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Apresentacao

No contexto de modernizacdo do Ministério Pablico Federal, a Secretaria de
Administracdo, em conjunto com a Secretaria de Modernizacdo e Gestdo Estratégica,

elaborou uma série de manuais para disciplinar e padronizar rotinas de trabalho.

O presente manual trata do procedimento de Contracdo Direta por Dispensa e
Inexigibilidade de Licitagdo no ambito da Procuradoria-Geral da Republica. Os casos estao

positivados nos artigos 24 e 25, este Ultimo combinado com o artigo 13 da Lei 8.666/93.

A adocéo desta forma de contratacao se justifica, pois, em determinadas hipoteses, a
licitacdo sera considerada invidvel por auséncia de competicdo ou sera inconveniente ou
inoportuna para atender aos interesses da Administracdo Pdblica. Quando surgirem tais

situacOes, a legislacdo permite a contratacdo direta, desde que devidamente justificada.

Ressalta-se que a contratagdo direta na modalidade Dispensa, podera ser feita por
meio do Sistema de Cotacdo Eletronica de Precos, que sera abordado em manual especifico

denominado Dispensa de Licitacdo por Cotagédo Eletronica.

No intuito de melhorar o fluxo de trabalho e obter maior eficiéncia, eficacia e
efetividade, este manual prima pela flexibilidade e adaptacdo, podendo sofrer modificacOes

e revisdes necessarias para a melhoria continua.

Este manual tem como objetivo disciplinar e padronizar rotinas de trabalho;
estabelecer mecanismos de gestdo, avaliacdo e controle de indicadores de desempenho;
proporcionar uma atuacgdo institucional transparente e estratégica com foco em resultados,

proporcionando aos clientes internos e externos, respostas mais rapidas e eficazes.

As disposicdes deste documento serdo executadas por meio da Secretaria Geral, pela
Secretaria de Administragdo em conjunto com as demais Unidades Administrativas de

Gestdo do Ministério Publico Federal, conforme a natureza do objeto a ser adquirido.
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Definicdes

Area requisitante — Unidade administrativa de gestdo responsavel pela solicitacio de
aquisicdo do bem ou servico que se destinard a &rea demandante.

Articulador — Servidor lotado na estrutura da Secretaria de Administracdo, designado para
dar apoio e orientacdo técnica a Unidade requisitante na elaboracdo do Projeto Basico,
visando adequar o documento as exigéncias legais, orcamentérias e técnicas, de acordo com
a natureza do objeto a ser contratado.

Compra — Toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sO vez ou
parceladamente.

Contrato — Todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacédo de vinculo e a estipulacdo
de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacéo utilizada

Empenho — E o ato emanado de autoridade competente que cria para o estado obrigacéo de
pagamento pendente ou ndo de implemento de condicéo.

Licitacdo Fracassada — A licitacdo é chamada de 'fracassada’ quando nenhum proponente é
selecionado em decorréncia de inabilitacdo ou de desclassificacdo das propostas.

Manual — Documento que redne informagdes de forma sistematizada acerca de determinado
assunto, de forma a ser um facilitador do funcionamento da organizacgéo, por servir como um
orientador.

Obra — Acéo de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na qual seja
necessaria a utilizacdo de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a participacdo de
profissionais habilitados, conforme o disposto na Lei Federal 5.194, de 24 de dezembro de
1966.

Ordenador de despesas — Autoridade de cujos atos resultem emissdo de empenho,
autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou pelos quais
responda.

Pesquisa de mercado — Procedimento para verificagdo das exigéncias e condi¢bes do
mercado fornecedor do objeto a licitar. Exemplo: especificacdo, qualidade, desempenho,
prazos de entrega, prestacdo, execucdo, garantia.

Pesquisa de precos — Procedimento prévio e indispensavel a verificagcdo de existéncia de

recursos suficientes para cobrir despesas decorrentes de contratacdo publica. Serve de base
também para confronto e exame de propostas em licitacao.
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Portal de Compras do Governo Federal (Comprasnet) — Plataforma para operar processos
eletronicos de aquisicOes e disponibilizar informacdes referentes as licitaces e contratagdes
promovidas pela Administracdo Publica Federal.

Preco de mercado — Valor de um produto ou servico determinado pela oferta e demanda do
mercado em condi¢des normais de negociacao.

Preco estimado — Um dos parametros de que dispde a Administracdo para julgar licitacbes
e efetivar contratacGes. Deve refletir o preco de mercado, levando em consideracéo todos os
fatores que influenciam na formacao dos custos.

