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INSTRUGAO NORMATIVA n° 01/2023-PROAF

Normatiza os procedimentos internos para
compras e contratagdes, para fins de
cumprimento da Lei Federal n° 14.133/2021
de 01 de abril de 2021 e do Decreto Estadual
n° 10.086/2022 de 17 de janeiro de 2022.

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS, DA
UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO-OESTE, UNICENTRO, no uso de suas
atribuicbes legais:

Considerando a vigéncia da nova lei para compras e contratacbes
determinadas pela Lei Federal n° 14.133/2021, de 01 de abril de 2021, regulamentada
pelo Decreto Estadual n°® 10.086/2022, de 17 de janeiro de 2022;

Considerando que o Decreto Estadual n°. 550/2023, em seu artigo 6°,
estabelece que os 6rgaos e entidades da Administracédo Publica do Estado do Parana,
direta, fundacional e autarquica - que € o caso da UNICENTRO - ficam obrigados a
utilizarem a Lei Federal n°® 14.133/2021 e o Decreto Estadual n® 10.086/2022 a partir de 1°
de abril de 2023;

Considerando a necessidade da adequacao das rotinas internas para
execucao de solicitagdes de Compras/Servigos, e em atendimento a nova legislagao;

RESOLVE:

| — Disciplinar e normatizar os procedimentos operacionais no controle de
compras e contratacoes;

Il — Orientar sobre as exigéncias minimas para a abertura de processos
licitatorios de materiais, bens, servigos e obras publicas;

[l — Disponibilizar modelos e orientagdes sobre a elaboracdo de Estudo
Técnico Preliminar - ETP, Mapa de Risco, Termo de Referéncia - TR, que
deverao acompanhar as solicitacdes de compras/contratacoes;

IV - Orientar sobre a tramitacéo interna ou rotinas das contratagdes, seu
recebimento e fiscalizacao;
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V - Divulgar amplamente entre os servidores sobre os procedimentos e
orientagdes disciplinados nesta instrugao.

CAPITULO |

DISPOSIGOES PRELIMINARES

Objeto e ambito de aplicagao

Art.1.

Art.2.

Os processos administrativos referentes a execugdo orgamentaria (pedidos de
compra), independente das fontes de recursos, deverao ser, inicialmente, instruidos
no modulo Tramite de Documentos, no Sistema de Gestao Universitaria - SGU.
Cabera a Diretoria de Compras e Materiais, posteriormente, a instauragdo dos
pedidos no sistema e-Protocolo.
Fica estabelecido o Banco de Minutas padronizadas da Procuradoria-Geral do
Estado do Parana (PGE-PR), disponibilizadas no sitio oficial da PGE-PR
(www.pge.pr.gov.br), podendo sofrer adapta¢des a partir de minutas padronizadas
pela Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral
da Unido, para uso na disputa no sistema Compras.gov.br, bem como os
documentos anexados a este instrumento.

Definigoes

Art.3.

Para fins de referéncia e documentacao, adotam-se os as siglas e termos elencados
nos Anexos | e VIl desta Instrugdo, consistindo em elementos destinados a
padronizagao da nomenclatura, com vistas ao acompanhamento das acdes de
contratagdo, execucgao, fiscalizagdo, controle e recebimento de bens, servigos e,
também, para obras e servigos de engenharia.

CAPITULOII

ELABORAGAO

Modelos

Art.4.

Ficam aprovadas e estabelecidas as rotinas para processos licitatérios e
contratagdes diretas (dispensas e inexigibilidades) para utilizacdo na UNICENTRO,
constantes nos Anexos lll, IV e V desta Instrugao.
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Art.5. Ficam estabelecidas as listas de verificagdes para processos licitatérios, com base
nas disponibilizadas pela Procuradoria Geral do Estado - PGE-PR e disponiveis em
https://www.pge.pr.gov.br/Pagina/Minutas-Padronizadas

CAPITULO Il
ATOS INICIAIS PREPARATORIOS
Conteudo

Art.6. Os pedidos iniciais de compras e servigos deverao ser instruidos com:
I. Estudo Técnico Preliminar, modelo disponibilizado em
https://www3.unicentro.br/dircom/formularios/;

. Mapa de riscos, quando couber, conforme modelo disponibilizado em
https://www3.unicentro.br/dircom/formularios/;

[ll.  Formulario de  compras, conforme  modelos  disponibilizados em
https://www3.unicentro.br/dircom/formularios/, a depender da fonte de recursos,
contendo:

A. Dados do solicitante e do responsavel;

B. Detalhamento da Fonte de Recursos a ser utilizada;

C. descrigao precisa do objeto/servigo a ser contratado conforme catalogo de
produtos do sistema GMS, incluindo seu cddigo, disponiveis para consulta
em https://sgu.unicentro.br/cocatalogos/consulta-publica;

D. Estimativa de despesa, calculada com base em ampla pesquisa de mercado
na forma do artigo 15 desta normativa;

E. No minimo trés cotagdes de cada item/servico a ser contratado;

IV. Comprovante de envio do pedido de cotacdo com, no minimo trés, encaminhados
aos fornecedores consultados para obter as propostas de precos (e.g. oficio, e-mail
e outros meios de comunicagao);

Estudo Técnico Preliminar - ETP

Art.7. O Estudo Técnico Preliminar - ETP constitui a primeira etapa do planejamento da
contratagao, ele indica a necessidade a ser atendida, com a indicagdo da melhor
solucao, e sua viabilidade ou nao.
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Art.8. A sua elaboracdo é de atribuicdo do setor solicitante, devendo ser confeccionado

Art.9.

Art.10.

Art.11.

Art.12.

conforme modelo padrao, disponibilizado em
https://www3.unicentro.br/dircom/formularios/

O solicitante podera, se necessario, requerer auxilio de outros setores com

habilidades técnicas no objeto que pretende contratar.

