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MINISTERIO DA EDUCACAO

UFPR | jNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

AnoE. T wiL)
PORTARIA N°. 269, DE 04 DE NOVEMBRO DE 2013.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRAGAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DO PARANA, no uso de suas atribuigdes, que Ihe sdo conferidas por

delegagao de competéncia do Magnifico Reitor;

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar o tramite interno dos processos de compra atravées de

licitaga@o, no ambito da Universidade Federal do Parana, exceto Hospital de Clinicas,

VI -

Art. 2° Para efeito desta Portaria ficam definidos:

Comissdo de Licitagdo: Servidores designados através de Portaria para instruir os
processos de licitagao;

Interessado/Requisitante: Setor responsavel pela formalizagao do pedido de licitagao
que, de acordo com a demanda, identificarda e descrevera o produto ou servigo
necessario para a solugao da demanda;

Responsavel por Especialidade/Setor: Servidor designado para tratar diretamente com
a Comissao de Licitagao sobre aspectos relativos aos processos licitatorios, termos de
referéncia e documentos correlatos a cada tipo de licitagdo;

Coordenacdo de ComissOes de Licitagdo: Setor responsavel por concentrar as
Comissdes de Licitagdo da Pro-Reitoria de Administragao, as quais serao gerenciadas
por um Coordenador e seu Supervisor.

Coordenador das Comissdes de Licitagao: Servidor designado para gerenciar as
comissdes de licitagdes, determinando a distribuicdo de processos, bem como
recebendo as instrugdes diretas da Pro-Reitoria de Administragéo e repassando a seus
subordinados;

Supervisor das Comissées de Licitagdo: Servidor designado para assistir o
Coordenador das Comissdes de Licitagao na distribuigdo dos processos, na orientagédo
dos servidores subordinados a Coordenagao, bem como na resolugdo de questoes
relativas aos processos licitatorios.
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Art. 3° Compete a Comissao Licitagao:

- Receber os processos de licitagao, de acordo com sua especialidade, realizando a
conferéncia dos documentos que o instruem, e determinando ao Responsavel por
Especialidade/Setor, ajustes, alteragdes e corregdes de acordo com a Lei de Licitagdes
e dispositivos correlatos;

Il- Elaborar editais, avisos de licitagdo e demais atos da Comissé&o de Licitagéo;

M- Realizar o controle, conclusdo e arquivamento dos processos licitatorios, bem como a
condugao dos trabalhos durante sessao publica e demais atos;

IV - Prestar informagGes referentes aos procedimentos licitatorios a fornecedores e demais
interessados;

V- Providenciar a publicidade de todos os atos pertinentes aos procedimentos licitatorios;

VI - Executar outras atividades determinadas por seu superior.

Art. 4° Compete ao Interessado/Requisitante:

- Descrever minuciosamente, de maneira clara e objetiva, o produto ou servigo
necessario para a licitagdo, observando os dispositivos legais pertinentes, por mais
especiais que sejam;

Il - Descrever o método de avaliagao das amostras dos produtos que serdo adquiridos,
sempre que for necessario;

M- Providenciar os ajustes observados pela Comissao de Licitagdo ou outros setores da
Universidade Federal do Parand, com intuito de atender a requisitos necessarios a
contratagao;

[V - Realizar planejamento das contratagdes anuais de seu setor, de acordo com as
determinagdes do Responsavel por Especialidade/Setor e seus superiores;

V- Executar oufras atividades determinadas por seu superior.

Art. 5° Compete ao Responsavel por Especialidade/Setor:
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Estabelecer o contato direto com o Coordenador da Comisséo de Licitagao, bem como
com os demais membros, com o intuito de estabelecer tratativas formais a respeito dos
processos licitatorios;

Repassar a seus subordinados, as tratativas formais que forem realizam sobre cada
processo licitatorio;

Coordenar a elaboragdo, e apresentar a seu superior, o planejamento anual das
contratagdes relativas a especialidade de seu setor.

Executar outras atividades determinadas por seu superior

Art. 6° Compete a Coordenagao de Comissoes de Licitagao:

Realizar todos os processos licitatorios da Universidade Federal do Parand, & excegéao
daqueles inerentes ao Hospital de Clinicas;

Coordenar e distribuir os processos licitatorios entre os pregoeiros e comissoes de
licitagdo, de acordo com a ordem cronologica e as competéncias de cada uma delas,
respectivamente.

