MINISTERIO DA EDUCACAO
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INSTRUCAO NORMATIVA PROAD N2 03, de 04 de maio de 2015.

Regulamenta os tramites administrativos dos processos de
licitagdo no ambito da UFVIM.

Alterada pela Instrucdo Normativa n2 06, de 10 de fevereiro de 2017.

O Pro Reitor de Administragdo e o Diretor de Logistica da Universidade Federal dos Vales
do Jequitinhonha e Mucuri — UFVJM, no uso de suas atribuicdes e tendo em vista o disposto na Lei
8.666/93, na Lei 10.520/2002, no Decreto 5.450/2005, no Decreto 7.892/2013, no Decreto 7.983/2013 e
nos demais preceitos legais que regem a matéria,

RESOLVEM:

Art. 12 A presente Instru¢do Normativa tem como objetivo a regulamentacdo dos
procedimentos internos a serem observados para a realizacdo de licitagdes no ambito da UFVIM.

Art. 292 Para aquisi¢ao de bens e servicos comuns sera adotada a licitagdo na modalidade
de pregdo eletrdnico, regido pela Lei 10.520/2002.

Paragrafo Unico. Consideram-se bens e servicos comuns, para fins e efeitos deste artigo,
aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por
meio de especificagdes usuais no mercado.

Art. 32 Para a aquisicdo de bens, estes deverdo ser divididos de acordo com a sua
natureza, classificando-se em material de consumo ou permanente e por detalhamento do item de
despesa, podendo ser agrupados os detalhamentos compativeis entre si.

Art. 42 Para obras e servicos de engenharia serd adotada a licitagdo na modalidade de
convite, tomada de precos, concorréncia ou RDC conforme enquadramento legal, regido pela Lei
8.666/93 ou pela Lei 12/462/2011.

Art. 52 O pregdo eletronico podera ser utilizado para a contratacdo de servigos de
engenharia comuns, a fim de propiciar a ampliacdo da competitividade e a obtencdo de propostas mais
vantajosas, desde que enquadrado na Sumula 257 do TCU.

Art. 62 A alienacdo de bens obedecera as normas descritas no art. 17 da Lei 8.666/93.
CAPITULO |
DAS AQUISIC@ES DE BENS E MATERIAIS

Art. 72 Os processos para aquisicao de bens e materiais deverao conter os seguintes
elementos:



| — Termo de Referéncia, com indicacdo do objeto de forma precisa, suficiente e clara,
vedadas especificacbes que, por excessiva, irrelevantes e desnecessdrias, limitem ou frustrem a
competicdo ou a sua realizacdo;

Il — Apresentacdo da justificativa que contenha os elementos que motivem a
contratacdao, demonstrando-se de forma metddica as razées pelo qual é necessaria a contratacdo;

Il — Pesquisas de mercado, na forma definida nos Art. 15 e 16 da IN 002/2015,
acompanhada de declaracdao de composicao dos custos, demonstrando o preco de referéncia.

IV — Definicdo das exigéncias de habilitacdo, das sanc¢des aplicaveis, inclusive no que se
refere aos prazos e as condi¢des que, pelas suas particularidades, sejam consideradas relevantes para a
celebracgdo e execugao do contrato e o atendimento das necessidades da UFVJM.

Art. 82 Os documentos relacionados no artigo anterior devem ser providenciados pelos
respectivos requisitantes. Nas licitagdes de itens, de requisitantes diversos, os documentos serdo
providenciados pela Divisdo de Compras/UFVIM, mediante a demanda de requisi¢cdes recebidas, através
do sistema SIGA e devem estar todos devidamente assinados pelo Chefe da Divisdo de Compras, com
excec¢do das pesquisas de mercado que devem ser providenciadas e subscritas pelos requisitantes.

Paragrafo uUnico. E de responsabilidade do requisitante, informar, no termo de
referéncia, as leis especiais a que as aquisi¢des estardo sujeitas, visando cumprimento das legislagdes
aplicaveis aos bens e materiais a serem adquiridos. (Incluido pela Instrucdo Normativa n2 06, de 10 de
fevereiro de 2017).

Art. 92 Os processos devem ser submetidos a Divisdo de Licitagdes/UFVIM, observado os
prazos definidos no cronograma de aquisi¢des divulgado pela Diretoria de Logistica/UFVJM.

Art. 10 A Divisdo de Compras devera observar as condic¢des estipuladas na IN 001/2015 e
IN 002/2015 quanto a forma de apresentacdo das pesquisas de mercado.

