MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA — 5* REGIAO

PORTARIA N° 19, DE 11 DE MARCO DE 2021.

Regulamenta os procedimentos de contratagcdes de bens e servicos no ambito
da Procuradoria Regional da Republica da 5% Regido e aprova o Calendario
de Contratagoes.

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA
DA 5a REGIAO, no exercicio das fun¢des estabelecidas no art. 56, I e II, do Regimento Interno
Diretivo do MPF, aprovado pela Portaria PGR/MPF n°® 357, de 5 de maio de 2015, e o art. 33, I eI,
do Regimento Interno Administrativo do MPF, aprovado pela Portaria SG/MPF n°® 382, de 05 de

maio de 2015, resolve:

Art. 1°. Regulamentar os procedimentos de contratagdes de bens e servicos da PRR-

5* Regido e aprovar, nos termos da Portaria PGR/MPF n.° 1.144, de 23/12/2016, o Calendario de

Contratacoes, na forma do Anexo I desta Portaria.
CAPITULO I
Das Defini¢des
Art. 2°. Para os fins desta Portaria consideram-se:

I — Contratagao: ato administrativo firmado por meio de termo de contrato ou
empenho, no qual sdo fixadas obrigacdes mutuas entre administragdo e fornecedor para satisfagao

das necessidades da Institui¢ao;

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

razao do uso corrente e/ou tem durabilidade superior a dois anos;

IIT — Obra: agdo 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 Federal 5.194, de 24 de dezembro de 1966;

IV — Servigos: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse

para a Administracao, tais como demoli¢do, conserto, instalagdo, montagem, operagao,
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conservagao, repara¢do, adaptacdo, manuten¢do, transporte, locacao de bens, locagao de mao de

obra, publicidade, seguro, trabalhos técnico-profissionais € outros congéneres;

V — Area Demandante: unidade que necessita do bem ou servigo; VI — Area
Requisitante: unidade administrativa de gestao responsavel pela solicitagao de aquisicdo do bem ou

servico que se destinara a area demandante;

VII — Ata de Registro de Pre¢os (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¢des contidas no

instrumento convocatorio e propostas apresentadas;

VIII — Contrato Anual: aquele cuja execugao possui carater de continuidade, mas a
sua interrup¢ao ndo compromete as atividades finalisticas da institui¢ao, tendo sua vigéncia

encerrada com o exercicio financeiro;

IX — Contrato de Prestacdo Continuada: aquele em que a prestagdo, unica e
ininterrupta, destina-se a atender necessidades permanentes da Administragao e, por isso, nao pode

ser interrompido, possibilitando a vigéncia contratual por até¢ 60 (sessenta) meses;

X — Termo de Referéncia (TR): documento com elementos capazes de propiciar a
avalia¢do do custo pela Administra¢do de forma clara, concisa e objetiva, diante de orcamento
detalhado, defini¢do de métodos e critérios de sustentabilidade, estratégia de suprimento, valor
estimado em planilhas de acordo com o pre¢o 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 execugdo e sangdes;
CAPITULO II
Do Calendario das Contratagdes

Art. 3°. As contratagcdes de bens e servicos deverdo ser realizadas em conformidade
com o Calendario de Contratagdes conforme Anexo I e as normas vigentes.

Art. 4°. Os pedidos recebidos apds a data-limite fixada no Calendario de
Contratacdes serdo processados no exercicio subsequente. Paragrafo Unico: O Secretario Regional
podera, excepcionalmente e mediante justificativa da area demandante, autorizar o processamento
de pedidos de contratacdo fora dos periodos estabelecidos no Calendario de Contratagdes.

Art. 5°. As aquisi¢des da Procuradoria Regional da Republica da 5* Regido serdo
efetuadas, preferencialmente, por Sistema de Registro de Precos (SRP). As unidades do MPF,
integrantes do Sistema de Licitagdes Conjuntas (SLC), serdo comunicadas para manifestarem a

intencao de integrar processo de registro de precos como participantes.