Projeto Béasico (PB) — Documento com elementos capazes de propiciar a avaliagdo do custo
pela Administracdo de forma clara, concisa e objetiva, diante de 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 execucdo e sangdes

Servico — Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administragdo, tais como demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacao,
conservacao, reparacdo, adaptacao, manutencao, transporte, locacdo de bens, locacao de mao
de obra, publicidade, seguro, trabalhos técnico-profissionais e outros congéneres.
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1.1 Realizar Contratacao Direta por Dispensa e Inexigibilidade

Descricéo

O art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal estabelece que: “ressalvados os
casos especificados na legislacdo, as obras, servicos, compras e alienages serdo
contratados mediante processo de licitacdo publica que assegure igualdade de condigdes
a todos os concorrentes, com clausulas que estabelecam obrigacGes de pagamento,
mantidas as condi¢des efetivas da proposta, nos termos da lei, o qual somente permitira
as exigéncias de qualificacdo técnica e econdmica indispensaveis a garantia do

cumprimento das obrigacdes” (CF 1988, grifo nosso).

Diante de contratacdes publicas para aquisicdo de bens, obras e servicos, a regra
Constitucional é que se faca a licitagdo. Entretanto, como destacado no texto do artigo
37, inciso XXI, a Carta Magna ja previu que em situacdes excepcionais, previstas em
lei, a Administracdo teria a liberdade de escolha para realizar ou ndo a licitagéo e, em

outros, ela seria impossivel por auséncia de competitividade.

A excecdo a regra de licitar se materializou no texto da Lei 8.666 de 1993,
especificamente no artigo 17, que trata da licitacdo dispensada, no artigo 24, que trata
da dispensa de licitacdo, e no artigo 25, que trata da licitacdo inexigivel. O presente
manual contempla somente as contratacfes previstas nos artigos 24, a partir do inciso
I11, e as do artigo 25, da mesma Lei. Vale ressaltar que 0s casos previstos no artigo 24,
incisos 111 em diante, bem como do artigo 25, deverdo ser combinados com o artigo 26,
caput, que determina que “As dispensas previstas nos §§ 2° e 4° do artigo 17 e no inciso
Il e seguintes do artigo 24, as situacOes de inexigibilidade referidas no artigo 25,
necessariamente justificadas, e o retardamento previsto no final do paragrafo Gnico do
artigo 8° desta Lei, deverdo ser comunicados, dento de 3 (trés) dias, a autoridade
superior, para ratificacdo e publicacdo na imprensa oficial, no prazo de 5 (cinco) dias,

como condi¢do para a eficécia dos atos”.

Diferenciando as duas formas de contratacdo abordadas por este manual, temos
que a dispensa de licitacdo ira ocorrer quando, mesmo havendo viabilidade de
competicdo e, portanto, seria possivel, em tese, a licitacdo, a legislacdo faculta a sua

dispensa em situagdes excepcionais. O rol previsto no artigo 24 é taxativo e prevé todas
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as hipoteses que justificariam a dispensa da licitacdo. Assim, para que a situacdo fique
caracterizada como uma dispensa, € necessario que o fato concreto esteja de acordo com
os dispositivos legais previstos no respectivo artigo e que preencha todos os requisitos
para a sua efetiva contratagdo como uma dispensa de licitagdo. Um exemplo disso é o
caso do inciso VI, que trata da dispensa por motivo de pregos manifestamente superiores
ao praticado no mercado, a chamada licitacdo fracassada. Para que seja feita a
contratacdo direta, pelo inciso citado, € necessario que tenha havido a ocorréncia de
licitag&o anterior e nela tenham sido apresentadas propostas com pregos manifestamente
superiores aos de mercado. A existéncia deste fato concreto é que ird legitimar a

possibilidade de uma dispensa de licitacao.