O ETP para compras e servigos devera conter, dentre outros, os seguinte elementos
obrigatorios:

descricdo da necessidade da contratacéo, considerado o problema a ser resolvido

sob a perspectiva do interesse publico;

estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memoarias de

calculo e dos documentos que Ihe dao suporte;

estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos precos unitarios referenciais,

das memodrias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte;

justificativa para o parcelamento ou n&o da solugao, consistente na divisdo ou n&o

da contratacdo, em lote Unico ou varios itens unitarios separados;

posicionamento conclusivo sobre a viabilidade e razoabilidade da contratacédo,
atestada expressamente.

No caso de contratagdes de maior complexidade, servigos e obras de engenharia, é
recomendavel o preenchimento do modelo de ETP completo, com as devidas
justificativas, se necessario.

O Estudo Técnico Preliminar devera ser assinado pela equipe solicitante,
responsavel por sua elaboracao, e equipe técnica, se necessario.

O ETP devera ser protocolado via modulo tramite de documentos no sistema SGU,
acompanhado do formulario de solicitacdo de compras/servicos e sua
apreciacao/aprovacdo se dara pela Pré-Reitoria de Administracdo e Finangas
(PROAF), em despacho motivado.

Paragrafo unico: em caso de solicitagcbes de Obras e Servicos de Engenharia, o
Estudo Técnico Preliminar deve ser elaborado por equipe multidisciplinar, incluindo
o setor solicitante do servigo/obra e equipe técnica da Diretoria de Engenharia e
Arquitetura - DIREA.

Mapa de Riscos

Art.13.

O Mapa de Riscos constitui elemento de planejamento, o qual tem o objetivo de
identificar, avaliar e definir os riscos em todas as fases da contratacao.
Identificagcdo: Trata-se da definicdo do conjunto de eventos, externos ou internos,
que podem impactar (positiva ou negativamente) os objetivos de determinado
processo.
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[I.  Avaliagdo dos riscos: O intuito € determinar o efeito potencial do risco, ou seja, o
grau de exposicado da instituicdo aquele risco e a capacidade e o preparo para
administra-lo.

[ll.  Tratamento: Definicdo das acdes a serem adotadas para que os riscos priorizados
sejam eliminados, transferidos ou mitigados.

Art.14. O Mapa de risco deve ser elaborado pelo setor solicitante, conforme modelo
disponivel em https://www3.unicentro.br/dircom/formularios/, e podera ser
dispensado, mediante justificativa, nos casos envolvendo contratagdées de objetos de
baixo valor ou baixa complexidade.

Pesquisa de Pregos:

Art.15. O solicitante devera, conforme disposto na Lei 14.133/21 e Decreto 10.086/22,
realizar a estimativa do valor com base no melhor prego, adotando de forma
combinada ou nao:

I. a pesquisa direta com no minimo 3 (trés) fornecedores ou prestadores de servigos,
conforme o caso, desde que seja apresentada justificativa da escolha desses
fornecedores;

Il.  os valores dos custos unitarios menores ou iguais a média do item correspondente
nos bancos de pregos do Sistema GMS, ou no banco de precos disponiveis no
Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP);

lll.  os pregos praticados em contratagdes similares feitas pela Administragcado Publica,
em execugao ou concluidas no periodo maximo de 1 (um) ano anterior a data da
pesquisa;

IV. a utilizacdo de dados de pesquisa de pregos publicada em midia especializada, de
tabela de referéncia formalmente aprovada pelo Poder Executivo estadual ou
federal e de sitios eletronicos especializados ou de dominio amplo, desde que
contenham a data e hora de acesso;

V. a pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrbnicas ou no aplicativo Notas
Parang; e

VI.  os precgos de tabelas oficiais;

Art.16. Somente serdo admitidas as pesquisas cujas datas dos valores nao ultrapasse 6
(seis) meses da data da divulgacao do edital no caso de licitagdo, ou de 01(um) més
no caso de Contratacdes Diretas;

Art.17. No caso de pesquisa direta com fornecedores, prevista no artigo 15, inciso | desta
normativa, devera ser feita solicitacdo formal preferencialmente por meio eletrénico,
para a apresentacao de cotacdo dos valores unitarios e totais, devendo ser ofertado
um prazo de resposta compativel com a complexidade do objeto a ser contratado.

I.  Modelo de solicitacao esta disponivel no site
https://www3.unicentro.br/dircom/formularios/;

Il.  As propostas dos fornecedores devem conter no minimo:
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Art.18.

a) descrigao do objeto, valor unitario e total;

b) numero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica - CNPJ do proponente;

c) enderecos fisico e eletrénico e telefone de contato do fornecedor;
d) data de emisséao e validade;

e) nome completo e identificagcdo do responsavel; e

f) condigbes de pagamento, faturamento minimo e prazo de entrega.

Conforme previsto no item IV do Art.6, devem ser juntados ao processo 0s
comprovantes dos pedidos de cotacdo encaminhados aos fornecedores.

Na pesquisa de pregos, sempre que possivel, deverdo ser observadas as condigdes
comerciais praticadas, incluindo prazos e locais de entrega, instalacdo e montagem
do bem ou execucdo do servigo, quantidade contratada, formas e prazos de
pagamento, fretes, garantias exigidas, marcas e modelos, quando for o caso,
observadas a potencial economia de escala e as peculiaridades do local de
execucao do objeto.

Das Obras E Servigos De Engenharia

Art.19.

Art.20.

Cabera a DIREA a confecgao e juntada dos documentos necessarios a realizagao e
execucao da solicitagdo de Obras e Servicos de Engenharia, apds requisicdo do
solicitante e elaboragédo do Estudo Técnico Preliminar;

Para obras ou servigos de engenharia, devera ser realizada a confecgao do Projeto
Basico e Executivo, por equipe técnica, contendo todas as informacgdes e estimativas
de precos necessarios a contratacdo e execugao do objeto, conforme espécie de
contratacao.

