso financeiro esteja depositado na conta do convénio (em
nome dos professores, as antigas contas tipo "B") ou no caso de utilizagdo do
Cartdo Pesquisa, sera necessaria a emissdo da GRU (Guia de Recolhimento da
Unido) para recolhimento do recurso financeiro das contas da UFPR para cobrir
as despesas totais da compra (material permanente/consumo e servicos de
terceiros). O valor estimado é o fornecido pela Divisdo de Importacdo através
da Planilha de Estimativa de Custos.

Emissdo de GRU Cobranga

Acessar o link abaixo preenchendo os campos com as seguintes referéncias:
Unidade Gestora (153079), gestao (15232), cddigo de recolhimento (28810-
1) e referéncia 250 153645.

https://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru novosite/gru simples.asp

Importante: para valores a partir de RS 10 mil reais a GRU a ser emitida ndo
podera ser a do tipo simples e sim GRU cobranca.

Caso o recurso financeiro ja esteja alocado na UFPR, o procedimento
de GRU é desnecessario, bastando solicitar ao Chefe da Se¢dao Or¢camentdria da
Unidade do requerente para que emita a Nota de Empenho no valor total da
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compra, estimado na Planilha Estimativa de Custos na rubrica de material

permanente E/OU consumao.

4 - Elaboragao de Oficio ao Diretor do Setor de Origem:

Devera contemplar as seguintes informagbes e comprovantes:

a)

b)

c)

GRU quitada (quando for o caso) no valor total estimado da
planilha de custos da Importacgao;

Preenchimento do formuldrio de solicitacdo de pesquisa de
acordo com a finalidade: pesquisa (anexo lll: modelo de oficio
importagao - pesquisa) ou pesquisa com exclusividade (anexos: IV
- modelo de oficio importacdo - exclusividade). As informacGes
abaixo devem constar no oficio:

e Nome do projeto de pesquisa;

e Nome do coordenador;

e N2 de registro do projeto (caso o projeto tenha sido submetido
a outras fontes de financiamento, informar todos os dados da
fonte de financiamento, convénio, protocolo, dentre outros);

e Fonte de financiamento do projeto seja convénio, protocolo ou
outros (ex.: FINEP, CNPqg, CAPES, FDA, Fundagdo Araucaria,
Recursos Proprios e etc.);

Caso o recurso tenha sido depositado em conta de convénio,
informar os dados completos desta conta para posterior

devolugdo do recurso financeiro em caso de sobra e o CPF do
titular.

No caso de Cartdo Pesquisa, informar para que a devolucdo de
sobras seja feita diretamente através de GRU com a UG/GESTAO
do CNPq. Apds a restituicdo o pesquisador solicita ao CNPqg a
realimentacdo do saldo no Cartdo Pesquisa para uso futuro;
Explanacdo detalhada sobre o uso do equipamentos/produtos na
pesquisa (informacdo fundamental para a correta classificacdo
tarifaria do produto evitando a aplicagdo de multas por
classificacdo incorreta), identificando claramente 0s
itens/equipamentos comprados com descri¢cdo em portugués;
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f)

h)

k)

o)

Justificativa da opgdo pelo mercado internacional em detrimento
do nacional, ressaltando a qualidade técnica, acréscimos de itens
no produto importado, dentre outros;

Informagdes para contato: nome, telefone fixo/ramal e celular,

endereco eletrénico e departamento do professor responsavel

pelo pedido de compra ou o responsavel na sua auséncia, para
recebimento da carga e esclarecimento e informacdes relativas ao
processo;

Declaracdo de relevancia do bem para o projeto de pesquisa

explicitando a linha de pesquisa expedida pela Coordenacgdo do

Programa de Pds-Graduacdo, ao qual o pesquisador estiver ligado

ou da chefia do Departamento de lotacao;

Declaragdo de relevancia do bem para o desenvolvimento da

pesquisa setorial expedido pelo Diretor do Setor;

Comprovante de regularidade do projeto de pesquisa (anexar no

minimo 02 comprovantes dos listados abaixo):

e Registro em grupo de pesquisa no CNPq;

e Comprovante de submissdo do projeto a outras fontes de
financiamento (CAPES, FDA, Fundac¢do Araucdria, Comités de
Eticas em Pequisa, etc.);

e Comprovacao de publicacdo prévia de trabalhos relacionados a
linha de pesquisa do projeto

e Termo de concessdo do auxilio financeiro a pesquisa.

