MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI
Diamantina - Minas Gerais

INSTRUCAO NORMATIVA PROAD N2 05, de 10 de fevereiro de 2017.

Altera a Instrucdo Normativa n? 002, de 04 de maio de
2015, que regulamenta os tramites administrativos as
requisicbes de compra de bens/materiais e da
contratacdo de servicos no ambito da UFVIM.

O Pré Reitor de Administracdo e o Diretor de Logistica da Universidade Federal
dos Vales do Jequitinhonha e Mucurj - UFVIM, no uso de suas atribuicdes e tendo em vista o]

disposto na IN/05/2014 da SLTI/MPOG, nos Decretos 5.450/2005, 7.892/2013, Lej
8.666/1993 e nos demais preceitos legais que regem a matéria,

RESOLVEM:

Art. 12 A Instrugdo Normativa ne 002, de 04 de maio de 2015, passa a vigorar
¢om as seguintes alteragdes:

“Art. 42 Qs Processos para aquisicio de bens € servicos obedecerio
cronograma, que serj divulgado pela Diretoria de Logistica, apés liberagdo dos recursos
or¢amentarios pela Pré Reitoria de Planejamento e Orgamento — PROPLAN/UFVIM”.

...................................................................................................................

§ 32 As aquisicdes e contratacBes, processadas através do sistema de registro
de precos e os contratos continuados, que n3o podem sofrer solugdo de continuidade, assim

pelo cronograma, devendo, no entanto, serem obedecidos 0s seguintes prazos:

| = sistema de registro de pregos para aquisicdo de até 100 (cem) itens dever3o
ser requisitados com até 120 (cento e vinte) dias de antecedéncia do término das atas vigentes
ou da data que necessitem ser iniciados.

Il - sistema de registro de pregos para aquisi¢do de mais de 100 (cem) deverao
ser requisitados com até 180 (cento e oitenta) dias de antecedéncia do término das atas
vigentes ou da data que necessitem ser iniciados;

Il = contratos continuados, sem dedicacdo exclusiva de mao de obra, deverio
ser solicitados com até 120 (cento e vinte) dias de antecedéncia do término do contrato
vigente da data que necessitem ser iniciados;

IV - contratos continuados, com dedicagdo exclusiva de mdo de obra, deverio
ser solicitados com até 150 (cento e cinquenta) dias de antecedéncia do término do contrato
vigente ou da data que necessitem ser iniciados.

)



“Art. 10 Para realizagdo da requisicio de compra, verificada a disponibilidade
orcamentdria, o requisitante devera, através do sistema SIGA, observando o prazo
estabelecido em cronograma:”

......................................................................................................................

V = encaminhar a Divisdo de Compras declaragdo de composi¢do do custo,
demonstrando o prego de referéncia, conforme modelo constante do Anexo | desta Portaria. V
— encaminhar a Divisio de Compras declaracdo de composicdo do custo, demonstrando o
preco de referéncia, conforme modelo constante do Anexo | desta Portaria. Esta declaragdo é
de responsabilidade do servidor que realizou a requisi¢3o via SIGA, devendo ser assinada pelo
mesmo.

Art. 15 Para cada requisicdo devera ser entregue, a Divisdo de Compras,
declaragdo de composigdo dos custos, demonstrando o preco de referéncia, conforme modelo
constante do Anexo | desta Portaria, onde devers constar, obrigatoriamente, os dados de no
minimo, 03 (trés) pesquisas de precos contendo:

I - descri¢do resumida do objeto;

Il - valor unitdrio, valor total, incluindo-se o valor do frete e desprezando-se o
valor de promogdes;

Il - razdo social completa (CNPJ, endereco, telefone, e-mail, pessoa de
contato, data do orgamento);

IV - identificagdo do funcionario da empresa, responsavel pela emissdo do
orcamento, através de nome legivel e assinatura, quando se tratar de orgamento com
fornecedores;

V — Avaliagdo critica do resultado da pesquisa que consiste na avaliagdo dos
valores obtidos, a fim de que sejam descartados aqueles que apresentem grande variag3o em
relacdo aos demais e, por isso, comprometam a estimativa do preco de referéncia. Esta
avaliagdo deverd ainda demonstrar que os pregos obtidos refletem a realidade do mercado.