Paragrafo unico: Em se tratando de estudo técnico preliminar para contratagcdo de
obras e servigos comuns de engenharia, se demonstrada a inexisténcia de prejuizo
para a afericdo dos padrbes de desempenho e qualidade almejados, a especificagdo
do objeto podera ser realizada apenas em termo de referéncia ou em projeto basico,
dispensada a elaboragao de projetos.

Termo de Referéncia - TR
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Art.21. O Termo de Referéncia constitui documento necessario para a contratagao de bens,
servigos, obras e servigos de engenharia, sendo documento fundamental da fase
preparatoria da instrugdo do processo de compra e contratagao.

Art.22. Os processos para a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos deverdo ser
instruidos com o Termo de Referéncia, a ser elaborado pela solicitante com auxilio
da Diretoria de Compras e Materiais, apds a devida aprovagao do Estudo Técnico
Preliminar e aprovacao orcamentaria da despesa.

Art.23. O TR sera utilizado como referéncia para a analise e avaliacao da conformidade da
proposta, em relacdo ao fornecedor selecionado ou licitante provisoriamente
vencedor.

Art.24. O TR devera conter os seguintes parametros e elementos descritivos:

l. definicdo do objeto, incluidos:

a) sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a
possibilidade de sua prorrogagao;

b) a especificagcdo do bem ou do servigo, preferencialmente conforme catalogo
eletrbnico Sistema de Gestdo de Materiais e Servicos — GMS, observados os
requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade e seguranga;

c) a indicacao dos locais de entrega dos produtos e das regras para recebimentos
provisorio e definitivo, quando for o caso;

d) a especificagcdo da garantia exigida e das condigbes de manutencdo e
assisténcia técnica, quando for o caso;

II. fundamentacdo da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos
preliminares correspondentes, quando elaborados;

lll.  descrigdo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;

IV. requisitos da contratagao;

V. modelo de execugéo do objeto;

VI.  modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execucdo do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo 6rgéao ou entidade;

VII.  critérios de medigcédo e de pagamento;
VIIl.  forma e critérios de seleg¢ao do fornecedor,

IX. estimativas do valor da contratacdo, acompanhadas dos pregcos unitarios
referenciais, das memoérias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte, com
os parametros utilizados para a obtencdo dos precos e para o0s respectivos
calculos;

X. adequagao or¢amentaria, quando nao se tratar de sistema de registro de pregos.
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XI.  especificagdo do produto, preferencialmente conforme catalogo eletrénico de
padronizacao, observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade,
durabilidade e seguranca

Xll.  indicagdo dos locais de entrega dos produtos e das regras para recebimentos
provisorio e definitivo, quando for o caso;
XIll.  especificagdo da garantia exigida e das condigdes de manutengdo e assisténcia

técnica, quando for o caso;

XIV. avaliagdo da necessidade de inserir como obrigagcdo do contratado a execugao de
logistica reversa;

XV. formas, condicbes e prazos de pagamento, bem como o critério de reajuste,
quando for o caso.

§1°. Ao final da elaboragdo do TR, este devera ser assinado digitalmente pela
Diretoria de Compras e Materiais e pelo solicitante e, entdo, apreciado pela
autoridade competente.

§ 2°. No caso de obras ou servigos de engenharia, com a apresentagdo do Projeto
Basico ou Executivo, e para Adesao de Ata de Registro de Precos, fica dispensada
a elaboragao de Termo de Referéncia.

§3°. No caso de Adesao a Ata e Registro de Pregco -ARP, fica dispensada a
elaboracao de TR.

CAPITULO IV
DOS REQUISITOS PARA A CONTRATAGAO

Art.25. A Diretoria de Compras e Materiais, no momento prévio a contratagdo (emissao de
Ordem de Compra/Servigo), realizara consulta acerca da regularidade fiscal e
trabalhista do fornecedor selecionado, bem como do registro de empresas
suspensas ou impedidas de contratar com a Administracdo Publica e preenchera
lista de verificacao padronizada (Anexo VI), conforme segue:

I. das certidbes de regularidade:

a) fiscal (CNPJ, Federal-CND, Estadual (PR e domicilio da empresa) e Municipal;
b) trabalhista (CNDT e FGTS);

c) situacao no CADIN. link:
http://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php
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Art.26.

Art.27.

Art.28.

Art.29.

Art.30.

Art.31.

Art.32.

do Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS da CGU, disponivel no
portal da transparéncia do governo federal:
http://www.portaltransparencia.gov.br,link:
http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis?ordenarPor=nomed&adirec
ao=asc.
Os documentos relacionados no inciso | alineas a, b, ¢ podem deixar de ser
anexados ao processo desde que seja consultado no Sistema de Gestdo de
Materiais Obras e Servicos — GMS/SEAP/DEAM, o Cadastro de Fornecedores do
Estado do Parana — CRF ou SICAF, no caso das licitagdes, e anexado ao processo
o certificado em situacdo REGULAR e com as respectivas certiddes validas.
No caso de Microempreendedor Individual - MEI, os documentos relacionados no
inciso | alinea b podem ser substituidos por uma declaracdo da empresa
informando, expressamente, que se enquadra como Microempreendedor Individual -
ME.

CAPIiTULO V
CONTRATAGOES DIRETAS

Os processos de contratagdo direta (dispensas e inexigibilidades) seguirdo, de
forma geral, a rotina (passo a passo) do fluxo de tramitagdo, setores responsaveis e
agdes, indicados nos anexos Il e IV desta instrugéo.

As Dispensas em razao do valor, amparadas nos incisos | e Il do Art. 75 da Lei n°
14.133/21 seguirédo as rotinas descritas no anexo lll.

Os demais enquadramentos de Dispensa de Licitagdo (outros incisos do Art. 75) e
os processos de Inexigibilidade (Art. 74 da Lei 14.133/21), seguirdo as rotinas
descritas no anexo IV.

Fica dispensada a manifestagdo juridica nas contratagdes diretas de pequeno valor,
com fundamento no art. 75, incisos | e Il da Lei n° 14.133/21, salvo se houver
celebragdo de contrato administrativo ou nas hipéteses em que o administrador
tenha suscitado duvida a respeito da legalidade da dispensa de licitagao.