Certificado de credenciamento da UFPR no CNPq (disponivel na

area “Anexos” do site da Divisdo de Importagao);

Copia da Lei 8010/90 (disponivel na area “Anexos” do site da

Divisdo de Importacao);

Para aquisi¢Oes destinadas a Pesquisa: 03 cotacOes dos itens a

serem adquiridos, comprovando a economia com a importacao,

caso haja outros fornecedores do produto importado;

Para as aquisicdes com Fornecedor Exclusivo/Exclusividade: 03

faturas de venda do mesmo produto para clientes, comprovando

que o prego praticado para a UFPR é o mesmo praticado no
mercado;

Consulta a Divisdo de Patriménio (anexos: VI - consulta Divisao de

Patriménio), sobre a correta utilizagdo da natureza de despesa a
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ser usada no empenhamento. Caso a natureza de despesa
indicada pela Divisdo de PatrimoOnio seja incompativel com a
rubrica do recurso financeiro, informar ao interessado que solicite
remanejamento do recurso;

Os projetos destinados exclusivamente a pesquisa serdo amparados
nos termos do Artigo 24, inciso XXI, Dispensa de Licitagao, conforme Lei
8666/93, para os casos de recursos financeiros oriundos de instituicGes de
fomento como a CAPES, FINEP, CNPq ou Fundacdo Araucaria:

Art. 24. E dispensavel a licitacdo:

(...)

XXI — para aquisicdo de bens destinados exclusivamente a pesquisa
cientifica e tecnoldgica com recursos concedidos pela CAPES, FINEP, CNPq ou
outras instituicdes de fomento a pesquisa credenciadas pelo CNPqg para esse
fim especifico;”

Dispensa de Licitagao - Art. 24, inciso XXI:

Refere-se a importagdes destinadas exclusivamente para pesquisa. Os
pesquisadores devem ter o cuidado de verificar o nome do projeto, pois o
art. 24 e a Lei 8010/90 n3do podem estar vinculados a infraestrutura de
laboratorios.

IMPORTANTE:

Quando os recursos financeiros sdo de fontes nao credenciadas
(agéncias de fomento) e sim de outras fontes como o FDA, Emenda
Parlamentar, Recursos de Empresas Privadas (independente de ser para
pesquisa), associados a exclusividade de fornecedor, as importacdes serdo
amparadas pelo Artigo 25, Inciso | e tratadas como INEXIGIBILIDADE DE
LICITAGAO.

Art.25. E inexigivel a licitacgdo quando houver inviabilidade de
competigdo...:
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Art.25 combinado com o Inciso I: Exclusividade de fornecedor

Serd exigido na instrucdo do processo o Atestado de Exclusividade do
fornecedor, traduzido para o portugués. A comprovacdo de exclusividade
deve ser feita através de atestado fornecido pelo érgdo de registro do
comércio local em que se realizaria a licitagdo, a obra ou servico ou pelo
sindicato, federagdo, confederacgdo patronal ou entidades equivalentes.

As duvidas poderao ser esclarecidas pelos servidores e funciondrios da
Divisdo de Importacdo através dos telefones: 3360-5015 / 5038 / 5371 / 5132/
5419, fone/fax 3360-5189 ou pelo e-mail: import@ufpr.br.

Agradecemos a atencdo dispensada e nos colocamos a disposicdo para
guaisquer esclarecimentos que se facam necessarios.
Atenciosamente,

Sonia Maria da Silva Rocha
Diretora do DSG/CECOM
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3  OFiCIO 146 - IMPORTACOES PARA ENSINO

Curitiba, 26 de maio de 2015.

