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PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESTADO DO PIAUI

Portaria PRPI n° 73, de 13 de marco de 2017

Regulamenta o Calendario de Contratagdes de bens, obras e
servigos da Procuradoria da Republica no Estado do Piaui.

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESTADO
DO PIAUI, no uso das atribui¢des que lhe confere o art. 33, I, II, III, IV e V, do Regimento Interno
Administrativo do MPF, aprovado pela Portaria PGR n° 382, de 05 de maio de 2015, e

Considerando o previsto no art. 10 da Portaria PGR/MPF n° 1.144/2016, de 23 de
dezembro de 2016;

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer o Calendario de Contratagdes de Bens, Obras e Servigos, no ambito
da Procuradoria da Republica no Estado do Piaui (PR/PI), na forma do Anexo I desta Portaria.

Capitulo I — Das Defini¢oes
Art. 2°. Para os fins desta Portaria consideram-se:

I — Contratagdo: ato administrativo firmado por meio de termo de contrato ou empenho,
no qual sdo fixadas obrigagcdes mutuas entre Administragio e fornecedor para satisfacdo das
necessidades da Instituicao;

Il — Bens: classificados em bens de consumo ou permanentes. O primeiro tipo se
caracteriza por perder normalmente sua identidade fisica em razdo do uso corrente e/ou por ter sua
utilizagdo limitada a dois anos; o segundo tipo ¢ aquele que ndo perde a sua identidade fisica em razao
do uso corrente e/ou tem durabilidade superior a dois anos;

III — Obra: ag¢do de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na qual
seja necessaria a utilizagdo de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a participagdo de
profissionais habilitados, conforme o disposto na Lei n® 5.194, de 24 de dezembro de 1966;

IV — Servicos: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administragdo, tais como demoli¢do, conserto, instalagio, montagem, operagdo, conservagio,
reparagdo, adaptacdo, manuten¢do, transporte, locagcdo de bens, locacdo de mao de obra, publicidade,
seguro, trabalhos técnico-profissionais e outros congéneres;

V — Area Demandante: unidade que necessita do bem ou servico;
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VI — Area Requisitante: unidade administrativa de gestdo responsavel pela solicitagdo de
aquisi¢do do bem ou servigo que se destinara a area demandante;

VII — Ata de Registro de Pregos (ARP): documento vinculativo, obrigacional, com
caracteristica de compromisso para futuras contratacdes, na qual se registram os pregos e
quantitativos, fornecedores e condi¢des a serem praticadas, conforme as disposi¢cdes contidas no
Instrumento convocatorio € propostas apresentadas;

VIII — Contrato Anual: aquele cuja execucao possui carater de continuidade, mas a sua
interrup¢do ndo compromete as atividades finalisticas da Instituicdo, tendo sua vigéncia encerrada
com o exercicio financeiro;

IX — Contrato de Prestacdao Continuada: aquele em que a prestagdo, Uinica € ininterrupta,
destina-se a atender necessidades permanentes da Administracdo e, por isso, ndo pode ser
interrompido, possibilitando a vigéncia contratual por até 60 (sessenta) meses;

X — Termo de Referéncia (TR): documento com elementos capazes de propiciar a
avaliacdo do custo pela Administragdo de forma clara, concisa e objetiva, diante do orcamento
detalhado, definicdo de métodos e critérios de sustentabilidade, estratégia de suprimento, valor
estimado em planilhas de acordo com o preco de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o
caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de
fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, prazo de execugao e sangdes.

Capitulo IT — Da instrucio dos pedidos de contratagdes

Art. 3° Os pedidos de contratagdes deverdo ser efetuados por meio dos formulérios
proprios e encaminhados a Coordenadoria de Administracdo até a data-limite fixada no Calendario de
Contratagoes:

[ — Formulario de Aquisi¢ao de Bens ou Contratagdes de Servigos Comuns (Anexo II);

II — Formulério para Solicitagdo de Aquisicao de Materiais (Anexo III);

[I — Formulario para Solicitacdo de Contratagdo de Servigos (Anexo IV).

§1°. Os modelos dos formularios — Anexos II, III e IV, serdo disponibilizados na intranet
da PR/PL.