CAPITULO VI
PROCESSOS LICITATORIOS

Os processos licitatorios seguirdo, de forma geral, a rotina, passo a passo, do fluxo
de tramitacao, setores responsaveis e agdes, indicados no anexo V desta instrugao.
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Art.33. No caso de solicitacbes que requeiram a abertura de processo licitatorio ou
Dispensal/lnexigibilidade de Licitagdo, estes deverdo ser inseridos no sistema
eletrénico e-Protocolo, instaurado pela DIRCOM, apds aprovagao do Estudo Técnico
Preliminar pela PROAF.

Art.34. Cabera a DIRCOM a organizagdo e condugédo dos processos de Licitagdo que
deveréo estar instruidos com os seguintes documentos, além dos descritos no artigo
6° desta Instrucao, a saber:

I. ETP e TR, aprovados pela Autoridade Competente;

II.  Previsdo de Recursos Orgamentarios;
[ll.  Definicdo da modalidade e tipo de licitagao;
IV. Ato de designacédo dos Agentes de Contratagéo e Pregoeiro (a) e Equipe de Apoio;
V. Minuta do edital de licitagdo.

Art.35. Apos a elaboragao da minuta de edital, esta sera encaminhada para a Procuradoria
Juridica e para a Auditoria, para analise e parecer, acerca da adequacao juridica da
licitacao.

|. Cabera a Auditoria Interna verificar a existéncia, nos processos de compra e/ou
contratacdo, de vedagdes que busquem coibir a participagdo de servidores,
colaboradores e seus parentes, nos processos licitatérios da Unicentro.

Il. Nos casos de contratacdo de obras, cabera a Auditoria Interna da Unicentro
verificar, ainda:

a) se estdo presentes todos os elementos do projeto basico, conforme especificado
na Resolucdo no 04/2006 do TCE-PR, que adota a Orientagdo Técnica OT-IBR
001/2006 — IBRAOP;

b) a adocao do regime de execugcdo de empreitada por preco global somente ocorra
em caso de obras novas dotadas de projeto basico ou executivo completo e de
cronograma fisico-financeiro, com delimitacdo precisa das etapas fisicas a serem
completadas como pré-requisito para cada pagamento;

c) se houve estudo da possibilidade de divisdo do objeto licitado em lotes, em
processos licitatorios de obras e servigos de Engenharia; e

d) se foi cumprida a exigéncia de que as empresas vencedoras cumpram as
obrigacées de cunho ambiental fixadas no Decreto Estadual no 6.252/2006 e de
destinacdo ambientalmente correta dos materiais retirados de escavagdes e outros
residuos solidos de obra, de acordo com a Lei Federal no 12.305/2010 - Politica
Nacional de Residuos Sdélidos.

Art.36. O processo devera ser encaminhado a Reitoria para autorizagdo de abertura do
processo Licitatorio, apds adequacgoes, se necessario.
Art.37. Cabera a DIRCOM, ap6s a aprovacgao da reitoria, a conducéo do processo licitatorio,
com:
I.  Elaboragao definitiva do Edital e anexos;
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Art.38.

Art.39.

Art.40.

Art.41.

Cadastro da Licitacdo no sistema GMS e sistema Compras.Gov, com o respectivo
agendamento da sesséao publica e publicagdo do edital e seus anexos, nos termos
previstos da lei;

Conducdo da fase externa da licitacdo no portal de compras, sistema
Compras.Gov, pelos Agentes de Contratagdo e Pregoeiros designados;

Cabera aos Agentes de Contratacdo ou ao Pregoeiro(a) designados, a conducéo,
analise de propostas, documentacao, recursos e contrarrazbes acerca da Licitacao,
na forma do artigo 4° do decreto 10.086/22 e do artigo 8° da Lei 14.133/21.

Compete ao Agente de Contratagdo ou Pregoeiro(a) designado, a alimentagédo da
documentacéao e informagdes do processo licitatorio, em tempo real, das plataformas
e-Protocolo, GMS e Compras.Gov;

Encerrada a licitagdo, o processo seguira para tramite de homologag¢ao e, quando
couber, posterior contratagao nas formas da lei.

CAPITULO VII
DO RECEBIMENTO DO OBJETO

Cabera ao solicitante ou ao servidor designado receber o objeto da contratagdo nos
seguintes termos:

| - em se tratando de compras/servicos:

a) provisoriamente, de forma sumaria, verificando se o objeto esta de acordo com
as exigéncias;

b) definitivamente, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das
exigéncias contratuais ou do termo de referéncia, com a conferéncia de notas
fiscais e documentos correlatos;

Il - em se tratando de obras e servigos:

a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagao,
mediante termo detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias de
carater técnico;
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b) definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade
competente, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das
exigéncias contratuais;

Art.42. O objeto podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando estiver em desacordo
com o contratado, com comunicacdo expressa a DIRCOM, para tomada das
medidas cabiveis.

CAPITULO VIII
DA EXECUCAO DOS CONTRATOS

Art.43. Nas contratacbes que se fizer necessario a formalizagdo por instrumento de
contrato, a instituicdo devera designar Gestor e Fiscal de Contrato, por instrumento
préprio, a ser juntado no processo, para acompanhamento e fiscalizagdo do objeto,
nos termos e atribui¢gdes do artigo 10 e 11 do Decreto 10086/22.

CAPITULO IX
DOS CASOS OMISSOS

Art.44. Em casos omissos a essa instrugdo normativa, aplicam-se as disposi¢cbes do
Decreto n° 10.086/22 e da Lei Federal n® 14.133/21.

Art.45. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor nesta data.

Gabinete da Pro-Reitora de Administracdo e Financas, da Universidade Estadual do
Centro-Oeste, UNICENTRO.