Of. Circular n® 146/2015-DSG/CECOM/PRA

DE: DSG/CECOM
PARA: Interessados, Professores e Pesquisadores

ASSUNTO: Procedimentos para abertura de Processos de Importagdes para
ENSINO

Para abertura de processos visando importacdes aquisicbes de
material para uso em ensino o requerente devera seguir os passos a seguir:

1- Solicitagao de Fatura Proforma ao Exportador:

A Fatura Proforma (vide modelo em anexos: Il - modelo solicitar
proforma Invoice) deve ser legivel e traduzida em portugués, em moeda
conversivel (por exemplo, Délar dos Estados Unidos, EURO, Libra Esterlina,
Franco Suico), telefone, fax e nome da pessoa com quem foi negociada a
compra no exterior. Deve conter somente os itens a serem adquiridos (ndo
pode ser utilizada cotagdo/quotation) e contemplar as seguintes informacdes:

e Dados bancarios do exportador;
e Prazo de validade: ndo inferior a 60 dias;

Prazo de entrega do produto;

Forma de pagamento.

2 - Solicitagao de Planilha Estimativa de Custos a Divisao de Importagao:

A planilha de estimativa de custos de importagao subsidia o valor a ser
empenhado. O interessado deve explicitar a divisdo de importacdo caso esteja
importando material perigoso, perecivel, corrosivo ou com qualquer grau de
periculosidade bem como as dimensGes da mercadoria a ser importada, pois,
essas informacgdOes impactam diretamente no valor do frete.

Nas importagGes de software e pagamento de servicos e anuidades,
acrescentar ao valor dos mesmo 34% para cobrir despesas com imposto de
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renda. Casos especiais consultar a Divisdao de Importacdo. A solicitagcdo da
planilha deve ser feita pelo e-mail import@ufpr.br, anexando ao e-mail a

fatura proforma para subsidiar o calculo estimativo.

3 - Pagamento da GRU

Caso o recurso financeiro esteja depositado na conta do convénio (em
nome dos professores, as antigas contas tipo "B") ou no caso de utilizagdo do
Cartdo Pesquisa, sera necessaria a emissdao da GRU (Guia de Recolhimento da
Unido) para recolhimento do recurso financeiro das contas da UFPR para cobrir
as despesas totais da compra (material permanente/consumo e servicos de
terceiros). O valor estimado é o fornecido pela Divisdo de Importagdo através
da Planilha de Estimativa de Custos.

Emissao de GRU

Acessar o link abaixo preenchendo os campos com as seguintes referéncias:
Unidade Gestora (153079), gestdo (15232), cddigo de recolhimento (28810-
1) e referéncia 250 153645.

https://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru novosite/gru simples.asp

Importante: para valores a partir de RS 10 mil reais a GRU a ser emitida ndo
podera ser a do tipo simples e sim GRU cobranca.

Caso o recurso financeiro esteja na Divisdo de Contabilidade, o
procedimento de GRU é desnecessario, bastando solicitar ao Chefe da Sec¢do
Orcamentaria da Unidade do requerente para que emita a Nota de Empenho
no valor total da compra, estimado na Planilha Estimativa de Custos na rubrica
de material permanente e/ou consumo.

4 - Elaboracao de Oficio ao Diretor do Setor de Origem:
Devera contemplar as seguintes informagdes e comprovantes:
a) GRU quitada (quando for o caso) no valor total estimado da planilha
de custos da Importacao;
b) Preenchimento do formuldrio de solicitacdo (anexo V: modelo de
oficio importagao - ensino);
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e)

g)

Caso o recurso tenha sido depositado em conta de convénio,
informar os dados completos desta conta para posterior devolugdo

do recurso financeiro em caso de sobra e o CPF do titular.