Art. 6°. Nao estdo sujeitos ao cumprimento dos prazos fixados no Calendério de
Contratagoes:

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

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

IIT — as renovacgdes de contratos de servigos de natureza continuada e as ARP's, as
quais obedecerdo a calendarios proprios, vinculadas as datas de vigéncia estabelecidas em seus
respectivos termos de contrato ou atas.

§ 1° Os pedidos de contratagdes deverdo ser encaminhados a Coordenadoria de
Administracdo da Procuradoria da Republica Regional da Republica da 5* Regido, por
intermédio do sistema UNICO, para juntar ao PGEA instaurado, referente ao Plano Anual de
ContratagOes, até a data limite — 30 de setembro, por meio do formulario constante no
Anexo L.

§ 2° Os pedidos de contratacdes excepcionais, nao apresentados até a data
limite referida no paragrafo anterior, para fins desta portaria, deverao ser apresentados por
meio do Requerimento de Aquisicdo de Bens ou Contratagcdo de Servigos, constante do
Anexo II, sendo encaminhado & Coordenadoria de Administracio pelo sistema UNICO.

§ 3° O planejamento de contratagdes de bens e materiais devera considerar o
consumo anual, quando for o caso, de forma que as aquisi¢des possam ser efetuadas,
preferencialmente, pelo Sistema de Registro de Pregos, e, considerando a vigéncia das Atas
de Registro de Precos, preferencialmente, uma vez a cada semestre.

IV — os servigos continuados ainda nao contratados.

Art. 7°. A érea requisitante dos bens, obras e servicos deverd consolidar os
pedidos de aquisi¢ao e encaminhar a Coordenadoria de Administracdo até o dia 30 de
setembro do ano anterior a contratagdo, para compilacdo das informagdes.

§1° Posteriormente a compilacdo das informacdes, mencionada no caput, o
Secretario Regional recebera do Coordenador de Administragdo a lista das possiveis
contratagdes para apreciacao.

§2° A andlise da conformidade dos pedidos sera realizada por meio de reunido,
que ocorrera até o dia 3 de novembro de cada ano, entre os Coordenadores de area, Chefe da

Divisdo de Seguranca Orgénica e Transporte e Secretario Regional.



§ 3° As areas requisitantes deverao indicar o dia e/ou més em que necessitarao
das contratacdes solicitadas, a fim de que a Coordenadoria de Administracdo possa
estabelecer os meses em que ocorrerdo atividades como Pesquisa de Precos, Licitagdo e
Empenho/Contrato.

§4° Na lista de contratagdes, os bens e servicos que se enquadrarem como
custeio deverao ter sua descrigdo classificada por subelemento de despesa.

§5° Na lista de contratagdes, os bens e servigos que se enquadrarem como
investimento deverao ter sua descri¢ao classificada por objeto.

Art. 8°. A Coordenadoria de Administragao enviara a Secretaria Regional, até
o dia 15 de cada més, relativo aos dois bimestres anteriores, acompanhamento de execucao
do Calendario de Contratacdes, pontuando se as atividades estdo ou ndo sendo cumpridas
dentro do prazo.

Art. 9°. Ao longo do exercicio, a Secretaria Regional poderd encaminhar
memorando-circular as areas da Procuradoria Regional para manifestagao sobre demandas
extraordinarias de materiais de consumo, bens permanentes ou servigos.

I — Os pedidos de contratagdes que nao constam do Calendario de Aquisi¢des
e Contratacdes da PRR5* Regido — deverdo ser encaminhados a Secretaria Regional para
analise;

IT — As demandas, cujo impacto or¢gamentario ndo foi previsto para o corrente
exercicio, poderdo, apos analise, ser incluidas na previsao orcamentdria do ano seguinte;

IIT — As solicitagdes serdo avaliadas pelo Procurador-Chefe juntamente com o
Secretario Regional, que informard a area demandante sobre o resultado da analise das
solicitagdes;

IV — No caso de aprovacdo e possibilidade de atendimento a solicitagdo, a
Secretaria Regional a encaminhara ao demandante para elaboragdo de Termo de Referéncia.