Assistir os setores interessados, através dos Responsaveis por Especialidade/Setor, na
elaboragdo do Planejamento Anual de Licitagdes, bem como na busca pela melhor
solugdo para cada demanda, contribuindo com informagdes relativas ao ordenamento
juridico das Licitag0es;

Executar outras atividades determinadas por seu superior.
Art. 7° Compete ao Coordenador das Comissoes de Licitagao:

Coordenar os trabalhos relativos as Comissdes de Licitagdo, especialmente quanto a
distribuigdo dos processos entre os membros de comissao de licitagdo e os Pregoeiros;

Determinar diretrizes de tramitagao dos processos licitatorios, de acordo com tratativas
estabelecidas entre a Pro-Reitoria de Administragdo, a Prefeitura da Cidade
Universitaria e o Departamento de Servigos Gerais;

Avaliar e determinar a modalidade de cada processo licitatorio, de acordo com a
natureza do objeto licitado, pautado no ordenamento juridico que cerca as licitagoes;

Elaborar Editais-padrdo para cada tipo e modalidade de licitagdo e atualiza-los a
medida que se renova a legislacao correlata as licitagoes;
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Executar outras atividades determinadas por seu superior.
Art. 8° Compete ao Supervisor das Comissoes de Licitagéo:

Supervisionar os trabalhos relativos as Comissdes de Licitag&o, especialmente quanto
& distribuicdo dos processos entre os membros de comissdo de licitagdo e os
Pregoeiros;

Coordenar o arquivo dos processos de licitagao até que estes sejam homologados,
ocasido em que deverdo ser enviados ao Setor de Contratos;

Providenciar o controle e a divulgagéo, no site da Pro-Reitoria de Administragéo, de
todos os processos licitatorios sob a responsabilidade da Coordenagéo de Comissoes
de Licitagao;

Assistir o Coordenador das Comissdes de Licitagao na elaboragdo de Editais-padréo
para cada tipo € modalidade de licitagao

Receber o Plano Anual de Licitagdes e, em conjunto com o Departamento de Servigos
Gerais, analisa-lo com intuito de otimizar as contratagdes da UFPR, estabelecendo o
prazo correto em que cada processo licitatorio devera ser iniciado

Executar outras atividades determinadas por seu superior;

Art. 9° - Os processos de licitagdo iniciardo com a necessidade de cada
Interessado/Requisitante, o qual devera, de acordo com sua competéncia, encontrar a
melhor solugao para sua demanda.

Art. 10 - O Interessado/Requisitante devera descrever a solugdo para sua demanda, de
maneira clara e objetiva, sem inserir condigées que restrinjam a contratagao e, menos
ainda, correspondam a apenas um fornecedor ou marca;

Art. 11 - Descrita a solugdo, o Interessado/Requisitante devera realizar cotagao de
pregos junto a, no minimo, trés empresas e elaborar planilha de preco médio, o qual
sera tido como 0 maximo para efeito do processo licitatorio;

Paragrafo unico: Seréo realizadas pela Central de Compras as cotagées de pregos que
tenham por objeto: Lampadas para Multimidia, Eletroeletronicos, Audio e Video,
Material de Expediente, Recarga de Cartuchos, Carimbos, Persianas, Banners, Faixas
e Cartazes, Mobiliarios e outros determinados pela Dire¢gdo do Departamento de
Servigos Gerais.
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Art. 12 — A responsabilidade sobre alguns processos de licitagdo ficam, desde ja,
definidas:

| - Material de Informatica, material de redes e equipamentos de informatica: Ficara a
cargo do CCE a especificagao, técnica, coleta de pregos, bem como a anélise de
amostras, emitindo parecer técnico sobre estas.

Il - Obras e Servigos de Engenharia, material de Construgao, hidraulico, pintura,
elétrico, marcenaria: Ficara a cargo da PCU a especificagdo técnica, coleta de pregos,
estimativa das demandas, bem como a analise de amostras, emitindo parecer técnico
sobre estas.

