MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA DA 3* REGIAO

INSTRUCAO DE SERVICO N° 7, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2020

Aprova o Manual de Normas e Procedimentos do processo Realizar Cotagio
Eletronica inserido no Macroprocesso Contratagdo e Parcerias, referente ao
tema Contratacdo Direta

A PROCURADORA-CHEFE DA PROCURADORIA REGIONAL DA
REPUBLICA DA 3* REGIAO - PRR/3 Regido, no uso de suas atribuicdes legais, que lhe confere o

Regimento Interno Administrativo do Ministério Publico Federal, aprovado pela Portaria SG/MPF

n°® 382, de 5/5/2015,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Normas e Procedimentos do processo Realizar Cotacdo
Eletronica, Macroprocesso Contratacdo e Parcerias, Tema Contratacdo Direta, integrante da

arquitetura de processos do MPF;

Art. 2° Ficam aprovadas as normas técnicas e os procedimentos relativos ao processo,

conforme manual anexo;

Art. 3° Sdo atribui¢des da Supervisdo de Licitagdes e Disputas Eletronicas, como

responsavel pelo processo:

[ - Cumprir rigorosamente as normas e procedimentos estabelecidos no referido

manual, bem como prestar informacgdes e esclarecimentos sobre a utilizagao deste.

IT - Acompanhar o cumprimento do manual por todas as Coordenadorias envolvidas

nos respectivo processo de trabalho.

IIT - Mensurar, por meio de indicadores, os resultados obtidos apds o mapeamento

dos processos;

IV - Propor ao Escritério de Processos local, sempre que necessario, a atualizagdo e

revisdao do manual.


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/26764/PT_SG_MPF_2015_382.pdf?sequence=7&isAllowed=y
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/26764/PT_SG_MPF_2015_382.pdf?sequence=7&isAllowed=y

Art. 4° E responsabilidade do Escritorio de Processos da Procuradoria Regional da

Republica da 3* Regiao:

I - promover a andlise, a formatagdo e as devidas atualizagdes dos manuais de normas

e procedimentos.

IT - providenciar a divulgacdo e o registro dos respectivos manuais e¢ das suas

posteriores modificacoes.
Art. 5° E indicador do processo:
I — Percentual de Cotagdes Eletronicas bem sucedidas

Art. 6° Esta instrucdo de servigo entra em vigor na data de sua publicacao.

ROSANE CIMA CAMPIOTTO
Procuradora-Chefe da PRR/3* Regido

Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-e. Brasilia, DF., 15 jan. 2021. Caderno

Administrativo. p. 291
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Apresenta¢io

Este Manual é o resultado do empenho da Supervisiio de Licitagdes e Disputas
Eletrénicas em parceria com o Eseritorio de Processos Organizacionais no sentido de que o
Ministério Pablico Federal cumpra ¢ faga cumprir - por meio de um instrumento normativo
gue tem como propasitos racionalizar e padromizar - formalmente, os procedimentos
adotados pelo corpo funcional, em todos os processos de competéncia da Coordenadoria de
Administragiio, visando proporcionar aos clientes internos e externos respostas mais rapidas

¢ elicazes.

Trata-se do procedimento de compra direta por colagfio eletrénica
regulamentade pela Portaria MPOG n® 306/2001. do Ministério do Planejamento, Orgamento
¢ (Gestdo para realizagdo de compras de pequeno valor, com base no inciso II do art. 24,
Referido sistema promove um ambiente de ampla competigio. numa disputa de lances
virtuais entre quaisquer interessados cadastrados no sistema, A sessiio piiblica da cotagiio
eletrdnica. a semelhanga do pregio eletrénico, realiza-se pela Internet e, por se tratar de um
meio de ficil acesso, mostra-se bastante eficaz na ampliagiio da competitividade, o que

implica menores pregos para a administragio.