§2°. No Anexo II deverdo ser lancadas todas as necessidades do requisitante de forma
genérica e resumida, sendo que estas necessidades deverdo ser relacionadas de forma individualizada
e especifica nos Anexos III e IV, no que couber.
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§3°. Os pedidos de contratacdes deverdo ser encaminhados a Coordenadoria de
Administragdo até a data limite fixada no Calendario Anual de Licitacdes, Aquisi¢des e Contratagdes
da PR/PI.

§4°. Os pedidos de contratacdes deverdao considerar o consumo semestral ou anual dos
materiais listados, conforme calendario.

§5°. As Coordenadorias da PR/PI, responsaveis pelo planejamento das compras e
contratacdes, dentro do calendario anual, deverdo consultar as Coordenadorias de Administracao das
Procuradorias da Republica nos Municipios sobre eventuais demandas.

§6°. A Coordenadoria de Administragdo no Municipio devera consultar todos os
Procuradores lotados na Unidade para levantamento de eventuais demandas de compras e
contratacdes e, somente apds todos os resultados, demandar as Coordenadorias da PR/PI, inclusive
atentando-se para os prazos estipulados no art. 4°.

§7°. O Termo de Referéncia e o Projeto Bésico dos pedidos do caput deverdo ser
elaborados pela area requisitante (solicitante), sempre que couber.

Art.  4°.  As solicitagdes para  contratagdes/aquisicoes de  equipamentos,
softwares/aplicativos e/ou demais itens de Tecnologia de Informacao, referentes ao Plano de Metas da
Secretaria de Tecnologia da Informag¢do e Comunica¢ao (STIC/PGR), deverdao ser encaminhadas
pelos interessados até o ultimo dia til do més de setembro do ano em curso para atendimento no ano
subsequente.

§1°. As solicitagdes referidas no caput deverdo ser precedidas de consulta a
Coordenadoria de Tecnologia da Informagao e Comunicacao da PR/PI.

§2°. O Termo de Referéncia e o Projeto Basico das solicitagdes do caput deverdo ser
elaborados pela propria Coordenadoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo, quando couber.

Art. 5° Os pedidos recebidos apds a data-limite fixada no Calendario de Contratagdes
serdo processados no exercicio subsequente.

Pardgrafo tunico: Para tanto, o responsavel pelo pleito deverd renovar o pedido,
observados os prazos definidos no Calendario de Contratagdes.

Art. 6°. O Procurador podera autorizar, excepcionalmente, o processamento de pedidos de
contratacao fora dos periodos estabelecidos no Calendario de Contratagdes, desde que devidamente
justificados.
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Art. 7°. Nao estdo sujeitos ao cumprimento dos prazos fixados no Calendario de
Contratagoes:

I — as contratagdes consideradas de pequeno vulto e de pronto pagamento, de acordo com
a legislagao vigente;

II — as contratagdes que requeiram emergéncia de atendimento, decorrentes de fatos
supervenientes € nao previsiveis, a fim de evitar prejuizos ou comprometimento da seguranca de
pessoas, equipamentos e bens, desde que devidamente justificados;

III — as renovagdes de contratos de servigos de natureza continuada e as Atas de Registro
de Pregos (ARPs) cuja PR/PI seja participante, as quais obedecerdo a calendarios proprios, vinculadas
as datas de vigéncia estabelecidas em seus respectivos termos de contrato ou atas.

Capitulo III — Da analise e processamento dos pedidos de contratacoes

Art. 8°. Cabe as Coordenadorias respectivas, a depender da natureza do pleito, em
trabalho conjunto com a Secretaria Estadual, analisar previamente a conformidade dos pedidos de
contratagoes.

Pardgrafo Unico. Apds andlise do pedido de contratacdo, caso seja verificada a
necessidade de alteragdo, a area requisitante deverd retificd-lo ou apresentar justificativa para
permanéncia do pedido original.

Art. 9°. Os pedidos de contratagdes, constantes do Catdlogo de Materiais do
Almoxarifado, serdo processados em sistema eletronico proprio do Ministério Publico Federal - MPF.

Art. 10. Para participarem do processo de contratacdo de bens e servicos da PR/PI, de
forma compartilhada, as demais unidades do MPF deverao manifestar interesse a Secretaria Estadual.

Capitulo IV - Das Disposi¢oes Finais e Transitorias

Art. 11. O Procurador-Chefe podera autorizar, excepcionalmente, o processamento de
contratacdes que nao estejam na Lista de Contratagdes aprovada.

