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

INSTRUGAO NORMATIVA N2 03, de 04 de maio de 2015.

Regulamenta o0s trémites administrativos dos processos de
licitacio no ambito da UFVIM.

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

RESOLVEM:

Art. 12 A presente Instrucdo Normativa tem como objetivo a regulamentacio dos
procedimentos internos a serem observados para a realizagio de hicitagSes no Ambito da UFVIM.

Art. 28 Para aquisicio de bens & servicos comuns sera adotada a licitacdo na modalidade
de pregéo eletrbnico, regido pela Lei 10.520/2002.

Paragrafo unico. Consideram-se bens & servigos comuns, para fins e efeitos deste artigo,
aqueles cujos padries de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por
meio de especificacdies usuais no mercado.

Art. 32 Para a aquisi¢io de bens, estes deverfio 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 licitacio na modalidade de
convite, -tomada de precos, concorréncia ou RDC conforme enquadramento legal, regido pela Lei
8.666/93 ou pela Lel 12/462/2011.

Art. 52 O pregdo eletrénico podera ser utilizade para a contrataglo de servigos de
engenharia comuns, a fim de propiciar a ampliagdo da competitividade e a obtenc3o de propostas mais
vantajosas, desde que enguadrado na Sumula 257 do TCU,

Art. 62 A aliena¢do de bens obedecerd as normas descritas no art. 17 da Lei 8.666/93,
CAPITULO |
DAS AQUISICOES DE BENS E MATERIAIS

Art. 72 Qs processos para aquisicdo de bens e materiais devero conter 0s seguintes
elementos:
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| — Termo de Referéncia, com indicagdo do ohjeto de forma precisa, suficiente e clara,
vedadas especificacfes que, por excessiva, irrelevantes e desnecessdrias, limitem ou frustrem a
competicio ou a sua realizacdo;

Il — Apresentacdo da justificativa que contenha os elementos que motivern a
contratag3o, demonstrando-se de forma metddica as razdes pelo qual é necessaria a contratacdo;

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

IV — Definicio das exigéncias de habilitagio, das san¢bes aplicaveis, inclusive no que se
refere aos prazos e s condicdes que, pelas suas particularidades, sejam consideradas relevantes para a
celebragdo & execucio do contrato € o atendimento das necessidades da UFVIM.

Art. 82 Os documentos relacionados no artigo anterior devem ser providenciados pelos
respectivos requisitantes. Nas licitagbes de itens, de requisitantes diversos, os documentos serdo
providenciados pela Divisio de Compras/UFVIM, mediante a demanda de requisicbes recebidas, atraves
do sisterna 51GA e devem estar todos devidamente assinados pelo Chefe da Divisdo de Compras, com
excecdo das pesquisas de mercado que devem ser providenciadas e subscritas pelos requisitantes.

Art. 92 Os processos devem ser submetidos & Divisdo de LicitacBes/UFVIM, observado os
prazos definidos no cronograma de aquisiges divulgado pela Diretoria de Logistica/UFVIM.

Art. 10 A Divis3o de Compras deverd observar as condi¢Bes estipuladas na IN 001/2015 e
IN 002/2015 quanto 3 forma de apresentacio das pesquisas de mercado.

Art. 11 Para a realizaco das compras, os termos de referéncia deverdo ser aprovados €
motivados pelo Pro Reitor de Administragiio, ou na falta deste, pelo Diretor de Administragdo.

CAP[TULO U
DAS CONTRATACOES DE SERVICOS COMUNS

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

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

Il — Termo de Referéncia, com indicacio do objeto de forma precisa, suficiente e clara,
vedadas especificagfes que, por excessiva, irrelevantes e desnecessarias, limitem ou frustrem a
competigio ou a sua realizagdo;

I — Apresentagdo da justificativa que contenha os elementos que motivern a
contratag§0 demonstrando-se de forma metddica as razdes pelo gual & necessaria a contratacdo;

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

vV — Definiciio das exigéncias de habilitaciio, das sangbes aplicaveis, inclusive no que se
refere aos prazos e s condicBes que, pelas suas particularidades, sejam consideradas relevantes para a
celebracdo e execugdo do contrato e o atendimento das necessidades da UFVIM.