No caso de Cartdo Pesquisa, informar para que a devolugdo de
sobras seja feita diretamente através de GRU com a UG/GESTAO do
CNPg. Apds a restituicdo do recurso, o pesquisador solicita ao CNPq
a realimentacdo do saldo no Cartdo Pesquisa para reutilizacdo
futura;

Explanacdo sobre a singularidade do produto/equipamento,
diferenciando-o dos encontrados no mercado. Esta informacdo
além de justificar a singularidade do item, subsidiara a correta
classificacdo tarifaria do produto evitando a aplicacdo de multas
(descrigdo em portugués do item);

Justificativa da opcdo pelo mercado internacional em detrimento
do nacional, ressaltando a qualidade técnica, acréscimos de itens
no produto importado, dentre outros;

Informagdes para contato: nome, telefone fixo/ramal e celular,
endereco eletrénico e departamento do professor responsavel pelo
pedido de compra ou o responsdvel na sua auséncia, para
recebimento da carga e esclarecimento e informagdes relativas ao
processo;

Declaragdo de relevincia do bem/produto expedida pela
Coordenagao do Programa de Pds-Graduagdo, ao qual o
pesquisador estiver ligado ou da chefia do Departamento de
lotagdo;

Declaracdo de relevancia do bem/produto expedido pelo Diretor do
Setor;

Comprovacdo da origem do recurso financeiro usado na compra;
Certificado de credenciamento da UFPR e ou/HC no CNPq
(disponivel na area “Anexos” do site da Divisdo de Importagdo);
Copia da Lei 8032/90 (disponivel na area “Anexos” do site da
Divisdo de Importagdo);

Para os casos enquadrados no Artigo 25, caput Singularidade
(anexo V): 03 cotacgdes dos itens a serem adquiridos, comprovando
a economia com a importacao e justificando a exclusdo dos outros
02 fornecedores, devido a singularidade do produto a ser adquirido;
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n) Para os casos de enquadramento no Artigo 25 Inciso | (anexo IX):
para os casos de compra com fornecedor exclusivo/exclusividade
anexar 03 faturas de vendas do mesmo produto para outras
Instituicdes publicas (preferencialmente) ou Instituicdes privadas
comprovando que o preco praticado para a UFPR é o mesmo
praticado no mercado;

o) Consulta a Divisdo de Patrimonio (anexos: VI - consulta divisdo de
patriménio), sobre a correta utilizacdo da natureza de despesa a ser
usada no empenhamento. Caso a natureza de despesa indicada
pela Divisdo de PatrimOnio seja incompativel com a rubrica do
recurso financeiro, informar ao interessado que solicite
remanejamento do recurso;

Para os casos de importagdes destinadas ao uso em ensino e outros
fins que ndo a pesquisa, estes serdo enquadrados no Artigo 25 caput
(singularidade) ou no Artigo 25 - inciso | (quando se tratar de fornecedor
exclusivo/exclusividade) da Lei 8.666/93. Nesses casos o artigo 25 sera usado
em associacdo com a Lei 8032/90 (ensino) para efeito de isen¢do dos impostos
e NAO podera ter fabricante do produto no Brasil, pois essa Lei NAO dispensa a
similaridade. Esse artigo poderd também, ser usado em conjunto com a
Constituicdo Federal (Art. 150) e regime de tributagdo de Imunidade.

Art.25. E inexigivel a licitagio quando houver inviabilidade de
competicgdo...:
IMPORTANTE

Quando a importagdo for para ensino (Lei 8032/90), ndo podera haver
FABRICANTE daquele tipo de produto no Brasil - podendo ter representante -
e a importacao so sera permitida para material de consumo (essa informagao
¢ aplicada apenas no ambito das Autarquias).