Il - Material de higiene, alimentos, descartaveis, géneros pereciveis: Ficara a cargo do
RU a especificagao técnica, coleta de pregos, estimativa das demandas, bem como a
analise de amostras, emitindo parecer técnico sobre estas;

IV — Materiais graficos, bem como a manutengéo dos equipamentos correlatos: Ficara a
cargo da Imprensa Universitaria a especificagdo técnica, coleta de pregos, estimativa
das demandas, bem como a analise de amostras, emitindo parecer técnico sobre estas;

V - Contratagao de Servigos Terceirizados: Ficara a cargo do DAAST a especificagao
técnica, coleta de pregos, estimativa das demandas, bem como a avaliagdo das
planilhas de custo, emitindo parecer técnico sobre estas.

§1° - Para a aquisicao de material médico-hospitalar e medicamentos, seréo realizadas
adesoes/caronas aos processos licitatorios do Hospital de Clinicas, da Universidade
Federal do Parana;

§2° - Para todos os demais itens, que nd se incluam acima, cada
requisitante/interessado sera responsavel pelo levantamento de sua demanda, cuja
licitagio sera realizada de acordo com os procedimentos j& elencados, e quando
entregues na Central de Compras que ficara responsavel pela juntada dos processos
de materiais comuns, com a finalidade de instruir apenas uma ou duas licitagoes, por
ano, para fais itens.

Art. 13 - Também ficara a cargo do Interessado/Requisitante o preenchimento do Termo
de Referéncia, que estabelecera todas as condigbes da contratagao.

At. 14 - O Responsavel por Especialidade/Setor devera orientar o0
Interessado/Requisitante na elaboragdo do Termo de Referéncia.

Art. 15 - Elaborado o Termo de Referéncia, bem como, no que couber, realizada a
Reserva Orgamentaria, junto a Pro-Reitoria de Planejamento, o processo devera ser
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encaminhado ao Gabinete da Pro-Reitoria de Administragdo para que seja autorizada
sua instauragao;

Art. 16 — Apos a Autorizagao da Pro-Reitoria de Administragédo, o processo devera ser
enviado a Coordenagdo de Comissées de Licitagdo para que possa ser instaurado o
processo licitatorio, de acordo com a modalidade mais adequada;

Art. 17 — A Comisséo de Licitagdo elaborara edital de licitagéo, o qual sera enviado para
a Procuradoria Federal, para que esta emita Parecer Juridico quanto & legalidade do
processo;

Art. 18 - Caso o Parecer Juridico aponte a necessidade de corregdes de exigéncias
oriundas do Termo de Referéncia, a Coordenagao, através de seus Pregoeiros ou
Presidentes, encaminhara o processo ao Responsavel por Especialidade/Setor,
solicitando os devidos ajustes.

Art. 19 — As dispensas e inexigibilidades de licitagdo deverdo ser remetidas ao
Departamento de Servigos Gerais, para analise anterior a serem enviadas para a
Procuradoria Federal;

Art. 20 - O Plano Anual de LicitagGes devera ser enviado a Coordenagéo de Comisses
de Licitagdo, através do Responsavel de Especialidade/Setor, ate o dia o final do
primeiro bimestre de cada ano, devendo conter:

- Data que pretende iniciar o processo Licitatorio: Quando, ap6s ter realizado a descri¢ao
da solugdo e a cotagdo de pregos, enviara o processo para a Coordenagéo de
Comissoes de Licitagao;

Il- Data que os produtos/servigos deverdo estar disponiveis para uso: Quando precisara
que os produtos ou servi¢os estejam entregues em seu setor,

- Valor Estimado da Contratagao: Qual o valor que pretende utilizar para iniciar cada
processo de licitagao;

V- Origem do Recurso Orgamentario/Financeiro: Proprio da UFPR, de Convénio, FDA,
Emenda Parlamentar, efc;

V - Informagao sobre a existéncia de contrato anterior ao processo licitatério que seré iniciado:
Informar se o servigo/produto ja foi contratado anteriormente pela UFPR, se a licitagao
sera realizada para continuidade do servigo ou fornecimento do produto ou, ainda, se &
atualmente, tal servigo/produto nao vem sendo fornecido & UFPR.
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Paragrafo Unico: As informagdes do Plano Anual de Licitagdes seréo analisadas pela Coordenagao
de Comissdes de Licitagdo em conjunto com o Departamento de Servigos Gerais com
vistas a otimizar as contratagdes da UFPR, equacionando o prazo correto em que cada
processo licitatorio devera ser iniciado.

Esta Portaria entra em vigor nesta data.

ALVARO PEREIRA DE SOUZA
PRO-REITOR DE ADMINISTRAGAO
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