Paragrafo Unico. A declaragdo de composi¢do dos custos, demonstrando o
preco de referéncia deverd estar identificada com nome, SIAPE, e-mail, telefone e assinatura
do servidor responséavel pela sua elaboracso.

“Art. 16 A pesquisa de precos serd realizada mediante a utilizacdo de um dos
seguintes parametros:”

§ 22 As estimativas de precos devem ser baseadas em cesta de pregos
aceitaveis, utilizando, para tal, mais de um parametro para balizar o preco estimado, uma vez
que a utilizagdo de apenas uma fonte pode ndo refletir a realidade dos precos praticados pelo
mercado.

.......................................................................................................................

Il - serdo admitidas cotacdes realizadas através de contato telefénico, desde
que constem, os seguintes dados: data e hora da pesquisa, identificagdo, CNPJ, endereco e
telefone da empresa, nome de quem prestou as informagbes do orgamento, nome, SIAPE e
assinatura do servidor responsével pela pesquisa.

IV — seréd realizada consulta para fins de verificagdo de existéncia de sdcios em
comum entre as empresas pesquisadas.



“Art. 23 No caso de dispensas, inexigibilidades, referentes a aquisi¢cdes de bens
e materiais, devem ser observados os seguintes procedimentos:”

......................................................................................................................

I = no minimo, 03 orcamentos (no caso das dispensas e adesdes), observadas
as condi¢Bes estabelecidas nos Art. 15 e 16;

IV = no minimo, 03 cépias de notas fiscais (no caso das inexigibilidades) que
comprovem o prego de mercado;

“Art. 24 No caso de adesdes (carona), referentes a aquisicdes de bens e
materiais, deve ser observados os seguintes procedimentos, além dos determinados nos
incisos I, Ill, IV do Art. 23:”

Il - edital do Pregdo Eletrdnico, seus anexos (termo de referéncia) e parecer
que aprovou o edital, expedido pela Institui¢do gerenciadora;

CAPITULO Il
DOS PROCESSOS DE DISPENSA, INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO E ADESAO (CARONA)
REFERENTE A CONTRATACAO DE SERVICOS

“Art. 26 A solicitacdo descrita no artigo anterior devera estar acompanhada
de:”

....................................................................................................................

Il - no minimo, 03 orcamentos (no caso das dispensas e adesdes), observadas
as condi¢bes estabelecidas nos Art. 15 e 16 ou 03 copias de notas fiscais (no caso das
inexigibilidades) que comprovem o preco de mercado;

V — declaragdo de legalidade das propostas, conforme modelo constante do
anexo |V desta Portaria.

Art. 27 No caso de adesBes a atas de outras Instituicdes Federais, referentes a
contratacdes de servicos, devem ser observados 0s seguintes procedimentos, além dos
determinados nos incisos I, IVeVdo Art. 26:

....................................................................................................................

Il - edital do Pregdo Eletrénico e seus anexos (termo de referéncia) e parecer
que aprovou o edital, expedido pela Instituicdo gerenciadora;

Art. 22 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Diamantina, 10 de fevereiro de 2017.
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ANEXO |

DECLARACAO DE COMPOSICAO DE CUSTOS VISANDO A FORMACAO DO PREGO DE REFERENCIA

(E NECESSARIA UMA DECLARACAO PARA CADA REQUISICAO)

N@ da Requisicdo/SIGA ou Discriminag&o Servigos:

Descri¢do resumida do objeto:

Material de Consumo (

) Permanente ( ) Servico ( ) (marcar a opgio)

Forma de obteng&o da pesquisa (marcar a opgio utilizada)

()

| - Portal de Compras Governamentais - Www.comprasgovernamentais.gov.br:
Cddigo UASG:

N2 do Preg3o: N2 do item: ___ Vigéncia ATA :

()

Il - Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrdnicos especializados ou de dominio
amplo

()