As duvidas poderdo ser esclarecidas pelos servidores e funcionarios da
Divisdo de Importagdo através dos telefones: 3360-5015 / 5038 / 5371 / 5132/
5419, fone/fax 3360-5189 ou pelo e-mail: import@ufpr.br.
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Agradecemos a atencdo dispensada e nos colocamos a disposi¢cdo para
quaisquer esclarecimentos que se fagam necessario.
Atenciosamente,

Lyl

Sénia Maria da Silva Rocha
Diretora do DSG/CECOM
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4  ANEXOS - MODELOS DE DOCUMENTOS PARA
IMPORTACAO

a) ANEXO I - Formulario pedido de material/servico

MHHHH Mmﬂ HHHHHE MINISTERIO DA EDUCAGAO
LILI UFIE’U:R‘M UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

UNIDADE REQUISITANTE

Curitiba, / /

DESCRICAO DO MATERIAL / SERVICO

INDICACAO DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

PTRES: ESFERA: UNIDADE ORCAMENTARIA:
PROGRAMA DE TRABALHO:

FONTE DE RECURSOS:

NATUREZA DA DESPESA:

UNIDADE GESTORA RESPONSAVEL (UGR):

EM__/_/ AUTORIZO A DESPESA

Solicitante: carimbo/assinatura

Ordenador de Despesa: carimbo/assinatura

| 87



Manual de Compras - UFPR

b) ANEXO II - Solicita¢do de Proforma Invoice

Ministério da Educagao
Universidade Federal do Parana
(Identificagdo do Setor e Unidade solicitante)

Date:

TO:
FROM:
SUBJECT: PROFORMA INVOICE

Dear Sirs,
We would be grateful if you send us a Proforma Invoice with the following terms and
conditions:

Description
tem |ty

1 - Consignee: Universidade Federal do Parand — Divisdo de Importagdo
Rua XV de Novembro 1299 — 80060-000 — Curitiba-PR-Brasil
Phone: (00 55 41) 3360-5015/5038
CNPJ: 75.095.679/0001-49
2 — Date of Validity
3 —Terms of Payment: PREPAYMENT
4 — Terms of Delivery: FCA origin airport (please, do not ship it by courier such DHL
FedEx, UPS)
5 — Account Number and Bank Address
6 — Full address of your Representative in Brasil
7 — Final Destination: Sdo José dos Pinhais International Airport
8 — Gross Weight and Net Weight (important!)
9 — Number of International Harmonized Tariff Classification
10 — Date of Delivery:
11 - Warranty
12 — Technical support

I look forward to hearing from you as soon as possible.
Sincerely,
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c) ANEXO III - Modelo de Oficio para Importacdo Pesquisa

Ministério da Educagao
Universidade Federal do Parana
(Identificagdo do Setor e Unidade solicitante)

Curitiba, __de de

A Direg&o do Setor

ASSUNTO: Importagao conforme proforma invoice n2

Solicito providéncias para importagdo de um

(IDENTIFICAR CLARAMENTE O PRODUTO EM PORTUGUES), modelo ____, marca

, que serd utilizado no projeto de pesquisa intitulado
“ ", coordenado pelo prof. , cuja fonte
de financiamento é a (CAPES, CNPq, etc.), n? de registro do projeto

, termo de concessdo do auxilio em anexo.

Essa importacdo esta amparada pela Lei 8010/90 que diz em seu art.13, § 12 e
2 2 que os procedimentos ficam dispensados de controles prévios ao despacho
aduaneiro, assim como Decreto n? 6.262 de 20 de Novembro de 2007 que dispde
sobre a simplificagdo dos procedimentos na importagdo de bens destinados a pesquisa
cientifica e tecnoldgica.

O equipamento é de fundamental importancia porque permitira e
serd aplicado (explicar a utilizacdo do

equipamento na pesquisa). Os resultados da pesquisa serdo publicados em formato de
artigo em revistas especializadas (quando for o caso).

Por se tratar de importagdo para pesquisa, a UFPR tem isen¢do total dos
impostos federais e estaduais, portanto, propiciara economia significativa para a UFPR.