Art. 10. As Areas Demandantes de bens ou servigos deverdo utilizar o modelo
constante no Anexo II, para formalizacdo dos pedidos de contratacdes encaminhando o
pedido até o més anterior ao Periodo de Recebimento do TR, indicado no Calendario de
Contratagdes (Anexo I).

Art. 11. A Area Requisitante devera consolidar os pedidos recebidos e
encaminhéd-los com o Termo de Referéncia, no prazo indicado no Calendario de

Contratagoes.



Art. 12. Para todas as contratagdes no ambito da Procuradoria Regional da
Republica da 5* Regido deverd ser elaborado Termo de Referéncia ou Projeto Basico,
quando couber

§1° Para os objetos previstos no Calendéario de Contratagdes, os Termos de
Referéncia deverao ser encaminhados a Coordenadoria de Administragado, até a data fixada.

§2° Os modelos sugestivos de Termo de Referéncia ficardo disponiveis no
Sistema Unico.

§3° Os Termos de Referéncia elaborados pela area requisitante deverdo conter,
dentre outros, os seguintes elementos:

I — objeto: descricdo dos materiais/servicos, de forma precisa, suficiente e
clara;

IT — justificativa da contratagdo: exposi¢ao dos motivos que demonstrem as
razdes da demanda, constando os critérios que priorizem escolhas em detrimento de outras,
quando cabivel;

IIT — especificacao detalhada do objeto: detalhamento de medidas, dimensdes,
cores, texturas, métodos, produtos e resultados que caracterizem os materiais e/ou servigos
desejados, sem prejuizo de outras especificagdes que se fagam necessarias;

IV — valor estimado atualizado da contratacdo: serda mensurado conforme a
unidade de medida de cada objeto, devendo constar os valores unitarios e totais, conforme o
caso;

V —local e prazo de execugao do servico ou de entrega do objeto;

VI — cronograma fisico-financeiro, quando cabivel; VII — prazo de garantia:
deverd seguir o tempo usualmente definido pelo mercado, salvo quando devidamente
justificado pelo solicitante;

VIII — obrigagdes do contratado e da contratante: deve-se atentar,
especialmente, para aquelas que surgem em razao da especificidade do objeto;

IX — critérios para recebimento provisorio e definitivo do objeto;

X — critérios de pagamento;

XI — san¢des por inadimplemento.

§ 4° O valor estimado a que se refere o inciso IV do § 3° deverd ser

apresentado em documento anexo ao TR.



§ 5° Tratando-se da contratagdo de servigos continuados, o solicitante devera
especificar as sancdes por meio da criagdo de um Acordo de Nivel de Servigo,
correlacionando de forma proporcional a gravidade do erro/falha a penalidade aplicada.
Tratando-se da aquisi¢ao de bens e materiais, o solicitante devera especificar as situagdes
em que o objeto ndo sera recebido e/ou rejeitado por parte da Administragao.

Art. 13. Os TRs para contratagdes que ndo estejam contempladas no
Calendario de Contratagoes deverdao ser encaminhados a Coordenadoria de Administracao
até o dia 30 de outubro do ano anterior ao inicio da prestagdo dos servicos.

Art.  14. As solicitagdes para contratacoes de equipamentos,
softwares/aplicativos ou demais bens de TI, referentes ao Plano de Metas da STIC/PGR,
deverdo ser encaminhadas, por meio de memorando, a Coordenadoria de Tecnologia da
Informacao e Comunicagdo desta Procuradoria até a data fixada pela STIC.

CAPITULO I1I
Das Atas de Registro de Precos, Contratos Anuais e Contratos Continuados

Art. 15. A Divisao de Contratacdes e Gestdo Contratual (DICONG) enviara
comunicagdo a area requisitante com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias do término
da vigéncia da ARP, para informar o saldo da ata e consultar sobre o interesse de instruir
nova contratagao.

§1° Caso haja o interesse de proceder a nova contratacdo, a area requisitante
devera encaminhar a Coordenadoria de Administragcdo o TR que instruird a contratacdo em
até 60 (sessenta) dias antes do fim da vigéncia da ata.