Paragrafo tnico. Para obter a autorizagdo, a area requisitante devera submeter o pleito ao
Procurador-Chefe, acompanhado de justificativas quanto ao ndo atendimento dos prazos estabelecidos
no Calendario de Contratagoes.

Art. 12. As contratagdes de bens, servigos e obras do MPF deverdo conter, sempre que
possivel, critérios de sustentabilidade, nos termos do art. 3° da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, e
do Guia de Contratagdes Sustentaveis do Ministério Publico Federal.
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Art. 13. Compete ao Procurador-Chefe decidir os casos omissos e dirimir as davidas
suscitadas na aplicagdo do disposto nesta Portaria.

Art. 14. Revoga-se a Portaria PR/PI n°® 44, de 18 de junho de 2014.

Art. 15. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Marco Aurélio Adao
Procurador-Chefe da PR/PI

Publicada no DMPF-e, Administrativo, de 14/03/2017. p. 29
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Mobiliario
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Material bibliografico e
Periodicos

Equipamentos e
Maquinas

Equip. de
Informatica/Software

Obras e Reformas

Material de Expediente

Protecio e Seguranca

Material de Manutenc¢ao
Predial

Uniformes

Material de Informatica

Servicos Diversos

Material de Copa e
Cozinha

Legenda:

Periodo de Recebimento do Termo de Referéncia

Periodo de instrug¢ao da contratacdo ou licitagao, se for o caso

Periodo de Empenho da Despesa, assinatura do Contrato ou da Ata de
Registro de Pregos

Periodo de planejamento e levantamento de necessidades para o exercicio
corrente e/ou posterior

Marco Aurélio Addo
Procurador-Chefe da PR/PI
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AREA REQUISITANTE:
RESPONSAVEL:
TELEFONE: EMAIL:

Subtotal 0,00 0,00 Cidade(PI), de de 2017
Total 0,00

Assinatura/carimbo da area requisitante
Dispensavel ¢/ assinatura digital

Marco Aurélio Adao
Procurador-Chefe da PR/PI

~
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(Consiste na descrigdo sucinta, precisa e clara do material que se pretende adquirir.)

II - JUSTIFICATIVA PARA A AQUISICAO

(apresentacdo de justificativa da necessidade de contrata¢do, dispondo, dentre outros, sobre
sua motivacao e fundamento, quantificacdo e qualificacdo dos beneficios diretos e indiretos,
necessidade de registro de precos, critérios ambientais adotados, conexao entre a contratagdo
e o planejamento existente, sempre que possivel.)

III - ESPECIFICACOES

Requisitos Minimos:

Detalhes do objeto:

Caracteristicas do objeto:

Finalidade:
Quantidade anual: Formato:
Medidas: Cor:

. UN MT M> M? | KG| CX |KGL | PT|LT OUTRO
Unidade de (ESPECIFIQUE)
medida:

Valor (R$):

Local da entrega (setor):

Garantia:
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Outras exigéncias:

Devem ser indicados no pedido de aquisi¢do: I — todos os requisitos minimos desejados para
o bem, com descri¢des detalhadas, evitando critérios subjetivos e omissos, imprecisos ou
ambiguos; II — caracteristicas do material: cor, forma, medidas, material de fabricacdo (se
possivel, incluir foto/imagem do material); III — finalidade do material: para que sera
utilizado; IV — unidade de medida que possa ser atendida pelo mercado fornecedor (unidade,
peca, lata, galdo, caixa, pacote, litro, metro); V — previsdo de quantidade anual; ¢ VI — em
relacdo aos equipamentos: necessidade de acessorios, manuais, folhetos em portugués,
instalacdo, configuracdo e treinamento para uso, assisténcia técnica prestada no local de
recebimento, se for o caso.

IV - DISPOSICOES GERAIS

a) Preco - consiste no custo estimado baseado em valores praticados no mercado,
devidamente comprovado por meio de orgamento anexo ao projeto. O valor previsto no
orcamento deve contemplar os custos com o frete, impostos e taxas, além de dados cadastrais
e de contato do fornecedor. Cumpre informar que o custo estimado ndo deve ser confundido
com a pesquisa de mercado, que sera realizada pelo setor competente da PR/PI, com o apoio
do solicitante, visto que se trata de uma estimativa de preco e uma exemplificacdo do
material, a qual deverd ser encaminhada pelo solicitante. b) Local de entrega - Indicacdo do
local de entrega, informando: denominacao do setor; contato do servidor/setor (telefone,
email). ¢) Garantia - Indica¢cdo do prazo minimo de garantia. Na auséncia desta informacao,
serdo considerados os prazos estabelecidos pelas normas legais aplicaveis.

