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APRESENTACAO

O objetivo deste manual é orientar os servidores do Campus Avancado da UFPR em
Jandaia do Sul acerca do processo para aquisicoes de materiais e servigcos através de
dispensa de licitagao em razao do valor (pequeno valor).

INFORMACOES IMPORTANTES

As dispensas por pequeno valor podem ser feitas apenas nos casos previstos nos incisos | ou Il do artigo 75 da Lei 14.133/21.

PROCEDIMENTOS

1 - Conseguir orcamentos com valores praticados em consondncia com o Art. 23 da Lei 14.133/2021 e normativas
complementares do Ministério da Gestao e Inovagao em Servigos Publicos, IN 65, de 07 de julho de 2021.

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

Link: https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/pesquisade-precos

ATENCAO! Consulte na pagina da UCEO o Tutorial Passo a Passo para fazer essa busca através da ferramenta
“Pesquisa de Precos”.
Para obras e servios de engenharia, a pesquisa devera ser feita conforme Decreto 7.983/2013;

2 — Abrir processo no SEl do tipo: Contratagado direta;

3 - Inserir o documento nato do sistema SEI chamado: UACD: Documento de Formalizagao de Demanda (DFD), preencher e
assinar;

4 - Inserir os orgamentos obtidos, conforme item 1;

Observagdo: caso ndo logrou éxito na busca de pregos/orgamentos via “Pesquisa de Precos” e solicitou 03 orgamentos
diretamente com fornecedores, anexe primeiramente os e-mails utilizados solicitando o orgamento e em seguida anexe os
respectivos orcamentos.

5 — Entrar na pagina da PROAD, baixar o modelo de documento: Planilha Modelo — Pesquisa de Precos para Dispensas, preencher
conforme os orcamentos obtidos (se atende ao contetido da declaragdo abaixo da planilha) e anexa ao processo;
Link PROAD: https://proad.ufpr.br/licitacoes/uacd/instrucao-deprocessos-para-contratacao-direta

6 - Fazer um despacho solicitando as informag6es sobre dotacao orgamentdria, CATMAT ou CATSER e tramitar para UCEO;

7 - Apo6s a UCEO devolver o processo com as informagoes solicitadas, inserir o documento nato do sistema SEl chamado
Termo de Referéncia (Aquisi¢oes) ou Termo de Referéncia (Servigos), conforme o caso, preencher e assinar;

8 - Caso o objeto da contratagdo direta esteja relacionada a obra e servico de engenharia, solugées em tecnologia da
informacdo, transporte de cargas/pessoas ou produtos quimicos controlados, deve ser inserido um despacho
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solicitando autorizagdo da unidade especializada (PROPLAD, AGETIC, CENTRAN ou SULOG) para o prosseguimento da
aquisi¢ao;

9 - Caso o objeto da contratagdo direta for servico ou houver necessidade de formalizagdo de contrato devera
inserir o documento nato do sistema SElI chamado Andlise de Riscos, preencher e assinar;

10 - Fazer um despacho solicitando as informagbes sobre disponibilidade orgamentaria e aprovacdo do ordenador
de despesas para o DFD e TR, e tramitar para UCEO;

11 - A UCEO ird inserir a declaragdo de disponibilidade orgamentaria (caso a aquisicao seja efetuada com recurso do
rateio da unidade na fonte 1000 ou arrecadagdo prépria na fonte 1050) e o documento nato do sistema SEl
chamado Contratagdo Direta: Aprovacdo DFD e TR e solicitard a analise e assinatura do ordenador de despesas;

OBS.: Caso a aquisicdo seja efetuada com outras fontes de recurso provenientes de convénios (fonte 1081) ou
descentralizagbes recebidas, a UCEO ird Inserir despacho a CPCO solicitando informag¢do de disponibilidade
orcamentdria.

12 — Apdbs os documentos de Declaragdo de Disponibilidade Orgamentaria e a Aprovagao DFD e TR serem assinados a
UCEO ira devolver o processo para que o demandante insira, preencha e assine o documento Nato SEI- UACD:
Declaragdo Consolidada (Aquisicdes) ou UACD: Declara¢do Consolidada (Servigos) conforme o caso;

13 - Tramitar o processo para UCEO que devera inserir e preencher o documento Nato SEI — UACD: Lista de
Verificagdo (Aquisigdes) ou UACD: Lista de Verificagdo (Servigos), conforme o caso, e solicitara a analise e assinatura do
ordenador de despesas.

14 -Em seguida a UCEO ira tramitar o processo para a UACD, que conduzird o procedimento de dispensa eletronica no
sistema de compras do governo federal, onde havera divulgacao da dispensa, serd marcada uma data em que os
fornecedores poderao dar seus lances e sera escolhido o fornecedor que der o menor lance e tenha todos os documentos
de habilitagao validos.

15- A UCEO dara andamento e quando o empenho for registrado, enviara e-mail ao fornecedor, com copia para
o solicitante com as instru¢des para entrega.

OBSERVACOES

* TODOS OS DOCUMENTOS NATOS DO “SEI” DEVEM SER ASSINADOS

* TODOS OS DOCUMENTOS EM PDF DEVEM SER AUTENTICADOS
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DUVIDAS?

E importante salientar que, se houver divida em qualquer fase do processo, principalmente na fase inicial de planejamento,
os servidores da UCEQ/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 i marisa.marques@ufpr.br 43 9-9807-9272
SAIBA MAIS

e Leil4.133 de 01 de abril de 2021
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-2022/2021/lei/114133.htm

e Decreto 7.983 de 08 de abril de 2013
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-2014/2013/decreto/d7983.htm

e Pagina da Coordenadoria de Licitagdes e Contratagcbes da UFPR
https://proad.ufpr.br/licitacoes/upcl/nova-lei-de-licitacoes-e-contratos-administrativos/

e Video tutorial:
https://ufprbr0.sharepoint.com/sites/GEPEC/ layouts/15/stream.aspx?%20id=%2Fsites%2FGEPEC%2FShared%20Documen
ts%2FImplanta%C3%A7%20%C3%A30%20NLL%2FAula%20Dispensa%20de%20licita%C3%A7%C3%A%2030%2Emp4&ga=1
&referrer=StreamWebApp%2EWeb&referrerScenario=Ad%20dressBarCopied%2Eview%2E5800c267%2D7065%2D40b5%2
Dadff%2D698%2003fc50150

° INSTRUCAO NORMATIVA CLIC/PROAD/UFPR N2 01, DE 28 DE MARGO DE 2025
https://sei.ufpr.br/sei/web/modulos/pesquisa/md pesq documento consulta externa.php?9LibXMgGnN7gSpLFOOgUQ
FziRouBJ5VnVL5b7-

UrE5S0pM1JgtCyRx3LSGmMOeQcKZsEn4hMF KLVzgBTQFQ9wWHOD?2ij X7IMnhrFWm8mZcDUoCjK7NmIQ2yyefqWGr3X
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