Ministério da Educacio

Universidade Tecnolégica Federal do Parana
Reitoria I PR

Pré-Reitoria de Planejamento e Administragdo UNIVERSIDADE TEGNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

Instrucido Normativa n° 02/2017

Dispoe sobre 0s procedimentos
administrativos bdasicos para a realizagdo de
pesquisa de pregos para a aquisi¢do de bens e a
contratacdo de servigos em geral na UTFPR.

A Pré-Reitoria de Planejamento e Administragdo, no uso das atribui¢cdes que lhe confere o art.
77, do Regimento Geral da UTFPR, tendo em vista o disposto nos arts. 40, X, e 43, IV, da Lei
n° 8.666, de 21 de junho de 1993, na IN n° 05/2014, atualizada, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informagdo, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo,
objetivando uniformizar os procedimentos inerentes as aquisi¢des e contratagdes na UTFPR,
resolve:

Art. 1° — Esta normativa dispde sobre o procedimento administrativo para a realizagio de
pesquisa de pregos para a aquisi¢do de bens e a contratagio de servigos em geral na UTFPR.

Pardgrafo unico — Toda aquisi¢@o de bens ou contratagdo de servigos na UTFPR ser4 realizada
pelo Departamento de Materiais e Importagdo (DEMIMP) ou pelo Departamento de Materiais
e Patrimbnio (DEMAP), sendo vedada qualquer aquisigio ou contratagdo direta pelo
demandante.

Art. 2° — Toda aquisigéo de bens ou contratagéo de servigos sera precedida da confecgdo, pelo
demandante, de requisi¢do do SIORG, de pesquisa de pregos e do preenchimento da Tabela de
Formag#o do Prego de Referéncia constante no Anexo II da presente instrugio.

§ 1° — Na requisigdo do SIORG devera constar, obrigatoriamente, a descrigdo clara do objeto,
as unidades de medida, as quantidades a serem adquiridas, o prego de referéncia, a indicagéo
do recurso orgamentdrio para a execugfo da despesa e justificativa clara e robusta,
demonstrando a finalidade da aquisi¢do ou contratacéo.

§ 2° — A requisigéo, assinada pelo demandante, pela chefia imediata e pelo Diretor de Area, a
pesquisa de pregos e a Tabela de Formagio do Prego de Referéncia, deverdo ser entregues na
Pro-Reitoria de Planejamento e Administragdo (PROPLAD) ou na Diretoria de Planejamento
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¢ Administragdo (DIRPLAD) para a conferéncia de consisténcia e os encaminhamentos
Necessarios.

[ — A critério da PROPLAD ou DIRPLAD, a andlise de consisténcia da pesquisa de pregos
podera ser delegada a0 DEMIMP ou DEMAP, respectivamente, mediante correspondéncia
interna (memorando).

Art. 3° — O valor a ser utilizado na confecgéo da requisi¢do é chamado de prego de referéncia,
e serd obtido a partir de pesquisa de pregos, sob responsabilidade do demandante, mediante a
Juntada de, pelo menos, trés pesquisas de precos, oriundas de:

a) Painel de Pregos disponivel no enderego eletronico
1
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br ; ou

b) contratagGes similares, em execugdo ou concluidas, de outros entes publicos; ou

¢) pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrdnicos especializados ou de dominio
amplo, desde que contendo a data e a hora de acesso; ou

d) pesquisa com empresas, que podera ser realizada por correspondéncia eletronica, conforme
o Anexo I - Solicitagdo de Cotagfio de Pregos e Modelo de Apresentagdo de Cotagdo de
Pregos, da presente instrugfo.

Art. 4° — Deverdo ser observados os seguintes pardmetros € critérios para a composi¢io do
preco de referéncia:

a) priorizar a utilizagdo das fontes de pesquisa previstas nas letras “a” e “b” do art. 3° da
presente instrugéo.

b) poderd ocorrer a combinagfo das fontes de pesquisa para a formagdo do prego de
referéncia, devendo ser, nestes casos, demonstrada a metodologia utilizada.