Além disso, a economicidade na importacdo também estd comprovada
mediante 3 orgamentos e planilha comparativa de custos anexadas as paginas

Caso o produto importado tenha como destinagdo final outra instituicdao
parceira do projeto (ex.: UNICAMP, USP, etc.) informar os dados completos da
Instituicdo e entrar em contato com a Divisdo de Importagdo para requisitos legais
adicionais.
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Endereco para entrega: Informar o endereco completo e identificar um
responsavel para recebimento

Como se trata de importagdo do recursos do CNPq, informo que, se houver
saldo do recurso ora enviado, favor depositar conforme dados abaixo (exclusivo para
0s casos em que o recurso financeiro estava, originariamente, em conta convénio do
pesquisador):

Banco: Agéncia: Conta corrente:
Beneficidrio:
CPF:

ou

A aquisicdo se deu através de recursos do CNPq — Cartdo Pesquisador. Caso
haja saldo, gentileza devolver diretamente para o CNPq e me enviar o comprovante.

Atenciosamente,

Assinatura e Carimbo
Nome do professor:

Departamento: Telefone fixo:

Celular: E-mail:

Pessoa de contato na minha auséncia:

Departamento: Telefone fixo:

Celular: E-mail:
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d) ANEXO IV - Modelo de Oficio para Importagdo - Pesquisa com
Exclusividade

Ministério da Educagdo
Universidade Federal do Parana
(Identificagdo do Setor e Unidade solicitante)

Curitiba, __de de

A Direc3o do Setor

ASSUNTO: Importagdo conforme proforma invoice n2

Solicito providéncias para importagdo de um (IDENTIFICAR
CLARAMENTE O PRODUTO EM PORTUGUES), que sera utilizado no projeto de
pesquisa intitulado “ ”, coordenado pelo prof.

, cuja fonte de financiamento é (CAPES, CNPq, etc),

n? de registro do projeto , cujo termo de concessdo do auxilio

segue em anexo.

Essa importacdo estd amparada pela Lei 8010/90 que diz em seu art.12, § 12
e 2 2 que os procedimentos ficam dispensados de controles prévios ao despacho
aduaneiro, assim como Decreto n? 6.262 de 20 de Novembro de 2007 que dispde
sobre a simplificagdo dos procedimentos na importacdo de bens destinados a
pesquisa cientifica e tecnoldgica.

O equipamento serd entregue de forma integral e imediata conforme prazo
de entrega constante na fatura proforma anexada a pagina___.

O equipamento é de fundamental importancia porque permitird o
(explicar a utilizacdo do equipamento na

pesquisa).

Por se tratar de importacdo para pesquisa, a UFPR tem isencdo total dos
impostos federais e estaduais, portanto propiciara economia significativa para a
UFPR.

Trata-se de fornecedor exclusivo sendo que os 3 orcamentos anexados as
paginas demonstram que o preco praticado pelo fabricante é o mesmo
praticado no mercado nacional.

Caso o produto importado tenha como destinacdo final outra Instituicdo
parceira do projeto (ex: UNICAMP, USP, etc.) informar os dados completos da
Instituicdo e entrar em contato com a Divisdo de Importagdo para requisitos legais
adicionais.

|91




Manual de Compras - UFPR

Enderego para entrega: Informar o endereco completo e identificar um
responsavel para recebimento.

Como se trata de importacdao com recursos do CNPQ , informo que, se
houver saldo do recurso ora enviado, favor depositar conforme dados abaixo
(exclusivo para os casos em que o recurso financeiro estava, originariamente, em
conta convénio do pesquisador).

Banco: Agéncia: Conta corrente:
Beneficidrio:
CPF:

ou

A aquisicdo se deu através de recursos do CNPQ — CARTAO PESQUISADOR.
Caso haja saldo, gentileza, devolver diretamente para o CNPQ e me enviar o
comprovante.

