OrientagOes para Instrucao de Processos
Dispensas de Pequeno Valor

Lei n2 14.133/2021 - Artigo 75, Incisos | e Il

Inciso | - obras e servicos de engenharia ou de servicos de manutencdo de veiculos
automotores até RS 125.451,15.

Inciso Il - outros servicos e compras até RS 62.725,59.

Obs.: Esses valores sdo os vigentes para o ano de 2025, conforme Decreto n? 12.343, de 30/12/2024.

Acesso a legislacao:

https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato02019-2022/2021/lei/114133.htm

Regulamentacao interna - UFPR:

Instrucdo Normativa n2 01/2025 - CLIC/PROAD/UFPR - documento SEI n® 7612913.

INSTRUGAO INICIAL - DEMANDANTE:

Tipo do Processo:

Contratagao Direta.

e Nivel de Acesso: Publico

Especificacao:
Preencher com dados que permitam identificar do que se trata o processo.

Exemplo: Dispensa de pequeno valor - Aquisicao do item X — Duodécimo - Departamento XX

Interessados:

Informar o nome do departamento e do professor solicitante.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm

Documentos e tramitacdes:

Na instrugdo processual deverdo constar os seguintes documentos:

Ill

Formuldrio nato SEI “UACD: Documento de Formalizagdao de Demanda (DFD)”.
Campo UASG: preencher com o cédigo 153079-UFPR.

Caso o valor da contrata¢do seja superior a RS 12.545,11'", deverd constar o
Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD) obtido diretamente no sistema
SIASG (anexar o PDF). A unidade demandante é responsavel pelo cadastro da
necessidade no médulo PGC2 Para acessar o sistema utilize o link
https://comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal UASG.asp.

1 - Valor vigente para o ano de 2025 conforme Decreto n? 12.343, de 30/12/2024.

2 — Caso o usudrio ndo tenha acesso ao SIASG, instruir processo para solicitar senha.
Tipo do Processo - SISTEMAS DO GOVERNO FEDERAL: SOLICITACOES DE SENHAS.
Preencher Formuldrio nato SEI “ORC. FIN: CADASTRO DE SENHA”.

Tramitar para UFPR/R/PROAD.

Documento nato SEl “Termo de Referéncia”.
Utilizar como base 0s modelos disponiveis no endereco
https://pra.ufpr.br/licitacoes/uacd/instrucao-de-processos-para-contratacao-direta/.

Detalhes quanto ao preenchimento:

Localize o cédigo CATMAT (materiais)/CATSER (servicos) adequado aqui:
https://ufprbr0.sharepoint.com/:x:/s/GEPEC/ETB8KzxNhQ9NvVOw4AXI FABy-t2-
ZiqiFLY7JE55XyIMg?e=K6jQiL

Em caso de duvidas, entrar em contato com a PROAD/CLIC/UACD através do e-mail
uacd@ufpr.br.

Campo 10 - Adequagao Orcamentdria

Utilizar os dados a seguir:

Gestdo/Unidade: 153746 - Setor de Tecnologia;


https://comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp
https://pra.ufpr.br/licitacoes/uacd/instrucao-de-processos-para-contratacao-direta/
https://ufprbr0.sharepoint.com/:x:/s/GEPEC/ETB8KzxNhQ9NvV9w4AXI_FABy-t2-ZjqiFLY7JE55XylMg?e=K6jQiL
https://ufprbr0.sharepoint.com/:x:/s/GEPEC/ETB8KzxNhQ9NvV9w4AXI_FABy-t2-ZjqiFLY7JE55XylMg?e=K6jQiL

Fonte de Recursos: 1000.000.000, Tesouro Nacional (Duodécimo do Departamento
XXXX);

Programa de Trabalho: Funcionamento das Instituicdes Federais de Ensino Superior;
Elemento de Despesa:

Se Material de Consumo: informar o cédigo “3390.30”

Se Contratacdo de Servicos: informar o cddigo “3390.39”

Se Aquisi¢dao de Material Permanente: informar o cédigo “4490.52”

Se despesa relacionada a Software: informar um dos cédigos citados no
Formuldrio de Individualizacdo/Caracterizacdo de Software (documento nato SEl), de
acordo com o tipo da despesa.