¢) o intervalo de tempo entre a apresentagdo da requisigdo, para apreciagio quanto a
aprovagdo pelo Ordenador de Despesas, e a data em que os pregos obtidos forma elaborados
nédo podera ser superior a 180 dias.

d) a formagdo do prego de referéncia devera ser demonstrada, pelo demandante, através da
Tabela de Formagdo de Prego de Referéncia, e sera obtido, preferencialmente pela média
aritmética das pesquisas de pregos juntadas a requisi¢éo.

d.1) caso ndo seja possivel a utilizagdo da média aritmética para a obtengdio do preco de
referéncia, o demandante podera utilizar a mediana, ou o menor prego, dentre os pregos
obtidos, desde que apresente justificativa fundamentada deste fato, bem como indique qual
método utilizou, ficando sujeita a aprovagéo pelo Ordenador de Despesas.

Neste enderego estéo disponibilizados materiais de apoio: manual, Caderno de Logistica — Pesquisa de Pregos, IN n°

05/2014, e “perguntas frequentes”.

Pagina 2 de 8



e) excepcionalmente, mediante justificativa do demandante e autorizado pelo Ordenador de
Despesas, serd admitida a formagéo do prego de referéncia com menos de trés pesquisas de
precos, e a utilizagdo de pardmetros e critérios diversos aos apresentados na presente
instru¢éo.

e.l) para ser considerada vélida a justificativa devera estar acompanhada de documentos
probatérios de que as empresas consultadas ndo responderam ao pedido de cotagfo, ou
quando declarado, explicitamente, pelo demandante, que as formas estabelecidas para a
obtengdo do prego, ou ainda a priorizacio estabelecida na letra “a” deste artigo, néo
apresentaram sucesso.

f) os pregos que se apresentarem 60% menores, ou 130% maiores, em relagdo a média
aritmética dos pregos obtidos, néo seréio considerados como validos para a formaggo do prego
de referéncia, devendo ser eliminados deste célculo, independentemente do método que se
esté utilizando, a saber, pre¢o médio, mediana ou menor preco.

f.1) caso néo restem no minimo 3 pregos vélidos para a formagéo do preco de referéncia, o
demandante deverd obter outros para completar este nimero minimo, ou apresentar
justificativa conforme disposto na letra “e” do presente artigo, situagéo na qual os documentos
contendo os pregos eliminados deverdo ser entregues com os demais documentos descritos no
art. 2°, § 2°, da presente instrug#o.

f.2) se houverem pregos eliminados, conforme disposto na letra “f”, mas o demandante
obtiver outros para completar no minimo 3 pregos vélidos, os eliminados néo
obrigatoriamente deverdo ser entregues junto com demais documentos descritos no art. 2°, §
2°, da presente instrug@o, situagdo na qual também n#o necessitam constar em sua versdo final
da Tabela de Formag&o do Prego de Referéncia.

Paragrafo Primeiro - O prego de referéncia seré utilizado pelo DEMIMP ou DEMAP como
limite méximo a serem adquiridos ou contratados.

Art. 5° — Quando a pesquisa de pregos for realizada através de pesquisa com empresas,
deverdo ser concedidos a estas, prazo de resposta compativel com a complexidade do objeto a
ser adquirido ou contratado, o qual ndo ser4 inferior a cinco dias uteis, e solicitados,
preferencialmente, prazo de validade dos precos n#o inferior a trinta dias.

Art. 6° — Néo serdo admitidas estimativas de pregos:

I - obtidas em sitios de leildo ou de intermediagéo de vendas (AliExpress, Bondfaro, Buscapé,
Ebay, Mercado Livre, Zoom, etc.);

IT — cujos pregos sejam promocionais;

IIT — em cujos pregos néo estejam incluidos os impostos, taxas, fretes e quaisquer outros
custos ou despesas inerentes ao objeto que se pretende adquirir;
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IV — que néo constem o CNPJ ¢ o telefone do fornecedor consultado, quando se tratar de
pesquisa com as empresas através do Anexo I; ou

V — cuja descri¢do ou unidade de medida do item pesquisado destoe daquele contido na
requisi¢do do SIORG.

Art. 7° — Havendo a necessidade de apresentagéio de qualquer das justificativas tratadas na
presente instrugdo, esta(s) devera(do) ser elaborada(s) através de documento interno e
entregue(s) junto com aos demais documentos descritos no art. 2°, § 2°, da presente instrug&o.