Por constituir-se um instrumento importante num contexto de modernizagio
¢ de acompanhamento da velocidade das mudangas, este Manual deve primar pela
flexibilidade & adaptagio diante das fituras realidades, podendo sofrer modificagdes ¢
revises normalmente requeridas pela necessidade de melhoria continua dos servigos

prestados pelo Ministério Pablico Federal.

Ambito de aplicagio — este Manual de Normas ¢ Procedimentos serd

executado no ambito da Coordenadoria de Administragio.

Este Manual de Normas ¢ Procedimentos deverd ser revalidado a cada dois
anos ou a qualquer tempo, em virtude de alteragdes significativas no processo. Alteragbes @
sugestoes de melhorias deverio ser encaminhadas & Supervisio de Licitagdes ¢ Disputas

Eletrénicas que com o Escritdrio de Processos Organizacionais (prr3-aspge@mplmp.br)

procederiio 4 andlise e publicagio.



LEGISLACAO

e
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o

Lein® 8660 de 1995 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI da Constituigiio Federal, institui
normas para licitagles ¢ contratos da Administragiio Miblica e di outras providéncias,

Podaria MPOG N 306:2001 - Aprova a implantagiio do Sistema de Cotagiio Eletrinica de
Pregos - modulo do Sistema Integrado de Administragiio de Servigos Gerais - SIASG - cujo
Tuncionamento sera regido pelo disposto no Anexo [ - "Instrugfies Gerais ¢ Procedimentos
para Utilizagio do Sistema de Cotagiio Eletrdnica de Pregos” e no Anexo 1T - "Condigiies
Gerais da Contratagio”, com vistas a ampliar a competitividade e racionalizar os
procedimentos de aquisigiic de bens de pequeno valor, por dispensa de licitagio, com
fundamento do Inciso 11 do Art. 24 da Lei nf 8.660, de 1993,

Instruciio de Servico PRR3* Regifio n® 07, de 17 de julho de 2000 - Dispde sobre as
atribuigdes dos sefores administrativos inerenles aos procedimentos leltatorios & de registro
de pregos no dmbito da PRR/3® Regido.

Instruglo de Servigo n° 1, de 17 de marge de 2017 - manual de normas e procedimentos

referentes ao processo de Dispensa de heitagio por cotaglio eletrinica de pregos, mseridos no
macroprocesso Suporte Institucional no ambito da Procuradoria Geral da Republica,

Portaria SGNMPF n® 821, de 22 de agosto de 2017 - Dispie sobre os procedimentos para a
realizagio de pesquisa de pregos para a coniratagiio de servigos ¢ a aquisigio de bens no
ambite da Procuradoria Geral da Repablica.

Portaria PRR/3® Regido n® 293, de 08 de novembro de 2019 - Institui a Equipe de
Plangjamento das Contratagdes, o Comité de Contratagies ¢ estabelece orienlagies, prazos ¢
detalhamentos para claboragio do Plane Anual de Contratagdes de bens, servigos, obras ¢
solughes de tecnologia da mformagiio e comunicagies no dmbito da Procuradoria Regional
da Repirblicada 3* Regido.
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1. REALIZAR COTACAO ELETRONICA

Indicador do Processo

1. Realizar Cotaglio Fletrinica

Percertual de | Codagies cleiromicns = Total de Cotagies Comprasmed b watar
Cotaghes que obtiversm &xito na Elctrinicas e lior
cletrinicas aguisiglo desgjada. axitoans Total de

bem sucedidas Cotagdes Eletrinicas

Realizadas® 100



1  FELEMENTOS DO PROCESSO
1. Formaliza demanda.

Descriciio

Area requisitante faz a solicitagiio do bem/servigo wtilizando o formuldrio Documento
de Formalizagio de Demanda (DFD), documento que possui o resumo da aquisighio.
Instrui o pedido com:

1. Pesquisa de pregos simplificada

2. Espeetlicagdes téenicas mais detalhadas do objeto.

3. Enderegos cletronicos do  produto pretendido  (marcas de referéncia) para
compreensio exata da demanda.

Observagio: i
Madelo de documento constante no Sistema Unico

Nome do modelo: Documento de Formalizagio de Demanda (IDFTY) - Bens
Matureza: Administrativa

Tipo: Formulario
Nome do modelo: Documento de Formalizagio de Demanda (DFD) - Servigos

MNatreza: Administrativa
Tipo: For mulirio

Executamte(s)
Area Requisitante

[J2. Analisa a demanda,

Descriciio

0Os documentos enviados (DFD e anexos) sdo analisados observando se todos os
requisites necessarios, anteriormente mencionados, foram fornecidos,

Caso haja algo em discordincia remete-se os documentos a Area Requisitante para
ajustes.

Executante(s)
Coordenadoria de Administracio

[J3. Instaura PGEA.
Descricimo

13 Escrtono de Processos Organizaconais — PRR3



Estando os requisitos atendidos instaura-se Procedimento de Gestio Administrativa
(PGEA) ¢ submete o pedido a deliberagio superior (Sccretaria Regional ).

Execntamte(s)

Coordenadoria de Administragio

[J4. Avalia demanda.

Descricao

Secretaria Regional avalia o pedido formulado ¢. em caso de aprovagio da
continuidade ao feito.

Executamte(s)

Secretaria Regional

)8, Comunica drea demandante,

Descricao )
Coordenadoria de Adminisiragiio encaminha pedido & Area Demandante com as
Justificativas do nde atendimento da demanda,

Executante(s)

Coordenadoria de Administragio

6. Encaminha para continuidade do feito,

Descriciio
Coordenadoria de Adminisiragfio encaminha o PGEA para a Divisio de Contratagdes
e Gestio Contratual para o andamento do processo.

ixecutante(s)

Coordenadoria de Administragio

7. Realliza pesquisa.
Descricio

14 Escritério de Processos Organizeconais — PRR3



Nesta etapa do processo a Divisio de Contratagoes ¢ Gestio Contratual exccuta os
procedimentos de levantamento de pregos do bem a ser adquiride de acordo com o
preconizado na Portaria SGMPF n® 8212017,

A Divisiio também executa nesta etapa a verificagiio da regularidade fiscal. trabalhista,
previdencidria e fundidria das empresas consulladas, com valores dentro dos
pardmetros do referido normativo, que atendam os requisitos téenicos da demanda

Executante(s)
Divisio de Contratagdes ¢ Gestdo Contratual
Processo

Realizar Pesquisa - Realizar Pesquisa de Precos

J 8. Informa sobre disponibilidade orcamentiria.

Descrighio
Nao hd como prosseguir os atos administrativos sem a prévia disponibilidade do
recurso para a aquisiciio/contratagiio desejadas.

Executante(s)

Divisio de Execuglio Orgamentdria ¢ Financeira

[J9. Consolida os dados obtidos,

Descrigio

Apos vencidas as elapas de especilicagbes e pesquisas de pregos a Divisio de
Contratages ¢ Gestiio Contratual encaminha o procedimento i Coordenadoria com a
sugestio da forma de agquisigiio/contratagio do bem/servigo a ser adquinido.

Executamte(s)
Divisio de Contratagdes e Gestdo Contratual
[J10. Analisa os procedimentos.

Descrigiio
Coordenadoria de Administragio analisa as demandas solicitadas e ratifica. ou nio, a

sugestio na modalidade de aquisigio sugerida pela Divisio de Contragoes e Gestio
Contratual.

Execntante(s)
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Coordenadona de Administragiio

11, Faw ajustes.

Executante(s)

Divisio de Contratagdes e Gestao Contratual

12, Realiza aniilise.

Descrigio

Secretaria Regional executa a andlise ¢ eventual anuéneia para continuidade do feito.
Caso esteja em desacordo encaminha-se o processo 4 Coordenadoria de Administragio
para ajusies.

