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UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

Ordem de Servigo n? 1743692/2019/UFPR/R/PRA/DELIC

ORDEM DE SERVICO 03/2019-PRA - COMPILADA

Estabelece procedimentos para aquisi¢do de bens por licitagdo.

O Pré-Reitor de Administragdo da Universidade federal do Parana, no uso de suas atribui¢gGes que Ihe conferem o Estatuto e o
Regimento geral da UFPR e CONSIDERANDO a

¢ Necessidade de assegurar a correta instrucdo dos processos licitatorios, de maneira padronizada para toda a
UFPR;

¢ Constante evolugdo das normas que regem o tema licitagdes e contratagdes publicas, e que interferem na
instrugao dos processos;

¢ Necessidade de aprimorar o planejamento das contratacdes no ambito da UFPR;

¢ Implanta¢do do médulo para planejamento e gerenciamento de contrata¢des — PGC, pelo Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, por meio da Instrugdo Normativa n2 01/2019, que revogou a Instrucdo
Normativa n2 01/2018 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo; e

e Publicacdo do Decreto Federal n2 9.412/2018, que alterou os valores-limite das modalidades de licitagdo previstas
pela Lei Federal n? 8.666/1993.

DECIDE:

1) A partir de 24 de abril de 2019, todos os processos de aquisicdo de bens por licitacdo deverdao obedecer ao
disposto nesta Ordem de Servico.

2) Ndo se aplica o disposto nesta Ordem de Servico as contratagdes de servigos, continuados ou ndo, com ou sem
alocacdo de mao de obra, as quais deverdo observar, além dos postulados legais vigentes, o disposto na Ordem de
Servigo n2 04/2019-PRA;

3) Aplica-se o disposto nesta norma as aquisicdes de materiais que contemplem, como parte do fornecimento,
servicos de montagem e/ou instala¢do dos itens adquiridos;

4) As unidades deverdo identificar, previamente a preparacdo do processo para licitagdo, em qual das trés
modalidades abaixo se enquadra sua demanda:

a) MODALIDADE 1 - Processos para aquisicdo imediata, em que a unidade solicitante ja possui o recurso
orcamentario e deseja adquirir os bens em quantidade determinada, numa Unica aquisi¢ao;

b) MODALIDADE 2 — Processos para registro de precos destinados a atender demandas de uma Unica unidade da
UFPR, em que a unidade solicitante tem necessidade de entregas parceladas dos itens ou quando ndo é possivel
definir previamente o quantitativo a ser demandado. Nesta modalidade, nao é necessdrio possuir
disponibilidade orgamentaria prévia, ndo ha obrigatoriedade em adquirir o total licitado, e os itens ficam
disponiveis para aquisicao por 12 meses, mediante procedimentos da unidade orcamentaria do Setor ou Pré-
Reitoria a que esta vinculado o solicitante;

c) MODALIDADE 3 — Processos para registro de precos destinados a atender demandas de diversas unidades da
UFPR, cujos itens estardo previamente definidos em catalogo de materiais e servicos padrdo, definidos pela
Geréncia de Planejamento e Controle (GEPEC) do DELIC, ou pedidos de inclusdo de itens para aqueles objetos
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estritos, de acordo com o tipo de natureza da despesa. Nesta modalidade, ndo é necessario possuir
disponibilidade orgamentaria prévia, ndo ha obrigatoriedade em adquirir o total licitado e os itens ficam
disponiveis para aquisicdo por 12 meses, na area de “pregdes vigentes” do sitio do DELIC na internet.

4.1) A partir da publicagdo do Plano Anual de Contrata¢des, de que trata o Memorando-circular 015/2018
— DELIC, havera orientacdo prévia acerca de qual das modalidades tratadas acima é mais adequada, o que
nao impede que sejam instruidos processos em modalidades diversas das indicadas pela GEPEC.

5) Para aquisicbes na Modalidade 1 que possuam itens ou lotes com valor unitario igual ou superior a R$ 80.000,00
(oitenta mil reais), devera ser realizado Estudo Técnico Preliminar, contendo levantamento de mercado, justificativas
da escolha a contratar, providéncias para adequac¢do do ambiente do drgdo e analise de riscos, o qual poderd ser
desenvolvido a partir das informag0Oes apresentadas para cadastro do PGC.

