MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA

INSTRUCAO NORMATIVA PROAF/UFRA N° 38, DE 29 DE ABRIL DE 2025.

Disp0e sobre os procedimentos para a realizacao
de Contratacdo servicos de Capacitacdo via
Inexigibilidade no ambito da Universidade
Federal Rural da Amazonia, conforme Art. 74 da
Lei n°. 14.133/2021.

O Pro-Reitor de Administracdo e Financas da Universidade Federal Rural da Amazonia, no
uso de suas atribuicdes conferidas e considerando a competéncia delegada através do
art.2°, da Portaria N° 1.604/2018, publicada no D.O.U. em 06/07/2018, pagina 22, Secéo 01,
alterada pela Portaria n°® 1.203/2019, publicada no D.O.U. em 30/05/2019, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O procedimento para a realizacdo de Contratacdo Direta via Inexigibilidade para
capacitacdo de servidores no ambito da UFRA se inicia com a elaboracdo do Documento de
Formalizacao da Demanda, o Estudo Técnico Preliminar, o Termo de Referéncia, a pesquisa
de mercado com quadro resumo pela Unidade Requisitante.

Paragrafo Unico. O Termo de Referéncia devera seguir os modelos da AGU, principalmente
guanto ao contelldo minimo necessario, conter critérios de sustentabilidade no que couber.

Art. 2° O Fluxo do Procedimento de solicitacdo de Contratacdo direta via inexigibilidade de
licitacdo devera constar:

| — o Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD);

Il - o Estudo Técnico Preliminar digital;

lll - o Termo de Referéncia Digital;

IV - insercao do item no PGC- PCA do ano da demanda;

V - descricao detalhada da necessidade do servico a ser contratado;

VI - portaria da Equipe de Planejamento;

VII - valor total da proposta do curso;

VIII - disponibilidade orgamentaria;

IX - autorizagdo prévia da autoridade maxima;

X - justificativa ou documento de comprovagéo de que o prego € compativel com o praticado
no mercado;

Xl - declaragcdo ou Atestado de Exclusividade do evento (demonstrar a inviabilidade de
competicao);

XIl - comprovacao de singularidade do objeto e da notoria especializagdo do profissional ou
empresa;
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XIII - comprovante de inscri¢ao;

XIV - programacéao e Proposta do Evento;

XV - quadro resumo dos precos;

XVI - documento similar a contratacdo por inexigibilidade (Notas Fiscais ou Nota de
Empenho);

XVII - processo de afastamento;

XVIII - processo de diérias e passagens;

XIX - despacho da DCAD sobre a acao 4572 (capacitacao);

XX - declaragcéo que comprovem fatos impeditivos para contratagdo por inexigibilidade de
licitacao;

XXI - declaragcao negativa de Trabalho com menor de 18 anos, salvo como aprendiz;

XXII - insercdo de certidbes negativas de débitos trabalhistas, SICAF, certificados de
Regularidades FGTS, certiddo negativa de débitos tributarios, e outros;

XXIII - insercéo do item no Novo Divulgacdo de Compras (comprasgov);

XXIV - autorizacao da emissdo da Nota de Empenho;

XXV - emissdo da Nota de Empenho.

Paragrafo Unico. Caso 0 processo seja relativo a inexigibilidade em conformidade com art.
74 (Leild.133/21), inciso IIl - contratacdo dos seguintes servigos técnicos especializados de
natureza predominantemente intelectual com profissionais ou empresas de notoria
especializacéo, vedada a inexigibilidade para servicos de publicidade e divulgacao: alinea
“f” treinamento e aperfeigoamento de pessoal. A unidade devera observar o que exige o
respectivo inciso selecionado para a inexigibilidade por capacitacao.

CAPITULO Il
CADASTRO DE PROCESSO

Art. 3° Apés a elaboracédo dos documentos citados no Art. 2°, a unidade requisitante cadastra
0 processo no Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos — SIPAC,
utilizado para a autuagéo e tramitacéo processual no ambito da UFRA.

81° Considera-se indispenséavel para a manutencéo da celeridade e eficiéncia almejadas,
gue todos os documentos que venham a compor 0 processo, estejam anexados em formato
eletrénico, no SIPAC.