ELIANE
HORBUS:835082
10944

Eliane Horbus
Pré-Reitora de Administragao e Finangas
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ANEXO | - LISTA DE SIGLAS

AUD - Auditoria Interna

DIRORC - Diretoria Orgamento e Custos

DIRCOM - Diretoria de Compras e Materiais
DIRCOM-CD - Compras Diretas

DIRCOM-CN - Contratos

DIRCOM-CT - Cotacoes

DIRCOM-LC - Licitagdes

DIREA - Diretoria de Engenharia e Arquitetura
DIRPCON - Diretoria de Prestagcao de Contas

ETP - Estudo Técnico Preliminar

IN — Instrucdo Normativa

OD - Ordenador de Despesas

PCA — Plano Anual de Contratacdes

PGE-PR - Procuradoria Geral do Estado do Parana
PROAF - Pro-Reitoria de Administragao e Finangas
PROCJUR - Procuradoria Juridica

PROPLAN - Pro-Reitoria de Planejamento,

TR - Termo de Referéncia
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ANEXO Il - MODELOS

Os modelos e formularios padrdes a serem utilizados encontram-se disponiveis
para download na pagina da DIRCOM-UNICENTRO, pasta de Modelos e Formularios de
Compras, https://www3.unicentro.br/dircom/formularios/, incluindo:

- Modelo de ETP completo, indicado para casos de contratagdo de servigos

continuos, obras ou servicos de engenharia, ou aquisicdo e contratacdo de
servigos de alta ou média complexidade;

- Modelo de ETP simplificado, indicado para aquisi¢gao ou contratacdo de servigos de
baixo valor ou baixa complexidade;

- Modelo de ETP para servigos de Tecnologia e Informacéo - TIC;
- Modelo de Mapa de Riscos
- Modelo de Solicitagado de Cotagdes/Orcamentos;

- Formularios de Solicitagdo de Compras e/ou Servigos (Recursos proprios ou de
convénios);

- Formulario de Solicitagdo de Compra de Passagens Aéreas.
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ANEXO Il - ROTINA DE COMPRAS/CONTRATAGAO

Rotinas (passo a passo) para solicitagdo de compra/contratagao de servigos
por meio de Dispensa de Licitagdo, com base nos incisos | e Il do Art. 75, Lei Federal n°
14.133/2021 (dispensas em razao do valor):

Passo

Unidades/Setores
e Interessados

Acoes

Setor/Servidor
solicitante

Elabora o Estudo Técnico Preliminar

Formulario de Compra preenchido, contendo:

» Indicagdo dos itens/servicos a serem contratados,
com o cadigo do sistema GMS;
» Estimativa da despesa, com base na pesquisa de
precgos (cotagdes);
» Fonte de Recursos (se recursos proprios ou
convénios);
Pesquisa de pregos nos moldes do Art. 15 desta IN (no

minimo, trés cotagbes de cada item a ser contratado);
Documentos de formalizagao dos pedidos de cotagcbes aos
fornecedores (eg: oficios, e-mails, entre outros);

Abertura de processo de compra no modulo tramite de
documentos no SGU, com os 4 itens anteriores em anexo.

DIRPCON

Informa a disponibilidade financeira-orgamentaria (somente
em casos de fonte de recursos de convénios)

PROAF

Aprecia e da parecer motivado sobre o Estudo Técnico
Preliminar;

Analisa e aprova a aquisigdo/contratagdo, emitindo ato de
autorizacao (inser¢do no GMS);

DIRCOM

Andlise técnica do pedido, definindo a modalidade da
contratacao e indicando seu embasamento legal;

Instaura processo no sistema e-Protocolo, a partir do pedido
inicial;

Encaminha para execugao/atendimento;

DIRCOM-CD

Adequa e amplia a pesquisa de pregos, quando possivel, nos

moldes do Art. 15, efetuando seu langamento no sistema
GMS;

Elabora mapa de formagdo de pregos, devidamente
assinado;

Setor ou servidor
solicitante

Elabora e assina Termo de Referéncia, em conjunto com a
DIRCOM, apreciado pela Autoridade Competente;
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7. DIRCOM-CD Realiza consultas prévias obrigatérias da regularidade fiscal
e trabalhista, bem como empresas suspensas ou impedidas
de contratar com a Administragao, conforme modelo de lista
de verificacdo (ANEXO VI);
8. PROCJUR Emite parecer a respeito da minuta, somente em casos de
necessidade de se formalizar contrato.
9. DIRCOM-CD

Inclui Solicitagdo de Compras/Licitagdo no sistema GMS;
Registra a dotagdo orgamentaria indicada pela
PROAF/DIRPCON no GMS;

Elabora Termo de Dispensa e ratificacdo, assinado pela
DIRCOM e PROAF (insercdo GMS e e-Protocolo);

Elabora pedido de empenho e encaminha para a DIRF;

10. DIRF / DIECOR

Efetua o empenho da despesa;

Informa o n°® do empenho no sistema SGU

11. DIRCOM-CD

Emite Ordem de Compra e finaliza a Dispensa no sistema
GMS;
Providencia a publicagdo da Dispensa nos canais previstos
em lei;

12. DIRCOM-Entregas

Envia Ordem de Fornecimento/Servigos do sistema SGU ao
fornecedor e setor solicitante;
Apds atesto de recebimento do bem/servico pela DIRPAT

e/ou solicitante, realiza a conferéncia de nota fiscal e devolve
para ajustes, se necessario;

Realiza nova consulta acerca da regularidade fiscal e
trabalhista;

Encaminha para liquidagao e pagamento.