Em havendo anuéncia designa o responsivel da Supervisio de Licitagbes ¢ Contratos
para condugio da cotaglio eletronica.

* Regimento Interno do MPF —a escolha sobre a forma de aquisigio ¢ dada pelo
ordenador de despesa,

Executante(s)

Secretaria Regional

Descrigio
Area demandante ¢ comunicada da devolugiio e arquiva o Procedimento de Gestiio
Administrativa.

(113, Executa a cotagio eletrénica.

Descricmo
Supervisdo de Licitaghes ¢ Disputas Eletrdnicas:

* Analisa e checa os dados anteriores do PGEAL

« Inclui cotagiio eletronica no Comprasnet (anexa no PGEA o Pedido de Divulgacio de
Cotagdo Eletrinica)

* Lista dos itens do Pedido de Cotagiio Eletrénica.

* Pedido de Cotaglio Eletronica.

Apos —anexa ao PGEA o Relatomo de Classificagio dos Fornecedores,
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Executamte(s)

Supervisdo de Licitagles ¢ Disputas Eletronicas
14, Toma ciéneia,

Executamte(s)

Coordenadoria de Administragio

(15, Analisa resultado do certame.

Executamte(s)
Secretaria Regional

(16, Soliicita a aquisigio/contratagio por dispensa tradicional.

Descricio
Em razdio da ndo existéncia de vencedor do certame, ou algum item nio seja
contemplado, a Secretaria Regional solicita a compra‘contratagio atraves de dispensa
tradicional.

Executamte(s)

Secretaria Regional

Chir. Homologa cotacio eletrdnica.

Descricao
Secretaria Regional homologa os atos de aguisigio ou contratagio e solicita o
prosszeguimento dos atos administrativos.

Executamte(s)

Secrelaria Regional
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18, Ratifica homologacio

Descrigiio
Nos casos de cotagdes elefronicas bem sucedidas a Secretaria Regional encaminha o
processo para ratificagdo do Gabinete de Procurador(a)-Chefe.

Executamte(s)
Gabinete do(a) Procurador(a)-Chefe

19, Encaminha para continuidade do feito.

Executamte(s)
Secretaria Regional

D20 Encaminha para aquisi¢io/contratacio.

Executamte(s)

Coordenadoria de Adminisiragio

[J21. Executa os procedimentos necessiarios.

Deserigiio
Prepara documentagiio para emissfo de nota de empenho.

Executamte(s)
Divisdo de Contratagoes ¢ Gestio Contratual

22, Encaminha para emissio de nota de empenho.

Executamte(s)

Coordenadoria de Administragio
[23. Emite nota de em penho.

Executante(s)

Divisiio de Execugiio Orgamentaria ¢ Financeira
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ONﬂlhum final

[HArea Requisitante

ECoordenadoria de Administracio

[FHSecretaria Regional

[EGabinete dofa) Procurador(a)- Chefe

[EDivisio de Contratagoes ¢ Gesiio Contratual
[HEivisiio de Execucio Orgamentirin e Financeira

[HSupervisio de Licitagoes e Disputas Eletronicas
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10 REALIZAR PESQUISA

AT =] =] o

Mualtras Pasquits da Peagon
Disines o Caninatiges & Gastio: Coniralusd
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11 REALIZAR PESQUISA DE PRECOS

ELEMENTOS DO PROCESSO

1. Formaliza pesquisa.

Deserigao
Divisiio de Contratagdes ¢ Gestio Contratual formaliza pesquisa de pregos nos termos
do Art. 6° da Portaria SG/MPF n® 8212017
(]
Art. 6° A pesquisa de pregos deverd ser formalizada no proprio
Processo de
contratagdo € conrerd:.
Pardgrafo Unico. Das levantamentas realizados devera constar:
I - a identificacdo da servidor responsdavel pela cotacdeo;
1T - a earacterizagdo completa das fontes consultadas:
T - a indicagdo fundamentada e detalhada day referéncias utilizadas;
IV - a metodologia utilizada e conclusdes obtidas;
I - a data e local de expedigdo,
(o)