§ 2° Para o melhor entendimento, o art. 4° da IN n° 81/2022, dita que “os TR deverao ser
elaborados no Sitema TR Digital, observados os procedimentos estabelecidos no manual
técnico operacional que sera publicado pela Secretaria de gestdo da Secretaria Especial de
Desburocratizacao, Gestdao e Governo digital do Ministério da Economia”.

§ 3° No art. 8°da NLLC, “o TR sera elaborado conjuntamente por servidores da area técnica
e requisitante ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacdo”.
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Art. 4° O processo devera ser encaminhado a Reitoria solicitando autorizagdo prévia da
autoridade superior acerca da continuidade do procedimento de inexigibilidade.

8 1° ApOs autorizacdo da Autoridade Superior, 0 processo sera encaminhado a PROAF,
para ciéncia e providéncias sobre a publicacdo da Portaria da Equipe de Planejamento.

Art. 5° A PROAF encaminhara o processo para DCAD/PROGEP sobre a disponibilidade do
recurso na Acdo 4572- acao de capacitacdo. Ressalta-se que a DCAD/PROGEP exige
abertura prévia de processo solicitando afastamento para treinamento regularmente
instituido (anexo V), conforme Instrucdo Normativa propria da PROGEP, quando em
participacdo de cursos/eventos/congressos/seminarios presenciais.

Art. 6° A Divisdo de Planejamento e Orcamento (DPO/PROPLADI) verificara se existe
disponibilidade orcamentéria para contratacdo do servico pela empresa organizadora.

8§ 1° Caso haja disponibilidade, o processo seguird os demais passos, em sentido contrario,
0 processo retornard a unidade requisitante com a informacdo da impossibilidade de
atendimento.

Art. 7° Com a disponibilidade orcamentéaria, a PROAF devera encaminhar os autos a DLA,
para andlise e manifestacédo prévia.

Art. 8° A Diretoria de Licitacdes e AquisicOes ird analisa-lo e, se for o caso, encaminhara os
autos a unidade requisitante para os ajustes necessarios.

CAPITULO Il
CARTA DE SINGULARIDADE

Art. 9° No art. 74 da Lei 14.133/21, é inexigivel a licitagdo quando invidvel a competicao, em
especial, o inciso lll “para a contratagao de servigos técnicos especializados de natureza
predominantemente intelectual com profissionais ou empresas de notoria especializacéo,
vedada a inexigibilidade para servigos de publicidade e divulgacéo, conforme alinea “f" -
treinamento e aperfeicoamento de pessoal.

Paragrafo Unico. E necessaria a comprovacdo da singularidade do objeto e da notdria
especializacéo do profissional ou empresa.

| - Singular é denominado o objeto que o individualiza, bem como, se distingue dos demais.
Assim como, na pertinéncia entre as caracteristicas peculiares do curso a ser fornecido.

Il - A Administracéo devera comprovar que o evento/ seminério/ congresso/ curso escolhido
pela unidade requisitante para capacitacéo dos servidores é diferente dos demais existentes
no mercado.
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QAPITULO \Y;
NOTORIA ESPECIALIZACAO DO PROFISSIONAL OU EMPRESA

Art.10. E fundamental que a Administracdo ateste em relacéo a atividade desenvolvida pelo
profissional ou empresa a qual se prepara para realizar e que seu trabalho é
indiscutivelmente o mais apropriado para o objeto a ser contratado.

§1° No art. 74, da lei 14.133/21, §3° infere que “Considera-se de notoria especializagédo o
profissional ou empresa cujo conceito no campo de sua especialidade, decorrente de
desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicacdes, organizagcédo, aparelhamento,
equipe técnica, ou de outros requisitos relacionados com suas atividades, permita inferir que
o seu trabalho é essencial e indiscutivelmente o mais adequado a plena satisfacao do objeto
do contrato”.

82° No § 4° da Nova Lei de Licitagbes, nas contratagbes com fundamento no inciso Il do
caput do artigo 74, é vedada a subcontratacdo de empresas ou a atuacéo de profissionais
distintos daqueles que tenham justificado a inexigibilidade.

CAPITULO V
JUSTIFICATIVA DO PRECO

Art. 11. A justificativa do preco no caso de contratacdo de inexigibilidade para capacitacéo
se dara pela razdo dos precos mediante comparacdo da proposta apresentada com 0s
precos praticados pela futura contratada junto a outros 6rgaos publicos ou pessoas privadas.

