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APRESENTACAO

O objetivo deste manual é orientar os servidores do Campus Avan¢ado da UFPR em Jandaia do Sul acerca do processo para
aquisicdo de materiais e servigos através da adesdo a atas de pregdes (canora) gerenciados por outros orgdos da
administracdo Publica Federal.

INFORMACOES IMPORTANTES

As caronas devem ser realizadas apenas com 6rgaos da Administracao Publica Federal, em atengdo ao que dispde o
8§89, do art. 86, da Lei 14.133/2021.

E vedada a adesdo a Ata de Registro de Precos gerenciada por 6rgdo ou entidade estadual, municipal ou distrital ou,
ainda, a Ata decorrente de procedimento licitatério regido pela Lei 13.303/2016 (Lei das Estatais).

PROCEDIMENTOS

1 - PESQUISA DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS: Encontrar uma licitagido/ata, que tenha o item com descritivo de acordo
com a demanda, que esteja dentro de periodo de vigéncia e que o item tenha sido licitado pelo menos o dobro do
quantitativo que necessita.

Ex.: se é necessario adquirir 5 cadeiras, deverd ser encontrada uma licitagdo em que o érgdo tenha licitado pelo menos 10
cadeiras.

1.1 - Buscar Atas de Registro de Precos em: https://contratos.sistema.gov.br/transparencia/arp-item
Consulte na pagina da UCEQO o Tutorial Passo a Passo para fazer a busca por Atas de Registro de Precgos através de itens.

1.2 - Encontrou uma Ata com saldo para carona do item pretendido - Solicitar que a UCEO consulte as certidGes de
habilitacdo do fornecedor (SICAF e CADIN). Caso o fornecedor esteja regular, pode dar andamento. Caso ndo esteja
regular, devera ser solicitado que o fornecedor regularize sua situagao ou entdo procurar outro fornecedor.

1.3 - Com o fornecedor regular, solicitar manifestacao formal dele, por e-mail, concordando com o fornecimento ou prestacao
dos servigos solicitados, nas mesmas condigGes registradas na ata, mencionando, expressamente:

Ciéncia dos itens e quantidades solicitados;

Ciéncia do local de entrega na UFPR;

Ciéncia de que deverdo ser praticados, na entrega para a UFPR, as mesmas condig6es constantes do Edital da Licitacao
da qual decorre a Ata de Registro de Pregos.

1.4 - Solicitar ao fornecedor uma cépia da ata assinada e do edital publicado.
1.5 - Pesquisa de precos - Conseguir 3 cotacoes validas, de acordo com a IN 65, de 07 de julho de 2021 e elaborada em
consonédncia com o disposto no art. 23 da Lei 14.133/2021 e normativas complementares do Ministério da Gestdo e

Inovagdo em Servicos Publicos - Prioritariamente pelo gov.br/compras através da ferramenta “Pesquisa de Precos”

ATENCAO: A partir de 2026, a busca de precos/cotacdes, serdo feitas prioritariamente pelo gov.br/compras através da
ferramenta “Pesquisa de Precos” a qual gera um relatdério que sera anexado ao processo.

Link: https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/pesquisa-de-precos
Consulte na pagina da UCEO o Tutorial Passo a Passo para fazer essa busca através da ferramenta “Pesquisa de Pregos”.
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2 - INSTRUCAO PROCESSUAL
2.1 — Abrir processo no SEl do tipo CLIC: Contratagdo por Adesdo /Carona em registro de pregos
2.2 - Anexar Documento de formalizagdo da demanda (DFD) incluido no Plano de Contratag6es Anual da UFPR;

Obs.: caso o DFD esteja dispensado de registro, (conforme art. 72 do Decreto n2 10.947 de 2022) o processo devera ser
iniciado com Memorando. https://in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.947-de-25-de-janeiro- de-2022-376059032

2.3 - Inserir Memorando de justificativa para a contratagdo, informando expressamente:
- Motivo da auséncia da demanda no Plano de Contratag6es Anual da UFPR;

- Qual a necessidade de aquisi¢ao do item;

- Por que nao é possivel ser realizada por meio de regular processo licitatério.

2.4 - Inserir Estudo Técnico Preliminar (ETP), elaborado em consonancia com o disposto no § 12 do art. 18 da Lei
14.133/2021 e normativas complementares do Ministério da Gest3do e Inovagdo em Servigos Publicos;

O ETP devera evidenciar a necessidade da compra, e as razGes pelas quais a adesdo se mostra alternativa viavel para o
atendimento da demanda, inclusive quanto ao prego e as condi¢Bes da contratagdo. (Usar documento NATO DO SISTEMA
SEl chamado: Dispensa e Inexigibilidade: Estudo Técnico Preliminar).

Obs.: O ETP serd langado no Comprasnet/SIASG pela UACD.

2.5 - Inserir documentos da Pesquisa de pregos (vide item 1.5), elaborada em consonancia com o disposto no art. 23 da
Lei 14.133/2021 e normativas complementares do Ministério da Gestdo e Inova¢do em Servigos Publicos;

A pesquisa de precos de que trata o inciso IV do caput deverd ser composta por, no minimo, trés precos, além daquele
constante da Ata a que se pretende aderir, demonstrando que os pregos do material ou servigco que se pretende contratar
sdo compativeis com os valores praticados pelo mercado.