13. DIRCOM-CD

Finaliza o processo de compra, retornando para a DIRPCON
ou solicitante, a depender da fonte de recursos.
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ANEXO IV - ROTINA DE COMPRAS/CONTRATAGAO

Rotinas (passo a passo) para solicitagdo de compra/contratacdo de servigos em
processos de Inexigibilidade (Art. 74) e Dispensa de Licitagdo, com base no inciso Ill e
demais incisos subsequentes do Art. 75 da Lei Federal n® 14.133/2021:

Passo | Unidades/Setores Acoes
e Interessados
1. Setor/Servidor e Elabora o Estudo Técnico Preliminar
solicitante

e Formulario de Compra preenchido, contendo:

» Indicagdo dos itens/servicos a serem contratados,
com o cédigo do sistema GMS;

» Estimativa da despesa, com base na pesquisa de
pregos (cotagbes);

> Fonte de Recursos (se recursos proprios ou
convénios);

e Pesquisa de pregos nos moldes do Art. 15 desta IN (no

minimo, trés cotagdes de cada item a ser contratado);

» Em caso de Inexigibilidade (empresa exclusiva) é
obrigatéria a declaragdo de exclusividade e
comprovante de que os valores condizem com o
praticado no mercado, nos termos da Lei;

e Documentos de formalizagdo dos pedidos de cotagdes aos
fornecedores (eg: oficios, e-mails, entre outros);

e Abertura de processo de compra no modulo tramite de
documentos no SGU, com os 3 itens anteriores em anexo.

2. DIRPCON e Informa a disponibilidade financeira-orgamentaria (somente
em casos de fonte de recursos de convénios)

3. PROAF e Aprecia e da parecer motivado sobre o Estudo Técnico
Preliminar;

e Analisa e aprova a aquisi¢do/contratagdo, emitindo ato de
autorizagao (requisito para GMS);

4. DIRCOM e Anadlise técnica do pedido, definindo a modalidade da
contratacao e indicando seu embasamento legal;

e Encaminha para execugao/atendimento;

d. DIRCOM-CT e Adequa e amplia a pesquisa de pregos, quando possivel, nos
moldes do Art. 15, efetuando seu langamento no sistema
GMS;

e Elabora mapa de formagao de precos e assina;

e Realiza consultas prévias obrigatorias da regularidade fiscal e
trabalhista, bem como empresas suspensas ou impedidas de
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contratar com a Administragdo, conforme modelo de lista de
verificacdo (ANEXO VI);

Setor ou servidor
solicitante

Elabora e assina Termo de Referéncia, em conjunto com a
DIRCOM, apreciado pela Autoridade Competente;

DIRCOM-CN

Elabora a minuta de contrato, quando necessario;

DIRCOM-LC

Instaura processo no e-Protocolo e inicia a tramitagao;

PROCJUR

Emite parecer acerca da possibilidade de

Dispensa/lnexigibilidade e, também, referente a minuta de
Contrato, quando for o caso;

10.

DIRPCON

Encarta ao processo a copia do termo de convénio, plano de
aplicagao, toma conhecimento e da parecer;

(somente em casos de fonte de recursos de convénios);

11.

DIRORC

Encarta ao processo o relatério QDD e informacgéo técnica
orcamentaria;

12.

PROAF

Toma conhecimento;

13.

AUD

Analisa e emite parecer, no sentido de instruir a decisdo da
Autoridade Competente;

14.

DIRCOM-LC

Inclui Solicitagcdo de Compras/Licitagdo no GMS;

Elabora Termo de Dispensa/lnexigibilidade e ratificagao,
assinado pela DIRCOM e GRE (insergdo GMS);

Registra a dotagdo orgcamentaria indicada pela DIRORC no
GMS;

Firma Contrato, quando for o caso;

Elabora pedido de empenho e encaminha a DIRF;

15.

DIRF / DIECOR

Efetua o empenho da despesa;

Informa o n° do empenho no sistema SGU

16.

DIRCOM-CD

Emite Ordem de Compra e finaliza a Dispensa no GMS;

Providencia a publicagdo da Dispensa nos canais previstos
em lei;

17.

DIRCOM-Entregas

Envia Ordem de Fornecimento/Servigos do sistema SGU ao
fornecedor e setor solicitante;
Apds atesto de recebimento do bem/servico pela DIRPAT

e/ou solicitante, realiza a conferéncia de nota fiscal e devolve
para ajustes, se necessario;

Realiza nova consulta acerca da regularidade fiscal e
trabalhista;

Encaminha para liquidacao e pagamento.
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18.

DIRCOM-CD

Finaliza o processo de compra, retornando para a DIRPCON
ou solicitante, a depender da fonte de recursos.
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ANEXO V - ROTINAS DE COMPRAS/CONTRATAGAO

Rotinas (passo a passo) para solicitagdo e execugao de compra/contratagao de
servigos por meio de processos licitatérios na Unicentro:

Passo

Unidades/Setores
e Interessados

Acoes

Setor/Servidor
solicitante

Elabora o Estudo Técnico Preliminar;

Elabora Mapa de gerenciamento de riscos, quando for o
caso;
Formulario de Compra preenchido, contendo:

» Indicacdo dos itens/servigos a serem contratados,
com o cddigo do sistema GMS;
> Estimativa da despesa, com base na pesquisa de
precos (cotagdes);
» Fonte de Recursos (se recursos proprios ou
convénios);
Pesquisa de pregos nos moldes do Art. 15 desta IN (no

minimo trés cotagdes de cada item solicitado);

Documentos de formalizagdo dos pedidos de cotacbes aos
fornecedores (eg: oficios, e-mails, entre outros);

Abertura de processo de compra no modulo tramite de
documentos no SGU, com os 3 itens anteriores em anexo.