Art. 11 Para a realizacdo das compras, os termos de referéncia deverdo ser aprovados e
motivados pelo Pré Reitor de Administragdo, ou na falta deste, pelo Diretor de Administragao.

CAPITULO Il
DAS CONTRATACOES DE SERVICOS COMUNS

Art. 12 Os processos para contratacdo de servicos comuns a serem solicitados deverdo
conter os seguintes elementos:

| — Oficio, dirigido a Pré Reitoria de Administracdo/UFVIM, solicitando autorizagdo para
contratacdo de pessoa fisica ou pessoa juridica, acompanhado da justificativa da necessidade de
contratacdo e do interesse publico, subscrita pelo requisitante, devidamente identificado, e aprovado
pelo Gestor da Unidade;

Il — Termo de Referéncia, com indicagdo do objeto de forma precisa, suficiente e clara,
vedadas especificacbes que, por excessiva, irrelevantes e desnecessdrias, limitem ou frustrem a
competicdo ou a sua realizacgdo;

Il — Apresentacdo da justificativa que contenha os elementos que motivem a
contratacdo demonstrando-se de forma metddica as razdes pelo qual é necessdria a contratagao;

IV — Pesquisas de mercado, na forma definida nos Art. 15 e 16 da IN 002/2015,
acompanhada de declaracdo de composi¢do dos custos e de andlise fundamentada dos valores obtidos,
demonstrando o preco de referéncia.



V — Definicdo das exigéncias de habilitacdo, das sang¢des aplicaveis, inclusive no que se
refere aos prazos e as condicdes que, pelas suas particularidades, sejam consideradas relevantes para a
celebracdo e execugao do contrato e o atendimento das necessidades da UFVIM.

Paragrafo Unico. E de responsabilidade do requisitante, informar, no termo de
referéncia, as leis especiais a que as contratacdes estardo sujeitas, visando cumprimento das legislacdes
aplicdveis aos servicos a serem contratados. (Incluido pela Instrucdo Normativa n2 06, de 10 de
fevereiro de 2017).

Art. 13 Para as contratacdes de servicos de engenharia comuns além dos documentos
relacionados no Art. 12 devem ser providenciados:

| — Planilha sintética referente aos servigos, elaborada com base nos pregos
SINAPI/SETOP observadas as determinac¢des do Decreto 7.983/2013;

Il — Planilha analitica referente aos servigos;

[Il = Planilha de composicdo do BDI utilizado;

IV — Planilha de encargos sociais;

V — ART valida relativa elaboragao das planilhas orcamentarias;

VI — Projetos impressos, preferencialmente em papel A4, devidamente assinados pelos
profissionais responsaveis, acompanhados das respectivas ARTs de elaboragao validas;

VIl — Cronograma Fisico Financeiro;

VIl — Midia eletrénica — CD contendo todos os documentos apresentados e planilhas
SINAPI/SETOP do més de referéncia utilizada para elaboracdo do preco de referéncia;

Art. 14 Para os itens da planilha sintética em que ndo houver correspondente
SINAPI/SETOP deverd ser providenciada a pesquisa de mercado, conforme indicado no item Il do Art.
79.

Art. 15 Os documentos relacionados nos Art. 12 e 13, devidamente assinados, devem ser
providenciados pelo requisitante e apresentados a Pré Reitoria de Administragdo, no prazo definido no
cronograma de aquisi¢Ges divulgado pela Diretoria de Logistica/UFVIM.

Art. 16 Apds andlise e aprovagdo a Pré Reitoria de Administragdo/UFVIM apresentara a
demanda a Divisdo de LicitagcGes/UFVIM.

Art. 17 Para a realizacdo das contratacdes, os termos de referéncia deverdo ser
aprovados e motivados pelo Pré Reitor de Administracdo, ou na falta deste, pelo Diretor de
Administracdo.

Art. 18 Para a contratacdo de servicos terceirizados, com dedicacdo exclusiva de mao de
obra, o termo de referéncia deve estar acompanhado de declara¢do emitida pela Pré-Reitoria de Gestao
de Pessoas demonstrando se os servicos estdo compreendidos ou ndo dentre as atribui¢cdes dos cargos
de provimento efetivo da UFVJM.