Plano Interno: M20RKGO1CKN - Despesas Correntes

Para outras fontes de recursos ou para despesas vinculadas as acoes de governo
especificas (Programa de Trabalho e Plano Interno), consultar a TC/UCEO.

Atencgdo:

Por conter a indicacdo da fonte de recursos, esse documento deve ser assinado pelo
Demandante e pela Chefia do Departamento.

Se necessario, solicitar manifesta¢ao das unidades técnicas especializadas, conforme
o objeto da aquisicdo/contratacdo:

a) Coordenadoria de Planos de Projetos da Pré-Reitoria de Planejamento e Dados,
para obras e servicos de Engenharia — PROPLAD/CPROJ;

b) Agéncia de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo da Prd-Reitoria de
Planejamento e Dados, para solu¢des de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
(TIC) - PROPLAD/AGTIC;

c) Coordenadoria da Central de Transportes da Superintendéncia de Logistica, para
aquisicao de veiculos, contratacdo de manutencao veicular e assuntos correlatos —
SULOG/CENTRAN;

d) Coordenadoria de Gestdo de Bens, Arquivos e Servicos da Superintendéncia de
Logistica, para aquisicdo de produtos quimicos cujo uso, manuseio, transporte e/ou



armazenamento estejam sujeitos ao controle de 6rgdos externos a UFPR e para
materiais de consumo distribuidos pelo AlImoxarifado Central — SULOG/COGES;

e) Coordenadoria de Manutencdo da Superintendéncia de Logistica, para
manutencdo predial - SULOG/CMA.

O processo devera ser tramitado a unidade correspondente contendo solicitagao de
analise/manifestagio.

Documento externo Planilha de Custos contendo o detalhamento das informacgdes da
pesquisa de precos, realizada conforme os pardmetros definidos nas Instrugdes
Normativas SEGES/ME n2 65, de 7 de julho de 2021 e 67, de 8 de julho de 2021, da
qgual constardao os precos coletados, as fontes consultadas, o método estatistico
utilizado e o valor de referéncia;

Utilizar o modelo disponibilizado pela PROAD/CLIC/UACD no enderego
https://pra.ufpr.br/licitacoes/uacd/instrucao-de-processos-para-contratacao-direta/.

Quanto a pesquisa de precos:

IN n201/2025 - CLIC/PROAD/UFPR

Art. 12. A justificativa de pregos serd realizada observando o disposto no art. 23 da Lei n® 14.133, de
12 de abril de 2021 e normativas complementares do Ministério da Gestdo e Inovagdo em Servigos
Publicos.

§ 19 Nas dispensas de licitagdo operacionalizadas pelo sistema de Dispensa Eletrénica, a pesquisa de
precos poderda ser substituida pelo relatdrio da disputa de lances da selecdo do fornecedor, quando
houver.

§ 29 Para a fixagdo do prego estimado no sistema de Dispensa Eletrénica, poderd ser apresentado
um unico valor de referéncia, obtido através de um dos pard@metros de pesquisa previstos no art. 23
da Lein® 14.133, de 12 de abril de 2021.

§ 32 Na hipodtese do § 22, caso a dispensa eletrdnica reste infrutifera, nédo serd possivel a adogédo de
dispensa ndo eletrénica, por ndo haver pesquisa de pregos prévia, conforme disposto no art. 22 da
Instru¢do Normativa SEGES/ME n2 67, de 8 de julho de 2021.

§ 49 Para obras e servigos de Engenharia, a pesquisa de pregos serd realizada conforme as disposi¢des
do Decreto n? 7.983, de 8 de abril de 2013.

Documento nato SEI “Analise de Riscos” - apenas para 0s casos em que o objeto da
contratagdo seja servigo ou se houver necessidade de formalizagao de contrato.

Solicitar informacdo sobre disponibilidade or¢camentaria a Coordenadoria de
Planejamento e Controle Orgamentario (PROAD/CPCO).


https://pra.ufpr.br/licitacoes/uacd/instrucao-de-processos-para-contratacao-direta/

O processo devera ser tramitado a PROAD/CPCO contendo solicitacdo especifica.

Documento nato SEl "Contratagao Direta: Aprovagao ETP e TR”.
Detalhes quanto ao preenchimento:

Retirar do texto padrdo o trecho sobre “Estudos Técnicos Preliminares”, pois esse
documento ndo fara parte da instrucdo processual. Nao é obrigatdério no caso das
dispensas de pequeno valor.