Art. 9° Os TR's dos contratos continuados cuja renovacao ndo se mostrar
vantajosa ou que nao puderem mais ser renovados, deverdo ser enviados a Coordenadoria de
Administragdo com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias da data de término da
sua vigéncia.

CAPITULO IV
Das Disposi¢des Finais e Transitorias

Art. 16. As alteracdes nos TR's propostas pelo Procurador-Chefe, Secretéario
Regional ou pelo Coordenador de Administracdo ndo suspendem os prazos estabelecidos
nesta Portaria.

Art. 17. O Procurador-Chefe podera autorizar, excepcionalmente, o

processamento de contratacdes que ndo estejam na Lista de Contratacdes aprovadas.



Pardgrafo tnico. Para obter a autorizacdo, a area requisitante devera submeter o pleito ao

Procurador-Chefe, acompanhado das justificativas que levaram ao ndo atendimento dos

prazos estabelecidos no Calendario de Contratagoes.

Art. 18. As contratacdes deverdo conter, sempre que possivel, critérios de

sustentabilidade, nos termos do art. 3° da Lei n® 8.666/93, a Instru¢do Normativa MPOG n°

01/2014 e de acordo com o Guia de Contratagdes Sustentaveis do Ministério Publico

Federal.

Art. 19. Compete ao Procurador-Chefe decidir os casos omissos e dirimir as

davidas suscitadas na aplicacdo do disposto nesta Portaria.

Art. 20. Esta Portaria entrard em vigor a partir da data de sua publicagao.

Art. 21. Fica revogada a Portaria n® 44, de 09/03/2017.

MARCELO ALVES DIAS DE SOUZA

ANEXO I

PORTARIA PRR5/MPF N° 00, DE 2 DE FEVEREIRO DE 2021
Plano Anual de Compras de Bens e Contratagdes e Servicos

Investimentos

JAN |FEV [MAR|ABR | MAI |JUN |JUL |AGO |SET |OUT |NOV |DEZ

Mobilidrio

Periodicos e Material Bibliografico

Eletrodomésticos, eletronicos e equipamentos
diversos

Veiculos

Equipamentos de Informatica/Software

Obras e servigos de engenharia

Custeio

ABR |MAI |JUN DEZ

JAN

Agua mineral e Gés

Materiais de expediente

Géneros alimenticios

Materiais de manutengao e seguranca

Materiais de manutengdo de veiculos

Materiais de manutengdo predial

Uniformes/Togas

Medicamentos/Material de saide e odontologico

Servigos diversos ndo continuados

Treinamentos

Material de copa e cozinha

Materiais graficos

Outras necessidades ndo especificadas acima
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Legenda

Periodo de elaboracdo e entrega do TR, da pesquisa de pregos e dos estudos preliminares, quando for o
caso (SETOR
DEMANDANTE).

- Periodo de instrugdo da contratagdo ou licitagdo, se for ocaso.

Periodo de empenho da despesa, assinatura do contrato ou da Ata de Registro de Precos.

Periodo de planejamento para o exercicio posterior e encaminhamento das necessidades.

ANEXO II
PORTARIA PRR5/MPF N° 00, DE 2 DE FEVEREIRO
DE 2021 Requerimento de Aquisi¢ao de Bens ou

Contratagdo de Servigos

I —OBIJETO
[Consiste na descrigdo sucinta, precisa e clara do bem ou servigo que se pretende adquirir. |

II - QUALIFICACAO DO REQUERIMENTO

() Sim
O objeto consta em programacao orgamentaria? () Nao (justificar no topico
111)
Este requerimento obedece ao calendario de aquisigdes e contratacdes da PRR5? Osi
im
Portaria n°® 44, de 9 de marco de 2017 o )
) - ol | () Nao (justificar no topico
http://www.transparencia.mpf.mp.br/conteudo/diarios-e-boletins/diario-eletronico-dmpf- 1)
¢/2017/DMPFADMINISTRATIVO-2017-03-10.pdf