Atenciosamente,

Assinatura e Carimbo

Nome do professor: Departamento:
Telefone fixo: Celular:
E-mail:

Pessoa de contato na minha auséncia: Departamento:
Telefone fixo: Celular:
E-mail:
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e) ANEXO V - Modelo de Oficio para Importagdo - Ensino com
singularidade

Ministério da Educagdo
Universidade Federal do Parana
(Identificagdo do Setor e Unidade solicitante)

Curitiba, __de de

A Direc3o do Setor

ASSUNTO: Importagdo conforme proforma invoice n2

Solicito providéncias para importacdo de um (DESCREVER
CLARAMENTE O PRODUTO EM PORTUGUES), modelo que sera utilizado
no Curso , ligado ao Departamento

, cuja fonte de financiamento ¢é
(ex.: FDA, Emenda Parlamentar, etc.), cujo termo de concessdao do
auxilio segue em anexo.

O equipamento serd entregue de forma integral e imediata conforme prazo de
entrega constante na fatura proforma anexada a pagina____.

O equipamento é de fundamental importancia porque permitira o
(explicar a importancia da utilizacdo do

equipamento nas aulas).

Por se tratar de importagdo feita por Instituicdo Publica, a UFPR tem
imunidade e isengdo total dos impostos federais e estaduais, propiciando economia
significativa.

Além disso, a economicidade na importacdo também estd comprovada
mediante 3 orcamentos e planilha comparativa de custos anexada a pagina

Endereco para entrega: Informar o endereco completo e identificar um
responsavel para recebimento.

Informo que, se houver saldo do recurso ora enviado, favor depositar
conforme dados abaixo (exclusivo para os casos em que o recurso financeiro estava,
originariamente, em conta convénio do pesquisador).

Banco: Agéncia: Conta corrente:
Beneficiario:
CPF:
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Atenciosamente,

Assinatura e Carimbo

Nome do professor:
Departamento:
Telefone fixo:

Celular:

E-mail:

Pessoa de contato na minha auséncia:

Departamento:
Telefone fixo:
Celular:

E-mail:
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f) ANEXO VI - Consulta a Divisao de Patrimonio

Ministério da Educagao
Universidade Federal do Parana
(Identificagdo do Setor e Unidade solicitante)

CONSULTA A DIVISAO DE PATRIMONIO
Inf. Nr.: 000/00 Data: XX / XX / 20XX.
A

DIVISAO DE PATRIMONIO
Nesta Universidade

Prezados Senhores:
Solicitamos informar elemento de despesa para os itens relacionados abaixo:

DESCRIGAO DOS ITENS (EM ELEMENTO DE

ITEM | QUANT. | UNIDADE
PORTUGUES) DESPESA

Atenciosamente,

Curitiba, __de de

Assinatura do Chefe da Unidade Or¢amentaria
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g) ANEXO VII - Modelo de pedido de dispensa de Licitacao

Ministério da Educagao
Universidade Federal do Parana
(Identificacdo do Setor e Unidade solicitante)

PROCESSO Ne:
FAVORECIDO:

OBJETO: Para atender despesas com aquisicdio de equipamentos (material de
consumo) de para o Departamento de
VALOR: RS

Justifica-se a dispensa de licitagdo haja vista tratar-se de aquisicdo de

equipamentos para o projeto de pesquisa intitulado “ ”, que
faz parte do programa (ou linha de pesquisa) “ ", processo
ne (protocolo n¢ ), sob coordenagdo do
professor , com recursos provenientes do CNPQ (CAPES,

FINEP, FUNDACAO ARAUCARIA) em conformidade ao disposto no Inciso XXI do Artigo
24 da Lei 8666/93.
Curitiba, __de de

Assinatura e carimbo da Unidade orgamentaria

Dispenso a licitacdo de acordo com o Inciso XXI do Artigo 24 da Lei 8666/93.

Curitiba, __de de

Assinatura do Ordenador da despesa

A PROPLAN.
RATIFICO,
Em / /
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h) ANEXO VIII - Modelo de oficio para solicitacdo de registro no CPR

Ministério da Educagao
Universidade Federal do Parana
(Identificagdo do Setor e Unidade solicitante)

CONSULTA A DIVISAO DE PATRIMONIO

INFORMAGAO N° /2012
PROCESSO N°

AO DCF
Att. Sr. Julio Cezar Martins

Favor providenciar o registro e langcamento no CPR do valor de RS ,
conforme Autorizagdo de Empenho em anexo. Apds, encaminhar o processo para a
Divisdo de Importagdo para pagamento ao exportador.