Art. 8° — Quando forem detectadas falhas na apresentagdo dos documentos, o fato serd
comunicado ao demandante, pela PROPLAD ou pela DIRPLAD, para que providencie o
saneamento destas, inclusive com a devolugdo dos documentos ja entregues, se for o caso.

Art. 9° — O disposto nesta Instrugdo Normativa nio se aplica a obras e servigos de engenharia,
de que trata o Decreto n® 7.983, de 8 de abril de 2013 (SINAPI), e as aquisi¢Bes realizadas por
Inexigibilidade de Licitaggo.

Art. 10° — Os casos omissos serfio resolvidos pela Pro-Reitoria de Planejamento e
Administragdo da UTFPR.

Art. 11° — Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura, e sera publicada
na pagina da UTFPR na drea da PROPLAD.

Art. 12° — Fica revogada a Instrugdo Normativa n® 01/2017 da PROPLAD, de 31 de margo de
2017.

Curitiba, 18 de maio de 2017.

y Fochesatto
Pré-Reitor de Planejamento e Administragdo
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Ministério da Educac¢io
Universidade Tecnoldgica Federal do Parani
........ (Reitoria ou Campus ........).......... I PR

......... (setor demandante) .................... UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

Anexo I

Solicitagiio de Cotagiio de Pregos

...... cidade ......, xx de xxxxxxxxxx de 201x.
Para:
....razdo social da empresa fornecedora...
Servimo-nos da presente para solicitar que realize, até a data de ........... , cotacdo para o

fornecimento dos materiais e/ou servigos relacionados no Modelo de Apresentacio de
Cotagiio de Pregos, que acompanha a presente solicitagdo, e em observancia as informagdes
nele contidas, e condi¢des a seguir especificadas:

1. O enderego de entrega para efeitos de formagéo do prego é ........ rua; av,; rods....... , bairro
................. ,nacidade de ....................., no Parana.

2. A validade da cotagio de pregos deve ser de no minimo ....... dias.

3.A presente consulta presta-se para a formagéo de prego de referéncia, sendo que a UTFPR
CAMPUS Lo podera realizar, posteriormente, por meio de PROCESSO LICITATORIO ou
DISPENSA DE LICITACAO, a formalizagdo da aquisi¢do/contratago.

4.A aquisigdo/contratagdo por meio de PROCESSO LICITATORIO ou DISPENSA DE
LICITACAO ocorre mediante a emisséo de Nota de Empenho, consulta de regularidade fiscal,
€ pagamento contra a entrega, depois de conferidos os materiais ou servigos recebidos.

5.De acordo com norma da Receita Federal do Brasil, que dispde sobre a retengéio de tributos
nos pagamentos efetuados pelos érgéos da administragdo publica federal pelo fornecimento de
bens e servigos, por ocasido do pagamento, serdo retidos na fonte os tributos federais (IR,
CSLL, COFINS e PIS/PASEP), nos percentuais estabelecidos na referida norma, das
empresas que ndo forem optantes do Simples Nacional, além dos percentuais relativos ao
ISSQN (2~5%), quando da prestagdo de servigos.

Atenciosamente,

Nome Completo / Matricula SIAPE xxx
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Anexo 1

Modelo de Apresentagdo de Cotag¢do de Pregos

Cotagéo de Pregos que faz a empresa
, estabelecida no(a)
, conforme

condigBes especificadas na Solicitagio de Cotaciio de Precos, para o(s) material(ais) /
servi¢o(s) a seguir especificados:

Unid. Marea Prego |Preco

.o 1Qtdel e g
medida Modelo Unitario | Total

[ 1] L T | |

Item Descrigéo Garantia |Observagdes

Declara a empresa que estdo inclusos no(s) prego(s) da presente cotagéo, taxas, frete, seguros
e quaisquer outros que incidam direta ou indiretamente na comercializagcdo do
material/prestag@o do servigo.

Prazo de validade da cotagéo: ( ) dias

Prazo de entrega: até dias

Telefone: () E-mail:

(espago para carimbo do CNPJ)

(nome completo e assinatura do responsével pela elaboragio da cotagfo de pregos)

As colunas referentes a “Descri¢do”, “Unidade de Medida” e “Quantidade” devem ser preenchidas pelo demandante antes de

encaminhar a solicitagdo para as empresas.
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