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 determinag8es do Decreto 7.983/2013;

1t = Planilha analitica referente aos servigos;

lll — Planilha de compaosigio do BDI utilizado;

IV — Planilha de encargos sociais;

V — ART valida relativa elaboragdo das planithas or¢amentarias;

Vi — Projetos impressos, preferencialmente em papel A4, devidamente assinados pelos
profissionais responsdveis, acompanhados das respectivas ARTs de elaboracdo validas;

Vil - Cronograma Fisico Financeiro;

VIl = Midia eletrénica — CD contendo todos os documentos apresentados e planilhas
SINAPI/SETOP do més de referéncia utilizada para elaborac3o do preco de referéncia;

Art. 14 Para os itens da planitha sintética em que ndo houver corraspondente
SINARI/SETOP devera ser providenciada a pesquisa de mercado, conferme indicado no itern lIf do Art.
9e,

Art. 15 Os documentos relacionades nos Art, 12 & 13, devidamente assinados, devem ser
providenciados pelo requisitante e apresentados 2 Prd Reitoria de Administragio, no prazo definide no
cronograma de aquisicdes divulgado pela Diretoria de Logistica/UFVIM.

, Art. 16 Apos andlise e aprovacdo a Pro Reitoria de Administracio/UFVIM apresentarsd a
demanda a Divisdo de Licitacbes/UFVIM.

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

Art. 18 Para a contrataciio de servicos terceirizados, com dedicacdo exclusiva de mio de
obra, o termo de referéncia deve estar acompanhado de declaracio emitida pela Pra-Reitoria de Gestdo
de Passoas demonstrando se os servicos estio compreendidos ou ndo dentre as atribuicbes dos cargos
de pravimento efetive da UFVIM.

CAPITULO IlI
DAS CONTRATACOES DE OBRAS E SERVIGOS DE ENGENHARIA

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

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

| — Justificativa da necessidade da contratidcdo e do interesse plblico para a realizacio
da obra, subscrita pelo responsivel técnico, devidamente identificado;

11 — Projeto bésico.
Art. 20 O projeto basico & constituido dos seguintes elementos:

| = Projeto ArquitetOnico Bdsico e Executivo, acompanhados das respectivas ARTs,
Memorial Descritivo e EspecificacBes Técnicas; ‘ '
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Il — Projetos Complementares, acompanhados das respectivas ARTs, Memorial
Descritivo e Especificacdes Técnicas, impressos, preferencialmente em papel A4, devidamente assinados
pelos profissionais responsaveis;

IIt = Orcamento detalhado nas seguintes planilhas: planilha sintética, planilha analitica,
planilha de composicdo do BDI, planilha de encargos sociais;

IV — ART de elaborac@io das planilhas orcamentérias;
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 elaboragio do preco de referéncia.

Art. 21 O orcamento para contratacdo de obras e service de engenharia deve ser
elaborado com base nos pregos SINAPI/SETOP, observadas as determinac8es do Decreto 7.983/2013.

Art. 22 Para os itens do orgamento em que ndo houver correspondente SINAPI/SETOP
devera ser providenciada a pesquisa de mercado, conforime indicado no item il do Art. 12.

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

Art. 24 Apos andlise a aprovagio a Pré-Reitoria de Administracio/UFVIM apresentard a
demanda & Divisdo de LicitagOes/UFVIM. :

Art. 25 Para a realizagdo das contratacdes, os projetos deverSo ser aprovados pelo
Reitor da UFVIM e caso a obra ultrapasse o exercicio financeiro devera estar compative! com o Plano
Plurianual — PAA, anexando-se declaragio emitida pela Pré-Reitoria de Planejamento de Orcamento.

CAPITULO IV
DA ALIENACAO DE BENS

Art. 26 A alienagdo de bens subordinada a existéncia de interesse publico devidamente
justificado, serd precedida de avaliacdio e quando relativa a imdveis dependers de autorizacdo legislativa
& obedecera as seguintes normas:

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

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

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS APLICAVELS ADS PROCESS0S LICITATORIOS

Art. 27 A Diviso de Llicitaghes recebers a documentacdo, enviada pela Diviso de
Compras ou pela Pro-Reitoria de Administracdo, conforme o caso, analisando, no prazo de 10 (dez) dias,
a compatibilidade dos documentos com as exigéneias legais e desta InstrugBo Normativa.

Paragrafo Unico. Ndo estando satisfeitas as exigéncias, 3 Divisdo de LicitagBes devolvers
a documentacdo ao setor responsédvel para saneamento das irregularidades, suspendendo-se neste
caso, o prazo definido neste artigo, que volta a correr, por inteiro, apds novo recebimento da
documentacio,
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Art. 28 Cabers 3 Diretoria de Logfstica determinar a modalidade de licitagdo cabivel
através do formuldrio de Abertura de Processo que deverd conter ainda:

| — dados relativos a dotacio orcamentdria emitidos pela Pro-Reitoria de Planejamento e
Orcamento;

Il — declaraciio, da Divisio de Licitagbes, de cumprimento desta Instrugio Normativa
mediante despacho;

HI — autorizacdo da Reitoria para abertura do processe licitatorio.