DIRPCON

Informa a disponibilidade financeira-orgcamentaria (somente
em casos de fonte de recursos de convénios)

PROAF

Aprecia e da parecer motivado sobre o Estudo Técnico
Preliminar;

Analisa e aprova a aquisigao/contratagao;

DIRCOM

Andlise técnica do pedido, definindo a modalidade da
contratacao e indicando seu embasamento legal;

Encaminha para execugao/atendimento;

DIRCOM-CT

Realiza a catalogagéo dos itens conforme catalogo do GMS;

Adequa e amplia a pesquisa de pregos, quando possivel,

nos moldes do Art. 15 desta IN, efetuando seu langamento
no sistema GMS;

Elabora mapa de formacao de precos e assina;

DIRCOM-LC

Instaura processo no e-Protocolo e inicia a tramitagao
relativa as questdes orcamentarias;
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7. DIRPCON Encarta ao processo a cépia do termo de convénio, plano
de aplicagédo, toma conhecimento e da parecer; (somente
em casos de fonte de recursos de convénios);

8. DIRORC Encarta ao processo o relatério QDD e informagao técnica
orcamentaria;

9. PROAF Toma conhecimento;

10. DIRCOM-LC Insere Solicitagdo de Compras/Licitagdo no GMS;

Registra a dotagcdo orgamentaria indicada pela DIRORC no
GMS;

1. Setor ou servidor Elabora e assina Termo de Referéncia, em conjunto com a

solicitante DIRCOM, apreciado pela Autoridade Competente;

12. DIRCOM-LC Elabora a minuta de edital de licitagcdo, conforme modelos
padronizados da Procuradoria Geral do Estado do Parana;
Indica a configuragdo dos lotes e aplica regras de
parcelamento, quando couber;

Abre Processo de Compral/licitacdo no GMS, gerando
numero de processo licitatorio a ser indicado na minuta de
edital;
Langca o processo licitatério nos sistemas GMS e
ComprasGov;
Insere no processo os seguintes documentos:

> Minuta de edital de licitaco e anexos;

» Relatorio de Justificativas;

» Portaria de designagédo dos Pregoeiros e Agentes

de Contratacao;

Encaminha o processo para analise;

13. PROCJUR Emite parecer acerca da minuta de edital de licitagdo e do
processo;

14. AUD Analisa e emite parecer, no sentido de instruir a decisao da
Autoridade Competente;

15. GRE - Autoridade Autoriza a abertura do processo licitatorio;

Competente

16. Pregoeiro/Agente

de Contratagéo

Define datas de recebimento de propostas, abertura e
julgamento;

Insere no e-Protocolo o edital finalizado e assinado pelo(a)
Diretor(a) de Compras e Materiais;

Publica o edital nas plataformas: GMS, ComprasGov e o

extrato no Diario Oficial do Estado e em outros canais que
se fizerem necessarios;

Conduz a fase externa da licitacao;
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Informa e inclui todas as etapas e documentacao da fase
externa, em tempo real, no GMS e no e-Protocolo;
Concluida a fase externa, prepara a Ata da Sesséo Publica
€ encaminha para tramite de homologacao;

17. PROCJUR

Analisa e emite parecer acerca da fase externa do processo
e sua homologacao;

18. AUD

Analisa e emite parecer, no sentido de instruir a decisao da
Autoridade Competente;

GRE - Autoridade
Competente

Homologa e Adjudica o resultado do processo licitatorio,
caso queira;

19. Pregoeiro/Agente
de Contratacao

Encaminha para publicagdo a homologagao/adjudicacao do
processo licitatorio;

Finaliza o processo no GMS e Compras.Gov, anexando
toda a documentagao no processo, no e-Protocolo;

Elabora pedido de empenho e encaminha a DIRF
(aquisigéo);

Encaminha a DIRCOM-CN para firmar Contrato, quando for
0 caso;

Encaminha Contrato para assinaturas, quando for o caso, e
encaminha para publicagao em Diario Oficial ;

Solicita portaria de designacdo de gestor e fiscal(is) do
contrato;

Elabora pedido de empenho e encaminha a DIRF
(contratos);

Insere os documentos necessarios do Contrato para sua
gestao e execucdo no GMS;

20. DIRCOM-LC
21. DIRCOM-CN
22. DIRF / DIECOR

Efetua o empenho da despesa;

Informa o n° do empenho no sistema SGU

23. DIRCOM-Entregas

Vincula os empenhos SIAF no GMS, emitindo Ordem de
Compra;

Envia Ordem de Fornecimento/Servigos do sistema SGU ao
fornecedor e setor solicitante;

Apés atesto de recebimento do bem/servigo pela DIRPAT

e/ou solicitante, realiza a conferéncia de nota fiscal e
devolve para ajustes, se necessario;

Realiza nova consulta acerca da regularidade fiscal e
trabalhista;

Encaminha para liquidacédo e pagamento.
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24. DIRCOM-LC e Finaliza o processo de compra, retornando para a

DIRPCON ou solicitante, a depender da fonte de recursos.
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ANEXO VI - LISTA DE VERIFICAGAO DE REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

e-Protocolo: xXx.xxx.xxx-x

DOCUMENTAGAO FISCAL/TRABALHISTA

FOLHA

Certidao de Regularidade com a Fazenda Federal

Certidao de Regularidade com a Fazenda Estadual do Parana

Certiddo de Regularidade com a Fazenda Estadual da sede da empresa (somente
quando a contratada for sediada em outro Estado), atualizada

Certidao de Regularidade com a Fazenda Municipal da sede da empresa

Certificado de Regularidade com o FGTS*

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas*

*Em caso de MEI, substituir por declaracdo da empresa informando que se enquadra como MEI e ndo possui funcionarios.

CONSULTA A SANGOES/OCORRENCIAS

FOLHA

Consulta ao CADIN do Estado do Parana, observadas, quando for o caso, as
hipéteses do Art. 3°, paragrafo unico, inciso Il, da Lei Estadual n°® 18.466/2015.