Campo Fonte de Recursos:
Se Duodécimo, informar o cédigo “1000.000.000”.
Para outras fontes de recursos, consultar a TC/UCEO.

Campo Elemento de Despesa:

Se Material de Consumo: informar o cédigo “3390.30”

Se Contratacdo de Servicos: informar o cédigo “3390.39”

Se Aquisicdo de Material Permanente: informar o cddigo “4490.52”

Se despesa relacionada a Software: informar um dos cédigos citados no Formuldrio de
Individualizacdo/Caracterizacdo de Software (documento nato SEl), de acordo com o
tipo da despesa.

Atencgdo:

Esse documento deve ser assinado pelo Ordenador de Despesas (Diretor do Setor).
O demandante devera incluir o documento preenchido no bloco de assinaturas e
disponibiliza-lo para UFPR/R/TC. Verifique na sua unidade qual o bloco de
assinaturas a ser utilizado.

Caso necessario, entrar em contato via Teams com o Diretor do Setor para solicitar
sua assinatura.

Documento nato SEI "UACD: Declaragdo Consolidada”.
Utilizar o modelo aplicdvel conforme o tipo da demanda:
UACD: Declaracao Consolidada (Aquisicoes)

UACD: Declaragao Consolidada (Obras e Serv Eng.)
UACD: Declaragao Consolidada (Servigos)

Documento nato SEI “UACD: Lista de Verificagao (Aquisicdes)” ou “UACD: Lista de
Verificacdo (Servigos)”.



Atengao:

Esse documento deve ser assinado pelo Ordenador de Despesas (Diretor do Setor).
O demandante devera incluir o documento preenchido no bloco de assinaturas e
disponibiliza-lo para UFPR/R/TC. Verifique na sua unidade qual o bloco de
assinaturas a ser utilizado.

Caso necessdrio, entrar em contato via Teams com o Diretor do Setor para solicitar
sua assinatura.

Outros documentos/informacdes necessarios a adequada instrucdo processual:

Documento nato SEI “ORG. FIN: TERMO DE INDICAGAO DE RESPONSABILIDADE”
assinado pelo servidor que receberd o bem em sua carga patrimonial. Aplicavel as
aquisicdes de Material Permanente e Licengas PERPETUAS de Software.

No caso de manutengao de equipamentos, aquisicao de pecas de reposi¢cdao ou de
materiais/pecas que serdo integrados a um bem ja existente, é necessario informar

o numero de patrimonio do bem em questdo (tombo UFPR).

Documento nato SEI “Formulario de individualizagdo/caracterizacdo de Software”
no caso de demandas relacionadas a licengas de software.

O processo devera ser tramitado a PROPLAD/AGTIC para validagdo das informagoes.

Instruido com os documentos acima relacionados, o processo devera ser tramitado a TC/UAA.

ATENCAO:

Considerando a Lei de Acesso a Informacdo, processos e documentos devem ser
Publicos. Caso haja algum dado pessoal ou pessoal sensivel de pessoa fisica e que seja

essencial para instrucdo do processo, apenas o documento que contiver essas

informagdes deve ser considerado Restrito (amparado pela Lei Geral de Protegdo de
Dados).

Por gentileza, ndo fornecer enderecos de e-mail particulares (que ndo sejam dominio
@ufpr.br) ou nimeros de celulares pessoais.



Observacgdo 1: Serdo autorizadas pela PROAD/CLIC/UACD, Dispensas de Licitagdo até o limite
legal (Lei 14.133/2021 - Art. 75, Inc. | ou ll), considerando o somatdrio despendido para toda
a UFPR no exercicio financeiro vigente para cada CATMAT/CATSER relacionado as
contratagoes.

Observagdo 2: A contratagdo/aquisicdo ocorrera obrigatoriamente via Sistema de Dispensa
Eletronica, ou seja, a selecdo do fornecedor se dard mediante a apresentacdo de propostas
no sistema de compras do Governo Federal.

Observagao 3: A UACD enviara o processo para a unidade demandante para andlise de
propostas e, eventualmente, documentos técnicos, durante o procedimento de dispensa
eletrdnica.