Executamte(s)

Divisiio de Contratagdes ¢ Gestio Contratual

2. Realiza pesquisa.

Descrigiio
Nos termos da Portaria SG/MPF n® 821/2017 as fontes a serem ulilizadas para a
composigiio dos precos siio:

I - htp:/‘paineldepragos. planejamento. gov.br;

II - banco de pregos de entes piblicos:

111 - contratagies similares de entes publicos, executados ou concluidos em até 180
dias da data da pesquisa de precos;

IV - sites cletrdmicos:

WV - contratagdes similares do proprio Orglio. ou outros entes publicos em prazo
superior a 180 dias da data da pesquisa atualizados por indice de mercado
compativel:

V1 - fomecedores, dados de até 180 dias da data da pesquisa de pregos.

Ohs 01: Deve se dar preferéncia aos modos descritos nos itens [ 1L T e V.
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Ohbs 02: Para o caso do item VI opera-se como abaixo descrito:

- Empresas do ramo: ¢labora uma Solicitagio de Orgamento, a ser enviada por e-mail,
com o objeto, a justificativa, a especificagiio téenica, garantia, obrigagdes da PRR,
obrigagies da empresa, quais dados a proposta deve conter, e conlatos internos.

+ Obtendo propostas que atendem o solicitado — verificagiio da regularidade da
empresa,

Ohbs. 03: Na pesquisa com empresas do ramo, como se trata de pesquisa prévia, e, frente
ao grande desinteresse que muitas empresas demonstravam frente a esse primeiro
contato, o pedido de orgamento foi simplificado contendo apenas as especificagdes
detalhadas do objeto, quantidade, dados que a proposta deve conter e contatos internos.

Executamte(s)
Divisiio de Contratagdes e Gestdo Contratual
3. Consolida dados.

Descrigio

A consolidagio dos pregos obtidos na pesquida deverd ohservar o disposto nos Art. 7°
a 10, CAPITULO 1V - DO TRATAMENTO DOS DADOS OBTIDOS da Portaria
SG/MPF n” 821/2017:

()

Art. 7° Qs levantamentos de preco efefuados, antes de sua efefiva submissdo a
fratamentos estatisiicos, deverdo:

{ - observar a devida parameirizagio dos pregos obtidos, considerande todas as
variavels correlacionadas relativas ao ohjeto, tais comoe especificagdo, quantidades
pretendidas, prazes e forma de entrega ou local de execupdo: e

A1 - estar adeguadamente formalizados, nos ternios especificades na segdo anterior.

Art. 8" Fica estabelecida como metodologia preferencial, para fins de tratamenio
estatistico dos dados coletados na pesquisa de pregos, a utitizagdo da média aritmélica
para definigdo do prego de referéncia, desde que obiida wma amostra homogénea.
& )" Caso ndo sefa possivel obter o minimo de 3 (irés] pregos em amastra
homogénea,deverd ser adotado o de menor valer.
5 24 adogdo do menor valor oblide na pesquisa de pregos como prego de
referéncia devera ser devidamente jusnficada, a fim de garamtir a adequada
instrugdo processual.