Ja a licitacdo inexigivel esta relacionada com as situacGes em que sera inviavel a
competicdo. Isso ira ocorrer porque: ou havera apenas um fornecedor para o bem, ou o
bem é Unico ou ainda por se tratar de um servico ou profissional considerado singular.
Nesses casos serd impossivel a licitacdo, ndo havera como confrontar as situacdes para
que se obtenham parametros que demonstrem qual situacdo seria mais favoravel para a
Administragdo. O artigo 25, da Lei 8.666, traz um rol ndo taxativo, ou Sseja,
exemplificativo, de situacbes em que a legislacdo determina que a licitacdo seja
inexigivel. Logo, o que deve ser observado é o caso concreto, pois, poderd haver
situacBes ndo previstas nesse artigo, mas que, por suas caracteristicas, ensejardo a

licitacdo inexigivel.
Inicio

1 L. Indica Articulador
Responsavel: Chefe da Divisdo de ContratacGes Diretas

Prazo para a realizacdo da atividade: até 3 (trés) dias Uteis

Modelo disponivel:

NOME ARQUIVO

Despacho de Indicacédo do
Articulador
(Anexo I)
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e Ao receber o processo, 0 Chefe da Divisdo de Contratacfes Diretas terd o prazo
de 01 (um) dia para elaborar o despacho (conforme modelo disponivel no Anexo

I) designando o trabalho entre os Articuladores que compdem a sua equipe.

e O Articulador designado tem o prazo de até 02 (dois) dias Uteis para organizar os
documentos recebidos e entrar em contato com a area requisitante para dar inicio

a execucdo das atividades seguintes.

2 . Elabora Projeto Bésico
Responsavel: A Area Requisitante com o auxilio de um Articulador

Prazo para a realizacdo das atividades: até 22 (vinte e dois) dias Uteis

e Paradar inicio aos trabalhos, a Area Requisitante sera atendida por um Articulador
da Divisédo de ContratacGes Diretas e, de forma conjunta e sob a orientacéo técnica
desta, realizar as tarefas abaixo:

ATENCAO: No tocante as compras, a Lei 8.666/1993, nos artigos 14 e 15, estabeleceu a
necessidade de especificacdo do objeto de forma clara e precisa. Entretanto, para esses casos,
a lei ndo estabeleceu um instrumento especifico para isso. J4 nos casos de obras e servicos,
ficou claro no artigo 7° [...] §2° a necessidade de se elaborar um documento para atender a
esta necessidade, chamado de Projeto Basico.

Com a criacao do Pregdo pela Lei 10.520/2002 e sua posterior regulamentacgdo pelo Decreto
3.555/2000 e 5.504/2005, veio a instituicdo de outro instrumento com a finalidade de atender
a mesma necessidade de definicdo do objeto da licitacdo, o chamado Termo de Referéncia.

Com o intuito de padronizagdo, o documento que sera utilizado para definir o objeto e
estabelecer os critérios para a contratacdo direta sera o Projeto Béasico

2.1 — Realiza pesquisa de mercado

Responsavel: Area requisitante com auxilio do Articulador

Prazo para a realizacdo da atividade: até 5 (cinco) dias Uteis

e Previamente a elaboracdo do Projeto Bésico e a fim de se evitar especificacoes
equivocadas, a Area Requisitante realizara uma criteriosa pesquisa de mercado
para definir as caracteristicas daquilo que se pretende contratar. Por meio da
pesquisa, serd possivel verificar as condicdes e as especificacbes, no mercado

fornecedor, do objeto que se pretende adquirir.
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2.2 — Estimativa de Preco

Responsavel: Divisdo de Contratagdes Diretas

Prazo para a realizacdo da atividade: até 10 (dez) dias uteis

Apds a definicdo do objeto, a Area Requisitante encaminhara uma minuta do
Projeto Basico a Divisdo de Contratacdes Diretas para que o Articulador faca uma
pesquisa de precos e identificar os possiveis fornecedores. Além disso, a pesquisa
servira para definir a empresa que apresentou a proposta mais vantajosa para a

Procuradoria Geral da Republica.

O Articulador podera fazer a pesquisa utilizando os seguintes recursos:

> Pesquisa na Internet em sitios de busca, Painel de Precos do Ministério do
Planejamento, Sistema Banco de Precos, que trabalha interligado ao
Sistema de Compras do Governo Federal (COMPRASNET) conforme
previsto na IN n° 7 de 2014 SLTI/MPOG, pesquisa em midia especializada
ou em sitios eletrdnicos especializados ou de dominio amplo, desde que

contenham a data e hora de acesso.

> Pesquisa por contratacdes semelhantes em outros Orgdos ou Entidades
Publicas ou Privadas, comprovada por meio de notas de empenho ou notas
fiscais.

Boas Praticas: Sempre que possivel, a pesquisa de mercado devera ser ampliada ao maximo,
nao se restringido somente a um Unico preco obtido no Portal de Compras Governamentais

ou em outro meio. Deve-se procurar abranger diversas fontes de pesquisa ao mesmo tempo.