6) A instrugao do processo nas modalidades 1 e 2 sera realizada integralmente pela unidade demandante, cabendo a
equipe da GEPEC orientar e revisar os trabalhos dos solicitantes.

7) A instrucdo do processo de licitagdo para a modalidade 3 serd realizada integralmente pela equipe da GEPEC, e
podera conter demandas encaminhadas pelas diversas unidades da UFPR.

8) Os processos para as modalidades 1, 2 e 3 deverdo ser instruidos observando a seguinte ordem de inclusdo de
documentos no Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI) da UFPR e modelos disponibilizados no Manual de Compras
da UFPR.

a) Inicio de processo com o tipo “DELIC: Compra/Contratagdo por Licitagdo”;

b) Memorando de abertura do processo, dirigido a Direcdo do Setor ou Gabinete da Prd-Reitoria a que estiver
vinculado o demandante;

c) Apenas para a modalidade 1, para itens ou lotes com valor unitario igual ou superior a RS 80.000,00 (oitenta
mil reais), Estudo Técnico Preliminar;

d) Justificativa da necessidade, utilizando o documento SEl “Licitacdo: Justificativa”. Este documento devera
conter, obrigatoriamente:

i. Qual a atividade desenvolvida pela unidade demandante, em que se utilizara o produto solicitado;
ii. Quais os beneficios trazidos pela aquisicao;

iii. Como foram estimados os quantitativos solicitados;

iv. Se houver agrupamento de itens em lotes, qual a razdo para esta decisdo;

v.  Especificamente para as modalidades 2 e 3, citar expressamente qual inciso do art. 32 do Decreto
7892/2013 fundamenta a opgdo pelo Sistema de Registro de Pregos;

e) Planilha de necessidades, utilizando o documento SEl “Licitacdo: Planilha de Necessidades”, contendo a
relacdo dos materiais com suas especificacdes técnicas detalhadas, as unidades de fornecimento e o quantitativo
demandado:

i. Para a modalidade 1, o quantitativo definido devera ser adquirido em sua totalidade em até 60
(sessenta) dias apds a homologacdo da licitacdo;

ii. Para a modalidade 2, o quantitativo ficard disponivel por 12 meses, para aquisicdo conforme demanda
e disponibilidade orcamentaria, ndo sendo obrigatdria a aquisicdo do total licitado;

iii. Em observancia ao que dispde o ornamento juridico, a definicdo do objeto devera ser precisa,
suficiente e clara, vedadas especificagdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou
frustrem a competicdo ou a realizacdo do fornecimento;

iv. O agrupamento de itens em lotes, quando aplicavel, deverd vir evidenciado na planilha de
necessidades;

f) Declaragdo de ndo direcionamento (documento SEI “Licitagdo: Declaragdo de ndo direcionamento”), em que o
responsavel pela especificacdo do(s) item(ns) atesta que esta ndo fere os principios da Lei de Licitacdes e que
ndo induz especificidades que possam direcionar o certame licitatério, tornando a participagao restrita;

g) Pesquisa de precos de mercado, realizada de acordo com a IN 05/2014-SLTI/MPOG:

i. O principal parametro de pesquisa, segundo a norma, é o Painel de Precos, ferramenta disponibilizada
pelo Ministério da Economia;

ii. Caso seja utilizada pesquisa com fornecedores, por e-mail, o corpo da mensagem eletrénica devera ser
juntado ao processo (assim como os anexos);
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iii. A pesquisa de precgos, se gerar mais de um arquivo eletrénico, deverd ser anexada ao processo em
pasta compactada (*.zip), assinada pelo responsdvel pela pesquisa;
h)  Planilha de calculo do prego de referéncia da licitagdo, da qual deverao constar a lista de itens, a unidade de
cotacdo, trés precos obtidos na pesquisa junto ao mercado (conforme alinea “g” acima) com os respectivos
fornecedores, a variacdo entre os precos pesquisados, o valor médio unitario, a mediana, o valor maximo

admitido para cada item, e o somatdrio do valor maximo a ser admitido para a contratacao;

i.  Os valores utilizados para célculo do preco de referéncia da licitacdo ndo deverdo variar em mais de
25% para mais ou para menos da média entre todos os valores pesquisados. Essa pratica visa a assegurar a
realizacdo de ampla pesquisa de precos e a exclusdo de valores extremos, que nao reflitam a realidade do
mercado;

ii. Considerando que o sistema monetario nacional contempla apenas duas casas decimais, o calculo do
valor médio unitario deverd promover o correto arredondamento dos valores, de maneira que casas
decimais ocultas pela planilha ndo sejam computadas no calculo do valor total;

iii. O valor maximo admitido para cada item sera aquele que representar o menor valor entre a média e a
mediana apuradas.

