OrientagOes para Instrucao de Processos
Inexigibilidade de Licitagao

Lei n? 14.133/2021 - Artigo 74

Acesso a legislagao:

https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-2022/2021/lei/I14133.htm

Regulamentacao interna - UFPR:

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

Enquadramento legal e exemplos aplicaveis:

Exclusividade: Lei n? 14.133/2021 - Art.74, Inc. |
Aquisicdo de materiais, equipamentos ou contratacao de servigos que sé possam ser
fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivos.

Inscricbes em Congressos: Lei n2 14.133/2021 - Art.74, Inc. |l - alinea f ou

Lei n2 14.133/2021 - Art.74, Inc. |
Pagamento de taxas de inscricdo em congressos (participacdo de servidores).
Conforme item 9.1 do documento “UACD: TR Contratacdo de Capacitagdes e
Congressos”, considerar o Art. 74, Inc. lll - alinea f para os eventos abertos e o Art.74,
Inc. | para os casos em que havera apresentacdo de artigos ou os trabalhos tenham
sido aceitos pelo evento.

Inscricbes em CompeticSes: Lei n? 14.133/2021 - Art.74 - caput
Pagamento de taxas de inscricdo de equipes UFPR em competi¢cdes (projetos
institucionais).

PublicacBes em revistas/periddicos: Lei n2 14.133/2021 - Art.74 - caput
Pagamento de taxas para publicacdes em revistas/periddicos.

Singularidade/Especificidade do item: Lei n? 14.133/2021 - Art.74 - caput
Aplicavel a algumas contratacGes no mercado internacional (Importacdo).

Em qualquer caso, se a demanda estiver relacionada ao mercado internacional (com
remessa de recursos para o exterior (“importagdo”), verificar previamente as
orientacoes disponibilizadas pela PROAD/CLIC/UACD no endereco
https://pra.ufpr.br/licitacoes/uacd/.



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

INSTRUGAO INICIAL - DEMANDANTE:

Tipo do Processo:

Contratagdo Direta.

e Nivel de Acesso: Publico

Especificacdo:

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

¢ Inexigibilidade - Aquisi¢ao do item X — Duodécimo - Departamento X
e Inexigibilidade — Pagamento de taxa de inscrigdo no XXX (nome do evento) - data/local
de realizagao - Duodécimo - Departamento X

Interessados:

Informar a razdo social do fornecedor ou organizador do evento (empresa/instituicdo para a
qual serd gerada a autorizacdao de empenho).

Podem ser inseridos outros nomes também, como o do departamento e do professor
solicitante, por exemplo.

Documentos e tramitacoes:

Na instrucdo processual deverao constar os seguintes documentos:

e Formuldrio nato SEI “UACD: Documento de Formalizagao de Demanda (DFD)".
Campo UASG: preencher com o codigo 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.


https://comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp

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 relativo ao Estudo Técnico Preliminar.

Utilizar o modelo aplicdvel conforme o tipo da demanda:

Exclusividade - "UACD: ETP Exclusividade”

Congressos - "UACD: ETP Congressos e Capacita¢des”

Outros casos - "UACD: ETP Exclusividade” realizando adequag¢des conforme a
necessidade

Documento nato SEl relativo ao Termo de Referéncia.

Utilizar como base 0s modelos disponiveis no enderego
https://pra.ufpr.br/licitacoes/uacd/instrucao-de-processos-para-contratacao-direta/.

Atencao:

O Termo de Referéncia _deve ser disponibilizado ao fornecedor, previamente a
formulacdo de sua proposta. Esse é o documento em que o requisitante esclarece
aquilo que realmente precisa, trazendo a definicdo do objeto e elementos necessarios
a sua perfeita contratacdo e execucgdo.

Utilizar o modelo aplicavel conforme o tipo da demanda:

Aquisi¢coes de materiais/bens - "UACD: TR Aquisi¢gdes”

Inscrig6es em congressos - "UACD: TR Contratacao de Capacitacdes e Congressos”
Contratacao de servigos - "UACD: TR Servicos”

Detalhes quanto ao preenchimento:
Localize o codigo CATMAT (materiais)/CATSER (servigos) adequado aqui:

https://ufprbr0.sharepoint.com/:x:/s/GEPEC/ETB8KzxNhQ9NvVOw4AX| FABy-t2-
ZjqiFLY7JE55XyIMg?e=K6jQiL

Exemplo: Para despesas com Inscricdes em Congressos utilizar o CATSER 25232 -
“Pagamento Inscricao Eventos”.


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

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

Campo 11 - Adequagdao Orcamentdria

Utilizar os dados a seguir:
Gestdo/Unidade: 153746 - Setor de Tecnologia;

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 cédigo “3390.39”

Se Aquisicao 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.