1 — JUSTIFICATIVA
[Apresentagdo de justificativa da necessidade de aquisi¢do/contratagdo, dispondo, dentre outros, sobre
sua motiva¢ao e fundamento,
quantificacdo e qualificacdo dos beneficios diretos e indiretos, necessidade de registro de precos, critérios ambientais
adotados, conexdo entre a contratagio e o planejamento existente, sempre que possivel.] IV — ESPECIFICACOES
[Devem ser indicados na solicitagdo de contragdo:
1. todos os requisitos minimos desejados para o bem ou servigo, com descrigdes detalhadas, evitando
critérios subjetivos, imprecisos
ou ambiguos;
2. informar caracteristicas como: cor, forma, medidas, material de fabricagdo, unidade de medida que
possa ser atendida pelo mercado
fornecedor (unidade, pega, lata, galdo, caixa, pacote, litro, metro). Se possivel, incluir foto/imagem do material,
3. quantidade a ser adquirida. Caso a entrega tenha que ser parcelada definir quantitativo mensal/anual

e/ou de cada parcela;



4. em relagdo a equipamentos: necessidade de acessorios, manuais, folhetos em portugués, instalagéo,
configuracao e treinamento
para uso, assisténcia técnica prestada no local de recebimento, se for o caso.
5. em relacdo a servigos: forma e Cronograma de Execucdo; necessidade de emprego de materiais e/ou
equipamentos; necessidade e
quantificacdo de mao de obra; requisitos para prestacdo de assisténcia técnica; indicacdo de prazos maximos para
atendimento dos chamados técnicos; condi¢gdes do local de realizagdo do servigo; e qualificacdo técnico-profissional;
prazo de vigéncia do contrato, se for o caso; anexos (projeto basico, desenhos técnicos ¢ outros quando for o caso).
6. sempre que possivel informar pelo menos duas marcas/modelos que atendam as especificacdes
solicitadas. Caso exista apenas uma
marca/modelo que atenda as necessidades devera ser apresentada a devida justificativa.
7. anexos: Sim( ) Nao( ).
V - PRECO
[Consiste no custo estimado baseado em valores praticados no mercado, devidamente comprovado
através de orcamento anexo ao
projeto. No caso de material ou equipamento o valor previsto no or¢amento deve contemplar 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 pregos, que sera realizada pela
DICONG/PRRS. Trata-se de uma
estimativa de valor, que devera ser encaminhada pelo solicitante, acompanhada de comprovagao de sua fonte (proposta
comercial, por exemplo).]
VI - PAGAMENTO
[Formas de pagamento:
—unico, ao final da execugdo; ou
—mensal; ou
— parcelado, ao final de cada etapa executada. ]
VII - LOCAL E PRAZO DE ENTREGA/EXECUCAO
[1. Informar o local onde o servigo sera realizado/prestado;]
[2. indicar o prazo de execugdo, inicio e fim, que serd contado a partir do recebimento da nota de
empenho ou da ordem de servigo
pela Contratada, ou da data de assinatura do contrato pelas partes. Os casos excepcionais, devidamente justificados,
serdo analisados.]
VIII - GARANTIA
[Indicagdo do prazo minimo de garantia. Na auséncia dessa informagéo, serdo considerados os prazos
estabelecidos pelas normas
legais aplicaveis. |
IX — OBRIGACOES
[Da Contratante e da Contratada, exclusivamente naquilo que se refere as rotinas e aos procedimentos
de execugao dos servigos.]
X —FISCALIZACAO
Para a fiscaliza¢do do contrato requerido, indicamos:

fiscal técnico: [nome do servidor], de matricula MPF n°® [nimero];



fiscal administrativo: [nome do servidor], de matricula MPF n° [nimero].
X1 — DISPOSICOES GERAIS/INFORMACOES COMPLEMENTARES

[Indicag@o de servidor responsavel para dirimir quaisquer duvidas a respeito da contratagdo, bem
como seu ramal e e-mail para

contato. ]

[Indicagdo de outros critérios relevantes para a contratagio. ]

Este texto ndo substitui o Publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 15 mar. 2021, Caderno
Administrativo, p. 4.
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