wn

iv. Caso ndo seja possivel restringir os valores a varia¢do indicada na alinea “i” acima, deverad ser escolhido
como preco de referéncia o menor valor obtido na pesquisa de precos;

v. A IN 05/2014-SLTI/MPOG prevé, ainda, a utilizacdo de outros métodos devidamente documentados no
processo. Dessa forma, caso seja utilizado método diferente daquele indicado nos itens “iii” e “iv” acima
para estimar o valor da licitacdo, deverd constar justificativa no processo;

vi. Devido as exigéncias de registro no sistema Comprasnet, onde sdo operacionalizadas as licitacdes da
UFPR, é necessario que a planilha de calculo do preco de referéncia informe, no minimo, o CNPJ de um dos
fornecedores consultados na pesquisa de precos para cada item a ser licitado;

vii. A planilha de célculo do preco de referéncia deve ser anexada ao SEI em formato PDF (documento
externo — planilha), devidamente autenticada pelo responsavel por sua elaboracgdo;

i) Declaracdo de pesquisa de precos de mercado (documento SEI “Licitacdo: Declaragdo de Pesquisa de
Mercado”), em que o responsavel pela elaboragdo da planilha de calculo do prego de referéncia da licitagdo
atesta a conformidade dos procedimentos de pesquisa de precos e estimativa dos valores da licitagdo as
normativas vigentes;

j) Informacgéo sobre cotas para ME e EPP (documento SEI “Licitagdo: Cotas ME/EPP”). Para itens com valor total
até RS 80.000,00, a licitacdo é exclusiva para ME e EPP, por forca da Lei Complementar 123/2006. Em
cumprimento ao art. 82 do Decreto 8538/2015, para todos os itens com valor total superior a RS 80.000,00
(oitenta mil reais) devera ser estabelecida cota de até 25% para Microempresas e Empresas de Pequeno Porte.
Na UFPR, arbitrou-se a cota de 10% para esses casos:

i. O estabelecimento das cotas se da pela criagdo de novos itens, ao final da lista inicialmente planejada
(nas planilhas de necessidades e de calculo do preco de referéncia);

ii. Deverd ser reduzido o quantitativo dos itens originais em 10% e criados novos itens com essa diferenga,
destinados exclusivamente a participacdo de licitantes amparados pelo beneficio legal;

k) Termo de Referéncia (documento SEI “Licitagdo: Termo de Referéncia”): Elaborado em consonancia com o art.
9° §22 do Decreto 5450/2005, contendo disposicdes sobre:

i A justificativa para a contratagdo (ja constante do processo, deve ser copiada para o Termo de
Referéncia);

ii. Especificacdo e orcamento estimado, reunindo informacdes da planilha de necessidades e da planilha
de cdlculo do preco de referéncia;

iii. Prazos e enderecos para entrega, garantias, trocas, execucdo de servicos acessoérios, recebimento
provisorio, validade dos produtos, conforme o caso, indicagdo do(s) responsavel(is) pelo recebimento, etc.;

iv.  Dispositivos para recebimento e analise de amostras de acordo com critérios objetivos e roteiro de
avaliacdo, quando solicitadas;

v. Documentos a serem apresentados com a proposta de precos (habilitacdo técnica);
vi. Deveres do Contratado;

vii. Deveres da Contratante;

viii. Procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento;
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ix. Critérios de aceita¢do do objeto;
Xx. Valor global maximo admitido para a aquisicdo;
xi. Assinatura do demandante;

I)  Aprovagdo do Termo de Referéncia pela autoridade responsavel pela unidade demandante, declarando que
o objeto atende a finalidade e ao interesse publico, ndo violando principios da licitacdo. Esse documento dara
subsidio a autorizacdo de abertura da licitacdo

a) Sdo autoridades competentes para aprovacao do Termo de Referéncia, conforme indicado no item 9
acima:

i Pro-Reitores;
ii.  Superintendentes;
iii. Diretores de Setor ou Campus e equivalentes;

b) A referida aprovagao do Termo de Referéncia podera ser delegada para outras chefias no ambito das
unidades gestoras;

c) Em caso de delegagdo, o documento que da competéncia para aprovagao do Termo de Referéncia
devera ser juntado ao processo.