Plano Interno: M20RKGO1CKN - Despesas Correntes

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

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

Se necessario, solicitar manifesta¢do 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 Prod-Reitoria de
Planejamento e Dados, para solu¢des de Tecnologia da Informagdao e Comunicagao
(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 Servigos da Superintendéncia de
Logistica, para aquisi¢do de produtos quimicos cujo uso, manuseio, transporte e/ou
armazenamento estejam sujeitos ao controle de drgaos 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 solicitacdo de
analise/manifestagao.

Documento externo Planilha de Custos/ Pesquisa de Pregos contendo o
detalhamento das informacdes da pesquisa de precos, da qual constard o preco
coletado, a fonte consultada 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/.

Documento nato SEI “Analise de Riscos” - apenas para 0os casos em que o objeto da
contratacdo seja servigo (incluindo as inscrigdes em congressos/eventos) ou se
houver necessidade de formalizagao de contrato.

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

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

Documento nato SEl "Contratac¢ao Direta: Aprovacao ETP e TR”.
Campo Fonte de Recursos:

Se Duodécimo, informar o cddigo “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”


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

Se Contratacdo de Servicos: informar o cédigo “3390.39”

Se Aquisicao de Material Permanente: informar o cédigo “4490.52”

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

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

Documento nato SEI "UACD: Declaragao Consolidada Inex”.

Utilizar o modelo aplicavel conforme o tipo da demanda:

Exclusividade - "UACD: Declaragdao Consolidada Inex (Exclusividade)”

Congressos - "UACD: Declaracdo Consolidada Inex (Capac. e Cong)”

Outros casos - "UACD: Declaragao Consolidada Inex (Exclusividade)” realizando
adequagdes conforme a necessidade

Documento nato SEI "UACD: Lista de Verificagao Inexigibilidades”.

Atencao:

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 SEl "Contratagao Direta: Termo de Inexigib de Licitagdao”. Preencher
o Objeto da Contratacdo, o Valor, a Razdo Social e o CNPJ da empresa a ser contratada.
No pardagrafo pré-preenchido, editar apenas o fundamento legal, de acordo com a
contratacdo pretendida. As hipdteses comumente utilizadas foram informadas na
se¢ao “Enquadramento legal e exemplos aplicaveis”.

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.

Outros documentos/informacdes necessarios a adequada instrucdo processual:

e Atestado de exclusividade, contrato de exclusividade, declaragao do fabricante ou
documento similar, quando o fundamento da inexigibilidade for o inciso | do art. 74
da Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021.

e Documento nato SElI “ORC. FIN: TERMO DE INDICACAO DE RESPONSABILIDADE”
assinado pelo servidor que receberd o bem em sua carga patrimonial. Aplicavel as
aquisi¢des de Material Permanente e Licencas PERPETUAS de Software.

¢ No caso de manutenc¢ao de equipamentos, aquisicao de pecas de reposicdao 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).

e Documento nato SEl “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 informagées.
e No caso de Inscrigdes em Congressos:

Informacdes sobre o evento contendo local, data de realizagdo e programacgao

(folder; divulgacdo que consta no site do evento).

Dados sobre valores e prazos (tabela de valores por categoria de inscricdo e prazo

maximo para registro do empenho, por exemplo, conforme divulgado no sitio

eletronico da futura contratada, contendo link, data e hora de acesso).

Confirmagao quanto ao aceite, por parte da organizagao do evento, da modalidade
de pagamento “Empenho”.

Dados cadastrais do organizador do evento para emissdo do empenho.

Comprovante de pré-inscricdo ou pré-cadastro do servidor no evento, caso haja.



Comprovante de aceite de artigo, caso haja.

Em caso de necessidade de pagamento antecipado (apds o registro do empenho, mas
antes da participagdo no evento), a situacdo deverd ser justificada e o prazo
informado.

Indicagdao quanto ao carater da agao: se a participagdo no congresso se caracteriza
como Acdo de Servigo ou Agao de Desenvolvimento. Necessaria assinatura do
servidor interessado e da Chefia do Departamento.

No caso de AcOes de Desenvolvimento, o processo deverd ser enviado a
PROGEPE/CDP para manifestacio sobre a previsdo da acdo no Plano de
Desenvolvimento de Pessoas da UFPR.

Documentos em lingua estrangeira deverdo estar acompanhados das respectivas
traducgoes.

Finalizada a etapa de instrucdo, 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
informacdes deve ser considerado Restrito (amparado pela Lei Geral de Protecdo de
Dados).

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

Os fornecedores/ prestadores de servigo contratados pela Administragdo Publica
devem estar cadastrados no SICAF. Certifique-se de que a empresa possui cadastro
antes de encaminhar o processo.

A regularidade do cadastro e a regularidade fiscal federal serdo confirmadas
posteriormente e sdo condicdo para a continuidade do processo.

Excecgdo: Fornecedores estrangeiros (processos de Importagao).