§1° Justificativa ou documento de comprovagéo de que o preco € compativel com o praticado
no mercado

82° Documento similar a contratagcdo por inexigibilidade (Notas Fiscais ou Nota de
Empenho).

CAPITULO VI
REGULARIDADE DA EMPRESA

Art. 12. Compete a Unidade Requisitante verificar a regularidade da empresa a ser
contratada:

| - a Certiddo Negativa de Débitos estaduais e municipais;

Il - a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

11 - o CADIN;

IV - 0 SICAF;

V - o Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS);
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VI - o Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade
Administrativa(CNJ);

VII - a Certiddo Negativa de Débitos Tributarios;

VIl - 0 FGTS;

IX - a Declaracdo Negativa de trabalho com menor de 18 anos de idade ( Lei n° 9.854/99);
X - a Declaracéo de Fatos Impeditivos para Contratacdo por Inexigibilidade de Licitagéo.

CAPITULO VII
PROCESSO DE AFASTAMENTO/ PROCESSO DE DIARIAS E PASSAGENS

Art.13. O servidor deverd abrir um processo de afastamento com formulério especifico
(anexo V), a parte, e enviar para a DCAD, caso 0 curso/evento/congresso/seminario seja
realizado de modo presencial fora do ambito da UFRA.

Art. 14. O servidor poderd, no interesse da Administracao, afastar-se do exercicio do cargo
efetivo para participar de treinamento regularmente instituido, conforme os casos abaixo:

| - participacdo em cursos, oficinas, estagios ou treinamentos relacionados com a atividade
inerente ao exercicio do cargo ou funcdo na UFRA;
Il - participacdo em congressos, jornadas, seminarios, Simposios e eventos congéneres;

Il - visitas cientificas e intercambios académicos.

Art. 15. Os afastamentos somente poderdo ser concedidos quando atenderem os critérios
estabelecidos na Instru¢cdo Normativa da PROGEP.

Art. 16. O servidor que participar do curso/evento/congresso/seminario em outra localidade
do estado ou fora da regido, devera abrir processo de diarias e passagens. O numero do
processo de diarias e passagens devera ser informado no formulario do processo de
afastamento, encaminhado previamente a DCAD.

Art. 17. Caso seja necessario afastamento da sede de servigco do servidor, o mesmo podera
solicitar diarias e/ou passagens que serao custeadas pela administracao.

§ 1° Os procedimentos, documentos e orientacdes referentes a solicitacado de diarias e/ou
passagens estdo descritos na Instrugdo Normativa de diarias e/ou passagens disponivel no
site da PROAF.

) CAPITULO VIII
APROVACAO DO TERMO DE REFERENCIA

Art. 18. A DLA verificara a documentacdo da empresa e, caso néo haja restrigdes, solicitara
a PROAF a aprovacdo do Termo de Referéncia para assinatura do Pro-Reitor de
Administracao.
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Paragrafo unico. O processo so sera encaminhado para Procuradoria Federal da UFRA para
factibilidade juridica, caso haja alguma duvida no teor dos documentos enviados pela
Unidade Requisitante.

Art. 19. O processo sera enviado a DLA para registro no Novo Divulgacdo de Compras e,
porventura, a publicagdo automatica no PNCP — Portal Nacional de Contratagfes Publicas.

Art. 20. No Paragrafo unico da NLLC, “ o ato que autoriza a contratagéo direta ou o extrato
decorrente do contrato devera ser divulgado e mantido a disposi¢do do publico em sitio
eletrbnico oficial.

Art. 21. A Divisdo de Compras (DCOMP) encaminhard o Formulario de Empenho para
emissao da Nota de Empenho pela Diretoria de Financas e Contabilidade- DFC, solicitando
no processo a autorizacao pela autoridade maxima para emisséo da Nota de Empenho.

CAPITULO IX
CERTIFICADOS

Art. 22. E obrigatério incluir ao processo as declaracées ou Certificados da participagéo do
servidor no curso/evento/Congresso/Seminario.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. A presente Instrucdo Normativa passou por consulta publica interna n° 04/2025 —
PROAF/UFRA, no periodo entre 14/03/2025 a 20/03/2025 e entra em vigor na data de sua
publicacdo nos meios oficiais legalmente adotados pela Universidade Federal Rural da
Amazonia.
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