9) As demandas para processos na modalidade 3 deverdo ser registradas no momento da elaboragdo do Plano
Anual de Contrata¢es da UFPR, conforme IN 01/2018-SEGES/MPDG e observando o disposto em normativas préprias
do Departamento de Licitagdes e Contratacdes da UFPR.

10) Instruidos os processos conforme item 8 acima, estes serdo encaminhados a GEPEC, que efetuara revisdo da
instrucdo processual (analise formal para todo o processo e analise de mérito para as exigéncias do Termo de
Referéncia), solicitando ao demandante ajustes, quando necessario e prosseguindo com a tramitacdo:

a) Processos da Modalidade 1 serdo encaminhados a PROPLAN/CPCO para alocacdo de recurso orcamentario;
em seguida, a PRA para autorizacdo de abertura da licitacdo e para a Comissdo de Licitacdo, que procedera a
elaboracdo do Edital;

b) Processos da Modalidade 2 serdo encaminhados a PRA para autorizagdo de abertura da licitagdo; em seguida,
retornam a Comissao de Licitacdo para elaboracdo do Edital;

c) Processos da Modalidade 3 serdo oportunamente juntados aqueles instruidos pela GEPEC para objetos
determinados, conforme cronograma de encaminhamento do Plano Anual de Contratagdes;

11) Algumas demandas necessitam de parecer de unidades especializadas da UFPR antes de prosseguirem. A unidade
demandante podera fazer o encaminhamento apds a definicdo do objeto (antes da pesquisa de precos). Sdo elas:

a) Itens de Tecnologia da Informacdo (hardware, software e servigos) — pelo Centro de Computacao Eletrbnica.
Para contrata¢cdes com valor estimado acima de R$ 176.000,00, é obrigatdria instru¢do do processo conforme IN
04/2014-SLTI/MPOG;

b) Veiculos — pela Central de Transportes;

c) Obras, servicos de Engenharia (inclusive CFTV) e aquisicdes de equipamentos de ar condicionado, elevadores e
materiais de construgdo — pela Superintendéncia de Infraestrutura.

i. Caso as demandas sejam encaminhadas a GEPEC diretamente, sem analise prévia das referidas unidades
técnicas, a GEPEC fard o encaminhamento antes de prosseguir com os tramites para licitagao.

12) A previsdo minima de conclusdo da licitagcdo, apds entrada na Comissdo de Licitacdo para elaboragdo do Edital é
de 60 dias para processos da Modalidade 1 e de 90 dias para processos da Modalidade 2. Para os processos da
Modalidade 3, consideram-se os prazos previstos no cronograma de compras do Plano Anual de Contratagdes.

13) A Equipe da Geréncia de Planejamento e Controle do Departamento de Licitagdes e Contratagdes estd a
disposicdo para esclarecimentos, através dos telefones (41) 3360-5059 e 3360-5043, ou através do e-
mail: compras@ufpr.br.

14) Revoga-se nesta data a Ordem de Servigo n2 009/2017-PRA.

Documento assinado eletronicamente por MARCO ANTONIO RIBAS CAVALIERI, PRO REITOR
ADMINISTRACAO, em 23/04/2019, as 15:46, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

1
JEI- -'j
assinatura ® 2
eletrénica

https://sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=protocolo_pesquisar&id_documento=1854513&infra_siste...

4/5


mailto:cecom@ufpr.br

02/05/2019 SEI/UFPR - 1743692 - Ordem de Servico

Referéncia: Processo n? 23075.061601/2018-58 SEI'n2 1743692

Criado por diogo.venancio, versdo 2 por diogo.venancio em 23/04/2019 10:06:32.

https://sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=protocolo_pesquisar&id_documento=1854513&infra_siste... ~ 5/5


https://sei.ufpr.br/sei/web/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