Art. 9° Para avaliar a homogeneidade da amosira, deverd ser adotado o Coeficiente
de Variapdo.
& I Sempre que o Cogficiente de Variagdo apresentar valor superior a quinze
por cenlo, serd considerado gue a amosira ndo & homogénea, devendo ser
adotadas as medidas para a identificagdo e exclusdo dos valores discreparites.
& 2°0s valores discrepantes serdo aqueles sitcados fora do intervalo entre as
seguintes limites:
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I« =1 fmédia - I desvio-padrio); e

-~ [ (media + [ desvio-padrdo).
§ 3% Apdy a exclusdo dos valores discrepantes, restando no minimo 3 {irés)
valores, deverd ser calculada nova média para definicdo do preco de reféréncia.
§ 4° Nos casos em gue restar menos de 3 (Irés) valores, o responsdvel pela andlise
deverd envidar esforgos no sentide de complementar a pesguisa.
§ 3" Caso ndo sefa possivel complementar a pesquisa na forma do pardagrafo
anterior.deverd ser adotade o menor valor da amostra,

Art. 10 A Secretavia de Administragdo disponibilizard arquive eletrdnico na intraner
do Minisiério Publice Federal com o objetive de padronizar a apresemtagdo das
pesquisas de pregos e facilitar os calewlos referentes a metodologia de deferminagdo
do prego de referéncia,

()

Executamte(s)

Divisio de Contratagdes ¢ Gestio Contratual

O'.\innllum final

Descrigian

Obtendo-se os valores/pregos de referéncia DICONG solicita informagio sobre
disponibilidade orcamentaria 4 Divisdo de Execugdio Orgamentiria ¢ Financeira.

Em razio dos dados obtidos sugere também a forma de aquisigiio.

12 HDivisio de Contratacies e Gestiao Contratual

23 I Escritério de Processas Organizacionais — PRRI



13 RESOURCES
14SECRETARIA REGIONAL (FUNCAO)

Deserigan

Setor responsavel pela andlise ¢ deliberagiio das agbes administrativas inerentes ao
processo como andlise do pedido formulado, andlise da forma de aquisigio pretendida,
indicagio de servidor da Supervisio de Licitagdes e Disputas Eletrénicas para condugiio
do certame ¢ homologagio dos atos executados,

15AREA REQUISITANTE (FUNGCAO)

Descricam
Responsivel por identificar demandas de aquisighes de bens ou servigos.
Agente que inicia o processo.

16DIVISAO DE CONTRATAC OES E GESTAO
CONTRATUAL (FUNCAO)

Descrigiio

Setor que compde a Equipe de Plangjamento ¢ também & responsiavel por

. Exccutar pesquisa de pregos como preconizade pela Portaria 8G/MPF n™ 821/2017,
. Solicitar informaciio sobre disponibilidade orgamentiria ao Setor de Execugiio
Orgamentaria ¢ Financeira;

- Bugerir a forma de aquisigiio a ser adotada no caso concreto.

I1ITCOORDENADORIA nDE ADMINISTRACAO
(FUNCAO)
Desericio

Area responsavel pelo gerenciamento administrativo operacional de todo o processo em
voga.

1SGABINETE DO(A) PROCURADOR(A)-CHEFE
(FUNCAO)

Descrigie

Autoridade adminisirativa maxima dentro da Unidade,

Neste processo é responsavel pela analise e eventual ratificagio do ato de homologagio,
promovido pela Secretaria Regional, dos ritos administratives executados.
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9DIVISAO DE EXECUGCAO ORCAMENTARIA E
FINANCE

{s IRA (FUNCAO)

Deserig do

Dentra deste processo ¢ o selor admimisirative responsivel pelo controle das rubricas,
perenciando o quantitative destinado a cada uma.

Atesta i Administragiio se ha recursos disponivers para a despesa pretendida,

Coordena também os pagamentos da obrigagio assumida pela Unidade.

IIISI'I’I':R\:IS.-T;U DE LICITACOES E DISPUTAS
ELETRONICAS (FUNCAOD)

Descrrig o

Regimento Interno Administrative do MPF:

Art. 98, A Divisio ¢ Supervisiio de Lisitagies ¢ Disputas Eletronicas compete:

I — plangjar. organizar, supervisionar ¢ monitorar as licitaghes ¢ cotagics cletrénicas no
ambito da Unidade Administrativa de Gestiio;
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