Atenciosamente,

Curitiba, __de de

Assinatura e carimbo do responsavel pela
Unidade Or¢camentdria
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i) ANEXO IX - Modelo de oficio para importacdo - Ensino com
Exclusividade

Ministério da Educagdo
Universidade Federal do Parana
(Identificagcdo do Setor e Unidade solicitante)

Curitiba, __de de

A Direcdo do Setor

ASSUNTO: Importagdo conforme proforma invoice n2

Solicito providéncias para importacdo de um (DESCREVER
CLARAMENTE O PRODUTO EM PORTUGUES), modelo qgue sera utilizado
no Curso , ligado ao Departamento

, cuja fonte de financiamento ¢é

(ex.: FDA, Emenda Parlamentar, etc.), cujo termo de concessdo do
auxilio segue em anexo.
O equipamento serd entregue de forma integral e imediata conforme prazo de
entrega constante na fatura proforma anexada a pagina__.
O equipamento é de fundamental importancia porque permitird o
(explicar a importancia da utilizacdo do

equipamento nas aulas).
Por se tratar de importagdo feita por Instituicdo Publica, a UFPR tem
imunidade e isengdo total dos impostos federais e estaduais, propiciando economia

significativa.
Trata-se de fornecedor exclusivo sendo que os 3 or¢camentos anexados as
paginas demonstram que o prego praticado pelo fabricante € o mesmo

praticado no mercado nacional.

Endereco para entrega: Informar o endereco completo e identificar um
responsavel para recebimento.

Informo que, se houver saldo do recurso ora enviado, favor depositar
conforme dados abaixo (exclusivo para os casos em que o recurso financeiro estava,
originariamente, em conta convénio do pesquisador).

Banco: Agéncia: Conta corrente:
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Beneficidrio:

CPF:

Atenciosamente,

Assinatura e Carimbo

Nome do professor:

Departamento:
Telefone fixo:

Celular:

E-mail:

Pessoa de contato na minha auséncia:

Departamento:
Telefone fixo:
Celular:

E-mail:
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CONTATOS

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

Rua Dr. Faivre, n2 405, 22 andar, Edificio D. Pedro Il — Reitoria
Telefone: (41) 3360-5292 — pra@ufpr.br

Pré-Reitor:

Prof. Dr. Edelvino Razzolini Filho - razzolini@ufpr.br

DSG/CENTRAL DE COMPRAS, CONTRATOS E PATRIMONIO
Rua XV de Novembro, n? 1299, Edificio D. Pedro Il — Reitoria
Telefone: (41) 3360-5199 — dsg@ufpr.br

Diregao:

S6nia Maria da Silva Rocha - soniarocha@ufpr.br
Secretaria:

Joelma Filipowski - dsg@ufpr.br

Central de Compras (CECOM):

Telefone: (41) 3360-5059 — cecom@ufpr.br
Evani Aquino da Silva

Alan Stefano de Paula Sousa

Ana Claudia Urban da Silva

Paula Andréa Nieviadonski Spisila

Divisao de Notificagao

Telefone: (41) 3360-5228 — notifica@ufpr.br
Marissol Drosdoski

Guilherme Coelho do Amaral

Divisdo de Contratos:

Telefone: (41) 3360-5187 — contratos@ufpr.br
Denise Regina Costa da Silva

Ana Leticia Cicheleiro de Freitas

Edicléia Tulio

Myrian Jussara Tulio

Ronan de Barros Branco

Vitor Alexandre de Almeida

Divisao de Importacao
Telefone (41) 3360-5015 — import@ufpr.br
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Alba de Araujo

Bianca de Souza Bucciotti

Daiany Caroline Oliveira

Franciele de Paula Moreira Dornelas
Hanna Leticia Lamaison

Ronaldo Alves Feitosa
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