CAPITULO Il
DAS CONTRATACOES DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Art. 19 Os processos para contratacdo de obras e servicos de engenharia a serem
solicitados deverao conter os seguintes requisitos:



| — Levantamento da necessidade da demanda, devidamente aprovada pela
Reitoria/UFVIM;

Il — Justificativa da necessidade da contratacdo e do interesse publico para a realizacao
da obra, subscrita pelo responsdvel técnico, devidamente identificado;

IIl = Projeto basico.
Art. 20 O projeto bdsico é constituido dos seguintes elementos:

| — Projeto Arquitetdnico Basico e Executivo, acompanhados das respectivas ARTSs,
Memorial Descritivo e Especificacdes Técnicas;

Il — Projetos Complementares, acompanhados das respectivas ARTs, Memorial
Descritivo e Especificagdes Técnicas, impressos, preferencialmente em papel A4, devidamente assinados
pelos profissionais responsaveis;

Il — Orgamento detalhado nas seguintes planilhas: planilha sintética, planilha analitica,
planilha de composicao do BDI, planilha de encargos sociais;

IV — ART de elaboragdo das planilhas orcamentarias;
V — Cronograma Fisico Financeiro da obra;

VI — Midia eletrénica — CD contendo todos os documentos apresentados e planilhas
SINAPI/SETOP do més de referéncia utilizada para elaboracdo do preco de referéncia.

Art. 21 O orcamento para contratacdo de obras e servico de engenharia deve ser
elaborado com base nos precos SINAPI/SETOP, observadas as determinacdes do Decreto 7.983/2013.

Art. 22 Para os itens do orcamento em que ndo houver correspondente SINAPI/SETOP
deverad ser providenciada a pesquisa de mercado, conforme indicado no Art. 14.

Art. 23 Os documentos relacionados nos Art. 19 e 20 devem ser providenciados pela
Diretoria de Infraestrutura, subscrito por responsdvel técnico, devidamente identificado e apresentados
a Pro Reitoria de Administracao.

Art. 24 Apds andlise a aprovacdo a Pré-Reitoria de Administragdo/UFVIJM apresentara a
demanda a Divisdo de LicitagcGes/UFVIM.

Art. 25 Para a realizacdo das contratacOes, os projetos deverdo ser aprovados pelo
Reitor da UFVJM e caso a obra ultrapasse o exercicio financeiro deverd estar compativel com o Plano
Plurianual — PAA, anexando-se declara¢do emitida pela Pré-Reitoria de Planejamento de Orcamento.

CAPITULO IV
DA ALIENACAO DE BENS

Art. 26 A alienacdo de bens subordinada a existéncia de interesse publico devidamente
justificado, sera precedida de avaliacdo e quando relativa a iméveis dependerd de autorizagao legislativa
e obedecera as seguintes normas:

| —a alienagdo de bens imdveis processar-se-a através de concorréncia;

Il — para a venda de bens méveis avaliados, isolada ou globalmente, em quantia ndo
superior ao limite previsto no Art. 23, inciso Il, alinea b, da Lei 8.666/93, sera utilizado o leildo.

CAPITULO V



DOS PROCEDIMENTOS APLICAVEIS AOS PROCESSOS LICITATORIOS

Art. 27 A Divisdao de Licitacbes receberd a documentacdo, enviada pela Divisdao de
Compras ou pela Pré-Reitoria de Administracdo, conforme o caso, analisando, no prazo de 10 (dez) dias,
a compatibilidade dos documentos com as exigéncias legais e desta Instrucdo Normativa.

Pardgrafo Unico. Ndo estando satisfeitas as exigéncias, a Divisdo de Licitacdes devolverd
a documentacdo ao setor responsdvel para saneamento das irregularidades, suspendendo-se neste
caso, o prazo definido neste artigo, que volta a correr, por inteiro, apds novo recebimento da
documentacao.

Art. 28 Caberd a Diretoria de Logistica determinar a modalidade de licitagcdo cabivel
através do formulario de Abertura de Processo que devera conter ainda:

| — dados relativos a dotagdo orcamentdria emitidos pela Pré-Reitoria de Planejamento e
Orgamento;

Il — declaragdo, da Divisdo de LicitagGes, de cumprimento desta Instrucdo Normativa
mediante despacho;

Il — autorizacdo da Reitoria para abertura do processo licitatério.

Art. 29 Realizadas as providéncias previstas no artigo anterior a Divisdo de Licitagdes
encaminhard os documentos a Divisdo de Protocolo, para autuag¢do do processo.