Il - Contratagdes similares de outros entes publicos

() | IV-Pesquisa com os fornecedores

Orgcamento 01:

CNPJ

NOME EMPRESA

ENDERECO, TEL, EMAIL

LOCAL E DATA DO
ORCAMENTO

NOME FUNCIONARIO

COMPOSICAO DO
PRECO UNITARIO

VALOR UNITARIO:
VALOR DO FRETE:

VALOR TOTAL (VL UNIT + FRETE):

Orgcamento 02:

CNPJ

NOME EMPRESA

EMDERECO, TEL, EMAIL

LOCAL E DATA DO
ORCAMENTO

NOME FUNCIONARIO

COMPOSIGAO DO
PREGO UNITARIO

VALOR UNITARIO:
VALOR DO FRETE:

VALOR TOTAL (VL UNIT + FRETE):

Orgamento 03:

CNPJ

NOME EMPRESA

ENDERECO, TEL, EMAIL

LOCAL E DATA DO
ORCAMENTO

NOME FUNCIONARIO

COMPOSICAO DO
PRECO UNITARIO

VALOR UNITARIO:
VALOR DO FRETE:

VALOR TOTAL (VL UNIT + FRETE):

MEDIA SIMPLES DOS 03 ORCAMENTOS: RS

(Rubricar todas as péginas)




Avaliacdo critica dos valores obtidos:

Justificativa da n3o utilizacdo do Portal de Compras Governamentais ou de Contratacdes similares de
outros entes publicos em pelo Menos um dos orcamentos:

A avaliagdo e a justificativa serdo analisadas pela Divis3o de Compra e Divis3o de Licitagdes

DECLARO A VERACIDADE DOS DOCUMENTOS E ORCAMENTOS APRESENTADOS

SERVIDOR RESPONSAVEL:
MATRICULA SIAPE:
TELEFONE

E-MAIL:

LOCAL E DATA:
ASSINATURA:

(Gentileza imprimir frente e verso)




ANEXO 11l
JUSTIFICATIVA ADESOES (CARONA)

(usar papel com timbre da UFVIM e alterar os campos marcados em vermelho)

AQUISICAO DE (ESPECIFICAR O OBJETO DA AQUISIC[\O/CONTRATACAO)

A Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri possui a necessidade de
aquisicdo (CARACTERIZAR A SITUAGCAO).

No intuito de acelerar a aquisicdo em questdo, foram realizadas consultas a atas de
registro de pregos vigentes constantes no sitio do Comprasnet, onde foi identificado o pregdo
(INFORMAR O NUMERO/ANO DO PREGAO) realizado pelo 6rgdo (MENCIONAR O NOME DO
ORGAO E SEU CODIGO UASG) no qual a empresa (INFORMAR O NOME DA EMPRESA) foi
vencedora do item (MENCIONAR O ITEM) cujas especificacdes atendem a necessidade da
UFVIM.

Foram efetuadas pesquisas de preco e, conforme pode-se verificar nos or¢camentos
anexos, os valores propostos encontram-se acima do valor registrado, sendo assim demonstra-
Sé que a aquisicdo através de ades3o ao registro de pregos do (MENCIONAR O NOME DO
ORGAO E SEU CODIGO UASG) € vantajosa para a Administracdo, tendo em vista que na
proposta registrada constam precos abaixo dos valores praticados no mercado, gerando
economia para a instituicdo, diante disto justifica-se a Ades3o ao Registro de Precos do citado
orgdo.

Ademais, foi verificado que as especificagdes técnicas do (s) produto (s) constante (s)
Nos orcamentos possuem simetria/identidade com as especificages do (s) produto (s) que a
UFVIM pretende adquirir bem com as especificagdes do termo de referéncia e ata de registro
de pregos do érgdo gerenciador.

Justificamos ainda que a ades3o a Ata de Registro de Precos cumpre os principios da
vantajosidade, economicidade, eficcia e eficiéncia, uma vez que com este procedimento, a
UFVIM, ADQUIRE UM PRODUTO OU CONTRATA UM SERVICO j& aceito por outro Orgé'o
Federal, fator que propicia seguranca de que o material adquirido atenderd a demanda da
UFVIM, e com um prego mais acessivel em relagdo ao praticado pelo mercado, devidamente
comprovado pela diferenca entre o preco registrado e os orgados no mercado, conforme
orcamentos apresentados.