V - RESPONSAVEL PELA SOLICITACAO

Area Requisitante:

Responsavel:

Telefone/ramal: E-mail:

VI - ANALISE DO SETOR CORRELATO A AQUISICAO (SE HOUVER)

Local: Dia: Més: | Ano:

Assinatura/carimbo do titular da area requisitante
(dispensavel no caso de assinatura digital)
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A considerac¢ao
superior
(se for o caso).

DE ACORDO
()

DISCORDO
()

ASSINATURA:

10
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(Consiste na descrig@o sucinta, precisa e clara do servigo que se pretende contratar.)

II - JUSTIFICATIVA PARA A CONTRATACAO

(apresentagdo de justificativa da necessidade do servigo, dispondo, dentre outros, sobre sua
motivacdo e fundamento, quantificacdo e qualificacdo dos beneficios diretos e indiretos,
necessidade de registro de precos, critérios ambientais adotados, conexao entre a contratagao
e o planejamento existente, sempre que possivel.)

III - ESPECIFICACOES

Requisitos Minimos:

Detalhes do objeto:

Caracteristicas do objeto:

Finalidade:
Quantidade (postos/atividade): Materiais:

H/ |H/M | UN | MT | M? M3 CX | PC | GL | PT LT OUTRO
Unidadede | H (ESPECIFIQ
medida: UE)

Local da execucao (setor):

Devem ser indicados todos os requisitos minimos desejados no servigo, com descri¢des
detalhadas, evitando critérios subjetivos e omissos, imprecisos ou ambiguos; I - Forma e
Cronograma de Execugdo; II - Necessidade de emprego de insumos; III - Materiais e/ou
equipamentos; IV - Necessidade e quantificagdo de mdo de obra; V - Requisitos para
prestacdo de assisténcia técnica; VI - Indicacdo de prazos maximos para atendimento dos
chamados técnicos; VII - Condi¢des do local de realizacdo do servico; VIII - Qualificagdo

11
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técnico-profissional; IX - Informar o prazo de vigéncia do contrato, se for o caso e anexos
(projeto basico, desenhos técnicos e outros quando for o caso).

IV -PRECO ESTIMADO

Valor mensal (RS):

Valor global anual (R$):

Custo estimado baseado em valores praticados no mercado, devidamente comprovado
através de orcamento anexo ao projeto. O valor previsto no orcamento deve embutir os
custos com o frete, impostos e taxas, além de dados cadastrais e de contato do fornecedor. O
custo estimado ndo deve ser confundido com a pesquisa de mercado, que serd realizada
posteriormente pelo setor competente da PR/PI, com o apoio do solicitante, visto tratar-se
apenas de uma estimativa de preco, que devera ser encaminhada pelo solicitante.

V — OBRIGACOES

Obrigacdes a contratante e da contratada, exclusivamente naquilo que se refere as rotinas e
aos procedimentos de execucdo dos servigos. Nao sdo necessarias clausulas contratuais
padrdes ou genéricas.

VI - DISPOSICOES GERAIS/INFORMACOES COMPLEMENTARES (QUANDO
NECESSARIO)

Indicacdo de servidor responsavel para dirimir quaisquer dividas a respeito da contratacao,
bem como seu ramal e e-mail para contato; Outros critérios relevantes para a contratacdo.

VII - RESPONSAVEL PELA SOLICITACAO

Area Requisitante:

Responsavel:
Telefone/ramal: E-mail:
Local: Dia: Meés: Ano:

Assinatura/carimbo do titular da area requisitante

12
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(dispensavel no caso de assinatura digital)

A c0n§1dera¢50 DE ACORDO | DISCORDO ASSINATURA:
superior ) )
(se for o caso).

Marco Aurélio Adao
Procurador-Chefe da PR/PI

Publicada no DMPF-e, Administrativo, de 14/03/2017, p. 29
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