Consulta sobre as Empresas Suspensas ou Impedidas de contratar com a
Administracao Publica Estadual (GMS)

Cadastro de Empresas Inidéneas e Suspensas - CEIS da CGU

Certiddo de Pendéncias - TCE

https://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/emitir-certidao-de-pendencias/267490/area/54

Certidao Liberatéria- TCE
Para Orgdos do Estado e Fundagdes

https://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/certidao-liberatoria/117/area/54
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ANEXO VII - GLOSSARIO

1. Beneficiarios do tratamento diferenciado - microempresas, empresas de
pequeno porte e microempreendedor individual, na forma do estabelecido na Lei
Complementar Federal n°® 123, de 14 de dezembro de 2006 e Lei Complementar n°
163 , de 29 de outubro de 2013;

2. Capacidade técnico-operacional - aptiddo da licitante para desempenho
de atividade pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o
objeto da licitagdo, e indicagao das instalagbes, do aparelhamento e do pessoal
técnico adequados e disponiveis para a realizacdo do objeto da licitagao;

3. Capacidade técnico-profissional - aptiddo dos membros da equipe técnica
pertencente ao quadro permanente da licitante para desempenho de atividade
pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e prazos, com o objeto da
licitacao;

4. Contratacao direta: qualquer aquisicdo ou contratacdo realizada por
dispensa ou inexigibilidade de licitagao;

5. Composicao de custo unitario - detalhamento da origem do custo unitario
de um servigo, com a indicagdo da quantidade de consumo de materiais, mao de
obra e equipamentos e respectivos custos necessarios a execucao de uma unidade
de medida do servico;

6. Convénio - instrumento que formaliza qualquer acordo que envolva a
transferéncia de recursos e que tenha como participe, de um lado, 6érgao ou
entidade da Administracdo Publica Estadual e, de outro, érgédo ou entidade da
Administracdo Publica Federal, Estadual, Distrital ou Municipal, ou entidades
privadas que nao se caracterizam como organizagdes da sociedade civil, visando a
execucdo de programa de governo, que compreenda a realizagdo de projeto,
atividade, servigo, aquisicdo de bens ou evento de interesse reciproco, em regime
de mutua cooperacéo;

7. Critério de aceitabilidade de preg¢o - parametros de pregos maximos,
unitarios e globais a serem fixados pela Administracdo Publica e publicados no edital

de licitagédo para aceitagao e julgamento das propostas dos licitantes;
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8. Custo total de referéncia do servigo - valor resultante da multiplicacdo do

quantitativo do servigco previsto no orgcamento de referéncia por seu custo unitario de
referéncia;

9. Custo unitario de referéncia - valor unitario para execugdo de uma
unidade de medida do servigo previsto no orcamento de referéncia;

10. Empreitada - negdcio juridico por meio do qual a Administragdo Publica
atribui a um contratado a obrigagao de cumprir a execugdo de uma obra ou servigo
de engenharia e/ou arquitetura;

11. Especificagao Técnica - texto no qual se fixam todas as regras e condi¢des
que se deve seguir para a execugao do objeto, caracterizando individualmente
materiais, equipamentos, elementos componentes, sistemas construtivos a serem
aplicados, o modo como sera executado cada um dos servigos e critérios para a sua
medicao;

12. GMS - Sistema de Gestdo de Materiais, Obras e Servicos - sistema
eletrénico de informacdes do setor responsavel pelo cadastramento e habilitagdo de
pessoas fisicas ou juridicas que desejarem se tornar fornecedores, contratados,
credenciados dos o6rgaos da Administracdo Direta, autarquica e fundacional da
Administracédo Indireta do Estado do Parana, bem como para registro dos itens a
serem licitados e o gerenciamento da ata de registro de pregos e sangbes
administrativas;

13. Gerenciamento de riscos: processo para identificar, analisar, avaliar, tratar,
registrar, monitorar e comunicar potenciais eventos ou situa¢des, que visa dar
razoavel certeza quanto ao alcance dos objetivos da instituicdo e € composto pelas

seguintes etapas:

a) identificagdo de riscos: processo de busca, reconhecimento e
descricdo de riscos, que envolve a identificacdo de suas fontes,
causas € consequéncias potenciais, podendo envolver dados
histéricos, anadlises tedricas, opinides de pessoas informadas e de

especialistas, e as necessidades das partes interessadas;
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b) analise de riscos: compreensdao das causas e consequéncias
imediatas, envolvendo a consideracdo detalhada de incertezas,

fontes de risco, cenarios, controles e sua eficacia;

c) avaliagao de riscos: processo que visa apoiar decisdes sobre como
responder a riscos e que envolve a comparagao de resultados da

analise de riscos com o apetite a risco da instituicao;

d) tratamento de riscos: qualquer agado adotada para lidar com risco,

podendo consistir em:

14. Microempreendedor individual - o empresario individual a que se refere o
art. 966 da Lei Federal n® 10.406, de 10 de janeiro de 2002 (Codigo Civil), que tenha
auferido receita bruta, no ano-calendario anterior no limite estabelecido em Lei
federal, optante pelo Simples Nacional e que néo esteja impedido de optar pela
sistematica no artigo 18-A da Lei Complementar Federal n° 123, de 2006;

15. Microempresa ou empresa de pequeno porte - a sociedade empresaria, a
sociedade simples, a empresa individual de responsabilidade limitada e o
empresario como definido pelo art. 3° da Lei Complementar Federal n° 123, de 2006;
16. Prazo de execucao do contrato - prazo estipulado no contrato
administrativo para a execugao e entrega do objeto contratado;

17. Projeto - documento de planejamento para licitagdo e contratacdo que pode
ser expresso por meio de um dos seguintes instrumentos: termo de referéncia,
anteprojeto, projeto basico e/ou projeto executivo;

18. Servigco de engenharia: € toda a atividade que necessite da participacéo e
acompanhamento de profissional habilitado conforme o disposto na Lei Federal no
5.194/66, tais como: consertar, instalar, montar, operar, conservar, reparar, adaptar,
manter, transportar, ou ainda, demolir. Incluem-se nesta definicgdo as atividades
profissionais referentes a servigos técnicos profissionais especializados de projetos
e planejamentos, estudos técnicos, pareceres, pericias, avaliagbes, assessorias,

consultorias, auditorias, fiscalizagado, supervisdo ou gerenciamento;
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19. Termo aditivo - instrumento que tenha por objetivo a modificacdo do

contrato, convénio ou termo de cooperagao ja celebrado, formalizado durante sua

vigéncia, vedada a alteragédo do objeto aprovado;

20. Unidade gestora - Unidade orcamentaria ou administrativa investida do
poder;
21. Vigéncia do contrato - periodo em que é mantida a relagdo juridica

contratual do 6rgao ou entidade contratante com a contratada.
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