Obs.: Para obras e servigos de Engenharia, a pesquisa de precos sera realizada conforme o disposto no Decreto 7.983/2013.

2.6 - Inserir a Analise de riscos, caso o objeto da contratacdo seja servico ou haja a formalizacdo de Contrato;

2.7 - Anexar a Manifestagdo formal do fornecedor concordando com o fornecimento ou prestagdo dos servicos
solicitados, nas mesmas condigcoes registradas na Ata de Registro de Pregos (vide item 1.3).

2.8 — Anexar copias da Ata de Registro de Pregos assinada pelo fornecedor e do Edital.
2.9 — Assinar os documentos natos SEI e autenticar os arquivos PDF;
2.10 - Tramitar o processo para a Diregao;

2.11 - A direcdo deve incluir o documento (NATO DO SISTEMA SEI) chamado Memorando, indicando se autoriza ou ndo a
compra;

2.12 - Caso a compra seja autorizada, a dire¢do deve tramitar o processo para a UCEO. Caso nao seja autorizada, devera ser
devolvido ao solicitante;

2.13 - A partir da autoriza¢ao da Direg¢do, a UCEO providenciara os seguintes documentos:
- CertidGes do fornecedor
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- Cadastro do fornecedor, item(s) e a aquisicdo no sistema Aquisi¢Ges

- Emissao da Autorizagdo de Empenho no sistema Financeiro

Incluird e solicitard as assinaturas do Ordenador de Despesas no Documento Autorizacdo para Registro do Empenho e na
aprovacgao do ETP, declarando que o objeto atende a finalidade e ao interesse publico, ndo violando principios da licitagdo.

2.14 - Concluida a fase inicial da instrugao processual, a UCEO enviara o processo a UPCL contendo:
- Informagao a Unidade de Planejamento e Controle registrando, expressamente:

a - O codigo da UASG gerenciadora do Registro de Pregos; e

b - Os itens solicitados e suas respectivas quantidades.

2.15 — A CLIC analisara o processo e estando tudo ok, tomara suas providéncias cabiveis e solicitara a autorizagdo do
orgdo gerenciador da Ata. Caso o Orgdo ndo autorize, a compra ndo sera realizada e o processo sera devolvido ao

solicitante. Caso o 6rgao autorize, o processo sera encaminhado para registro.

2.16 - Quando o empenho for registrado, a UCEO enviara e-mail ao fornecedor, com copia para o solicitante com as
instrugdes para entrega.

OBSERVACOES

QUEM DEVE SOLICITAR A AUTORIZAGAO DO ORGAO GERENCIADOR DA LICITAGAO E A CLIC, QUE FARA ISTO ATRAVES DO
SISTEMA SIASG.

POREM, CASO O SOLICITANTE QUEIRA, PODERA ENTRAR EM CONTATO PREVIAMENTE COM ORGAO PARA VERIFICAR SE HA A
POSSIBILIDADE DE O ORGAO AUTORIZAR OU NAO, PARA NAO CORRER O RISCO DE PRODUZIR UM PROCESSO QUE NAO SERA
AUTORIZADO.

TODOS OS DOCUMENTOS NATOS DO SISTEMA SEI DEVEM SER ASSINADOS.

TODOS OS DOCUMENTOS EM PDF DEVEM SER AUTENTICADOS.
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E importante salientar que, se houver divida em qualquer fase do processo, principalmente na fase inicial de planejamento,
os servidores da UCEO/JA estdo a disposi¢do para esclarecé-las.

Servidores

Cassiano Tadeu de Paula Mayer

A cassianotadeu@ufpr.br

42 9-9945-1835

Leandro Henrique Trapp

_ leandrotrapp@ufpr.br

43 9-8806-5240

Marisa Fabiana Marques de Farias

_ marisa.marques@ufpr.br

43 9-9807-9272

SAIBA MAIS

- Lei 14.133 de 12 de abril de 2021 - https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm

- N.T.E.O.F. Nota Técnica de Execu¢dao Orgamentdria e Financeira:
http://www.proplan.ufpr.br/portal/wp-content/uploads/2023/10/SEI_6009585 Nota_Tecnica 5.pdf

- Instru¢cdo Normativa N.65, de 7 de julho de 2021:
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-seges-/me-n-65-de-7-dejulho-de-2021-30673635

- INSTRUCAO NORMATIVA CLIC/PRA/UFPR N2 01 2024 (Carona)
https://sei.ufpr.br/sei/web/modulos/pesquisa/md pesq documento consulta externa.php?9LibXMgGnN7gSpLFOOgUQFziR

ouBJ5VnVL5b7-

UrESR89KISW96VSANOCctTt6XHjADIzZHvsudK1sMCclQQ3W40ZUfw11qUBUAB3YUwXo4aXIfHIxXn28JkKIFGsMkKpn

- Demais instrugdes na pagina da CLIC
https://pra.ufpr.br/licitacoes/upcl/nova-lei-de-licitacoes-e-contratos-administrativos/
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