Art. 29 Realizadas as providéncias previstas no artigo anterior a Divisdo de LicitacBes
encaminhara os documentos 2 Divisdo de Protacole, para autuacdo do processo.

Art. 30 O processo licitatorio, apds autuado, serd encaminhado & Diretora de Logfstica
que tern como funcdo:

| - encaminhar o processo para aprovacio do projeto basico pelo Reitor da UFVIM (nos
casos de leildo, concorréncia, tomada de precos ou convite) e do termo de referéncia pelo Pro-Reitor de
Administracio ou Diretor de Administragdo (nos casos de pregdo);

Il — anexar aos autos a designacio da comissdo de licitagiio (nos casos de concorréncia,
tomada de precos ou convite), do pregoeiro e equipe de apoio (nos casos de pregio) ou do leiloeirg;

Il = no prazo de 10 (dez) dias, elaborar os editais de licitacdo;

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.

Pardgrafo Unico. Detectada a necessidade de alteragbes ou complementacio de
informacbes, para a elaboraggio do edital, o praze determinado no inciso Iil sera suspenso, voltando a
correr, por inteiro, apds regularizacio das pendéncias.

Art. 31 Recebido o processo a Procuradoria Geral Federal, no prazo de 15 (quinze} dias,
prorrogdvel por mais 15 (quinze), fard a andlise quanto a legalidade do edital, seus anexos e cOmposigio
do processo.

Art. 32 Apés anélise da Procuradoria Geral Federal o processo sera devolvido a Diretoria
de Logistica que analisard os pareceres, providenciando: '

| — as adequacBes ou justificativas solicitadas pela Procuradoria;

It - retorno dos autos, 3 Procuradoria, apos atendidas as recomendagbes e quando nido
tenha havido aprovacdo na primeira analise;

Il - remessa dos autos & Divisio de Licitagbes para as devidas publicacbes, apds
aprovacao da Procuradoria.

Art. 33 A Divisio de LlicitacBes providenciard a publicagdo e acompanhamento das
sessdes pablicas dos processos licitatorios observados os prazos e preceitos legais.

N Art. 34 A Diretoria de Logistica sera responsdvel por prestar assessofia nos assuntos
relativos aos processos licitatdrios incluindo esclarecimentos, impugnagdes, recursos, demanda judiciais
€ outros.

Art. 35 A Divisio de licitacGes, através dos pregoeiros designados, solicitara ao
requisitante do bem/material ou servigo, quando do julgamento das propostas e analise dos
documentos de habilitacio que seja exarado parecer técnico acerca dos documentos apresentados.

§ 12 No caso de indicacfio de desclassificagdo das propostas e recusa de documentos
apresentados para a habilitagio, o requisitante deverd motivar tal decisdo, fundamentando-se as razbes
técnicas.
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§ 22 Nido atendida a convocagdo para emiss3o de parecer, no prazo estabelecido pele
pregoeiro, a aceitacdo ocorrerd automaticamente, mediante ato do pregoeiro e eventuais prejuizos
causados ao erdrio, pela omissdo do requisitante, serio apurados em competente Processo
Adninistrativo Disciplinar.

& 32 Nos casos em que as desclassificacdes ou inabilitacBes forem guestionadas
judicialmente, pelo licitante, o laudo emitido serd utilizado como parte da defesa, a ser apresentada
pela UFVIM, devendo, portanto, este documento possuir embasamento Ihquestiondvel.

Art. 36 Apos homologada a ficitagdo, a Divisdo de LicitagSes providenciara:

| — montagem dos processos de pagamento e encaminharnento 3 Pro-Reitoria de
Planejamento e Orcamento para emissdo do empenho;

Il — elaboragdo, coleta de assinatura e publicacio das atas de registro de pre¢os;

Il — soiicitacio de emissdo de portaria, com indicacdo dos gestores das atas de registro
de precos;

IV — publicacio dos resultados de licitagBes e dos avisos de registro de precos,

Art. 37 Finalizada a licitagio, os processos advindos de aguisicSo de material de
consuma serdo de responsabilidade da Divisiio de Materiais, 05 processos advindos de aquisicdo de
material permanente serdo de responsabilidade da Divisdo de Patrimdénio, os processos que gerem

contratos serdo de responsabilidade da Divisio de Contratos, os processos de prestagdo de servicos, que
ndo gerem contrato, serdo de responsabilidade da Divis3o de Licitacdo,

Art. 38 Esta Instrug8o Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Diamantina, 04 de maio de 2015.

Paulo César de Re

Pré-Reitor de Administragds - Igﬁ#éAD/U FVIM
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Diretors Logistica - PROAD/UFVIM