Art. 30 O processo licitatdrio, apds autuado, serd encaminhado a Diretora de Logistica
gue tem como fungdo:

| — encaminhar o processo para aprovagao do projeto basico pelo Reitor da UFVIM (nos
casos de leildo, concorréncia, tomada de pregos ou convite) e do termo de referéncia pelo Pré-Reitor de
Administracdo ou Diretor de Administra¢do (nos casos de pregao);

Il — anexar aos autos a designa¢do da comissdo de licitagcdo (nos casos de concorréncia,
tomada de pregos ou convite), do pregoeiro e equipe de apoio (nos casos de pregdo) ou do leiloeiro;

Il — no prazo de 10 (dez) dias, elaborar os editais de licitacao;

IV — encaminhar o processo para andlise, de sua legalidade, pela Procuradoria Geral
Federal em atendimento ao paragrafo unido, Art. 38 da Lei 8.666/93.

Paragrafo unico. Detectada a necessidade de alteracdes ou complementacdo de
informacGes, para a elaboragdo do edital, o prazo determinado no inciso Ill serd suspenso, voltando a
correr, por inteiro, apds regularizacdo das pendéncias.

Art. 31 Recebido o processo a Procuradoria Geral Federal, no prazo de 15 (quinze) dias,
prorrogavel por mais 15 (quinze), fara a analise quanto a legalidade do edital, seus anexos e composicdo
do processo.

Art. 32 Apds andlise da Procuradoria Geral Federal o processo serd devolvido a Diretoria
de Logistica que analisara os pareceres, providenciando:

| — as adequacdes ou justificativas solicitadas pela Procuradoria;

Il — retorno dos autos, a Procuradoria, apds atendidas as recomendacdes e quando nao
tenha havido aprovacdo na primeira andlise;

Il — remessa dos autos a Divisdo de LicitacGes para as devidas publicacdes, apds
aprovacao da Procuradoria.

Art. 33 A Divisdo de Licitagbes providenciara a publicacdo e acompanhamento das
sessOes publicas dos processos licitatorios observados os prazos e preceitos legais.



Art. 34 A Diretoria de Logistica serd responsavel por prestar assessoria nos assuntos
relativos aos processos licitatérios incluindo esclarecimentos, impugnacdes, recursos, demanda judiciais
e outros.

Art. 35 A Divisdo de LicitacGes, através dos pregoeiros designados, solicitara ao
requisitante do bem/material ou servico, quando do julgamento das propostas e andlise dos
documentos de habilitacdo que seja exarado parecer técnico acerca dos documentos apresentados.

§ 12 No caso de indicacdao de desclassificacdo das propostas e recusa de documentos
apresentados para a habilitacdo, o requisitante deverd motivar tal decisdo, fundamentando-se as razoes
técnicas.

§ 22 Nao atendida a convocagdo para emissao de parecer, no prazo estabelecido pelo
pregoeiro, a aceitagdo ocorrerd automaticamente, mediante ato do pregoeiro e eventuais prejuizos
causados ao erdrio, pela omissdo do requisitante, serdo apurados em competente Processo
Administrativo Disciplinar.

§ 32 Nos casos em que as desclassificacdes ou inabilitagdes forem questionadas
judicialmente, pelo licitante, o laudo emitido sera utilizado como parte da defesa, a ser apresentada
pela UFVIM, devendo, portanto, este documento possuir embasamento inquestionavel.

Art. 36 Apds homologada a licitacdo, a Divisdo de Licitagdes providenciara:

| — montagem dos processos de pagamento e encaminhamento a Prod-Reitoria de
Planejamento e Orgamento para emissao do empenho;

Il — elaboragdo, coleta de assinatura e publicagdo das atas de registro de precos;

IIl — solicitacdo de emissdo de portaria, com indicagdao dos gestores das atas de registro
de pregos;

IV — publicacdo dos avisos de registro de precos. (Alterado pela Instrucdao Normativa n2
06, de 10 de fevereiro de 2017).

V — comunicag¢ao da homologacdo da licitacdo, a Divisdao de Contratos, para que sejam
iniciados os tramites da contratacdo, quando o instrumento a ser utilizado for o contrato. (Incluido pela
Instrucao Normativa n2 06, de 10 de fevereiro de 2017).

Art. 37 Finalizada a licitacdo, os processos advindos de aquisicdo de material de
consumo serdo de responsabilidade da Divisdo de Materiais, os processos advindos de aquisicdo de
material permanente serdo de responsabilidade da Divisdo de Patriménio, os processos que gerem
contratos serdo de responsabilidade da Divisdo de Contratos, os processos de prestagdo de servicos, que
ndo gerem contrato, serdo de responsabilidade da Divisdo de Licitacao.

Art. 38 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.