Verifica-se ainda a vantajosidade pelos principios da economicidade, eficicia e
eficiéncia, proporcionando a presteza, celeridade, seguranca e pronto atendimento & demanda
dessa Institui¢do, em conformidade com rendimento esperado pelo Gestor Publico.

Diante disto justificamos a Ades3o a Ata para o fornecimento de MENCIONAR 0
MATERIAL, EQUIPAMENTO OU SERVICO E O QUANTITATIVO.

VRS



O quantitativo de (MENCIONAR A QUANTIDADE SOLICITADA) atenderd a demanda
(JUSTIFICAR COMO SE CHEGOU A ESTE QUANTITATIVO E PORQUE ELE EO SUFICIENTE).

Diante disso, com fulcro no Decreto 7.892/2013, o0 modo escolhido para a aquisicio
da solucdo em epigrafe, foi & ades3o 3 Ata de Registro de Pregos do (MENCIONAR O NOME DO
ORGAO E SEU CODIGO UASG), uma vez que este procedimento gerard economicidade e
celeridade processual para a Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri.

Anexamos 3 presente justificativa, orcamentos, Autorizacdo do Fornecedor,
Autorizagdo do 6rgio gerenciador e Certiddes de Regularidade do Fornecedor.

Diamantina (MG), DATA.

RESPONSAVEL PELA DEMANDA

CARGO E SIAPE



ANEXO Iv

DECLARAGAO DE LEGALIDADE DAS PROPOSTAS

(descrever objeto da aquisicao/contratacdo)

(nome), (cargo), declara, sob as penas da lei, em

especial o art. 299 do Cddigo Penal Brasileiro, que:

(a) as propostas apresentadas para compor o processo de aquisicdo/contratacio de
(descrever objeto) foram providenciadas pela

(setor/servidor que providenciou as propostas), de forma individual,

ndo tendo sido as informages delas constantes informadas, recebidas ou discutidas entre a

(setor/servidor que providenciou as propostas) e qualquer outro

participante da cotagso, por qualquer meio ou pessoa;

(b) ndo tentou, por qualquer meio ou por qualquer pessoa, influir na decis3o de participagdo

no processo de aquisicdo/contratacdo em tela ou no valor das propostas apresentadas;

(c) o conteudo e valor das Propostas apresentadas s3o verdadeiros e foram firmadas pelas

empresas consultadas;

d) ndo divulgou o teor ou os valores de proposta recebida de qualquer empresa a qualquer

outra empresa participante do processo de aquisicdo/contratagdo;

(d) os valores das Propostas apresentadas, pelas empresas, ndo foram, no todo ou em parte,
direta ou indiretamente, informados, discutidos ou recebidos por qualquer integrante da

(setor da UFVIM demandante da aquisicdo/contratagéo), e

(e) estd plenamente ciente do teor e da extensdo desta declaragdo e que detém plenos

poderes e informagdes para firma-la.

Diamantina, de de 201__

/)
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ANEXO V

FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE ORCAMENTO POR TELEFONE

(O servidor devera preencher os campos abaixo)

RAZAO SOCIAL:
CNPJ: INSC. ESTADUAL:

ENDERECO COMPLETO:
TELEFONE:

E-MAIL:

RESPONSAVEL PELO
FORNECIMENTO DO
ORGAMENTO:

DATA: HORARIO DA PESQUISA:

1
2

Nos pregos informados no orcamento acima estdo incluidos todos os encargos, impostos,
fretes e o que se fizerem indispensdveis a formag&o do prego.

NOME COMPLETO:
SIAPE/MATRICULA:
CARGO/FUNCAO:
TELEFONE CONTATO:
E-MAIL:

Declaro sob as penas da lei que as informagdes constantes do orcamento acima sdo
verdadeiras.

ASSINATURA/CARIMBO

/Y



