NOTA ORIENTATIVA/PROGEFI-02/2026
Orientagoes ao planejamento de contrata¢do de servigos e aquisi¢do de produtos

Esta Nota Orientativa tem por objetivo auxiliar os requisitantes na avaliagdo do
mérito da contragdo de servigos e de aquisi¢do de produtos, considerando o interesse
institucional, o uso responsavel dos recursos publicos e a aderéncia as atividades da UFJF.

Busca-se, ao cabo, qualificar o planejamento de contratacdes e aquisigdoes €
promover o uso eficiente e responsavel dos recursos publicos.

1. Finalidade da compra. Recomenda-se verificar se o produto ou servico:
= estd diretamente e imediatamente relacionado a atividade finalistica e meio da
UFJF;
= atende a uma necessidade institucional clara e justificada;
* ndo se destina a finalidade alheia ao interesse publico.
2. Justificativa do mérito. Cabe ter de forma clara e objetiva:
" por que a compra & necessaria?
= para que sera utilizada?
* quais beneficios trard para a UFJF?
2. Necessidade e adequacdo. O requisitante deve necessariamente avaliar:
* seacompra ¢ realmente necessaria no momento;
* se o produto ou servigo ¢ adequado ao objetivo pretendido;
» se ha espaco fisico, ambiente e rede elétrica adequada aos itens;
= se ha estoque disponivel, disponibilidade sem utilizagdo em outro setor ou
possibilidade de compartilhamento ou reaproveitamento.
3. Relevincia institucional. E relevante considerar:
= o impacto da compra no funcionamento da Unidade ou da UFJF;
= as despesas decorrentes da compra, tais como insumos, manutengao etc.;
= a contribuicdo, sobretudo direta, para a melhoria de atividades académicas ou
administrativas;
= o alcance e a duragdo dos beneficios esperados;
* a possivel devolucdo da solicitacdo que apresentarem demandas sem relevancia
institucional.
4. Especificagdo do objeto. O solicitante deve ter bem estabelecido:
= adescrigdo clara e objetiva do produto ou servigo;
= as caracteristicas técnicas essenciais, sem restricdes indevidas a competi¢do entre
fornecedores;
* aquantidade compativel com a necessidade identificada.
5. Custo-beneficio. O requisitante deve refletir sobre:
* arelagdo entre o custo da compra e os beneficios institucionais;
» aadequagdo dos precos de mercado;
* apossibilidade de solu¢des mais econdmicas ou eficientes;
= adiferenca entre o idealizado e o possivel com preponderancia do segundo.
6. Oportunidade da compra. Recomenda-se avaliar:
= 0 momento mais adequado para a aquisi¢ao;
* seacompra ¢ emergencial ou pode ser planejada;
* o impacto da demora ou da ndo realizacdo da compra.
7. Alternativas a compra. Recomenda-se verificar antes do planejamento:
= aexisténcia de contratos vigentes que atendam a demanda;
= apossibilidade de uso de solugdes ja disponiveis;
= aexisténcia de itens em outras unidades da UFJF, quando for o caso;



= se hd em outros 6rgaos publicos itens ociosos para doagao;
= aviabilidade de contratacdo compartilhada.
8. Conformidade normativa. Para a consideragao de compra e de contratagao, deve-se
sempre levar em conta:
= as normas internas da UFJF;
= alegislacdo superior aplicavel as compras publicas.
9. Responsabilidade. Considerando os principios do servigo publico:
» as unidades requisitantes sdo responsaveis pela observancia das normas legais;
» as unidades requisitantes também sao responsaveis por exercitar o bom senso na
reflexdo dos pontos destacados nesta nota orientativa a luz do interesse publico e
do zelo com o recurso publico.