E fundamental constar, nos autos, os parametros utilizados na pesquisa (ex.: as
palavras chaves, o periodo, as especifica¢fes etc.) com a impressdo da pagina web
e dos documentos gerados, fazendo constar ainda dados como: o responsavel pela
pesquisa, 6rgdo consultado, numero da licitagdo, meio de consulta, data da
pesquisa, URL do site, CNPJ do fornecedor, quantidade e especificacdo do objeto,

dentre outros.

Para obtencéo do resultado da pesquisa, ndo poderdo ser considerados 0s pregos
inexequiveis ou os excessivamente elevados, conforme critérios fundamentados e

descritos no processo administrativo.
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ATENCAO: A estimativa do valor da contratacdo, tem por finalidade especialmente:

a) verificar se existem recursos orcamentarios suficientes para o pagamento da despesa com
a contratagao; e

b) servir de parametro objetivo para julgamento das ofertas apresentadas. Na hipotese de
objeto divisivel, a estimativa total da contratacdo devera considerar a soma dos precos
unitarios multiplicados pelas quantidades dos itens, etapas ou parcelas etc.

ATENCAO: Preco estimado é um dos pardmetros de que dispde a Administracdo para julgar
licitacOes e efetivar contratacdes. Deve refletir o preco de mercado, levando em consideragao
todos os fatores que influenciam na formagao dos custos.

e Quando o Articulador identificar possiveis fornecedores, devera encaminhar, por
e-mail, uma solicitacdo formal de proposta para que as empresas apresentem o
seu orcamento. A proposta encaminhada devera seguir o mesmo padréo,
conforme 0 modelo (Anexo I11).

e Além da proposta, o Articulador enviara copia do Projeto Basico com a descricao
detalhada do objeto da contratacdo, além da quantidade desejada para cada item.

e O Articulador devera informar no e-mail encaminhado aos fornecedores os seus
dados de contato tais como: nome, telefone e e-mail para que a empresa, em caso
de duvidas, mantenha contato.

e Conforme a IN n® 5/2014 - SLTI/MPOG, alterada pela IN n° 7/2014 -
SLTI/MPOG, devera ser conferido aos fornecedores prazo de resposta compativel
com a complexidade do objeto a ser licitado, o qual ndo serd inferior a cinco dias
Uteis. Se o0 objeto da contratacdo for algo com caracteristicas complexas, 0 prazo
podera ser estendido de acordo com cada caso.

e Para auxiliar o Articulador na realizagédo desta tarefa, segue um exemplo de uma
pesquisa realizada na ferramenta Banco de Precos que possibilita a identificacdo

de possiveis empresas interessadas:
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Ola SECRETARIA DE ADMINISTRACADO DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, s&ja Derm-vindo.

@ COTAGCAQ DE PREGOS

COTAGAD RAPIDA

® EORME UM TERMW
COTAGAD
RAPIDA

CLIQUE EM PESQUISAR

CATMAT/CATSER Ultimos 180 dias v

Jrgao (UASG Q Quantidade até ® Todos, '~ Materiais ou '~ Servigos
Participago Exclusiva ME/EPP Somente ltens Sustentaveis Somente SRP %
PESQUISAR

RESULTADO

Realize uma pesquisa..

Observagao: A ferramenta utilizada para esta pesquisa foi o site “BANCO DE
PRECOS”, que podera ser acessado por meio do endereco eletronico

https://www.bancodeprecos.com.br/Account/Login. O Articulador terd acesso a

pagina por meio de login e senha disponibilizada pela Procuradoria Geral da
Republica.

Passo 1 — Clicar na opgdo “COTACAO RAPIDA” e em seguida no campo “Palavra
Chave ou Codigo CatMat/CatSer” digitar o objeto a ser pesquisado. Escolher o intervalo

de tempo para pesquisa que devera ser de “Ultimos 180 dias” inicialmente.

Passo 2 — O Articulador podera utilizar filtros para a pesquisa como “Regides”,

“Estados”, etc.
Passo 3 — Em seguida clicar em “PESQUISAR”.

Passo 4 — O sistema retornard com o seguinte resultado:
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https://www.bancodeprecos.com.br/Account/Login

PESQUISA SISTEMATIZADA IN 05/2014 E ALTERAGOES REALIZADAS PELA IN 07/2014.

PREGOS
ADMINISTRAGAQ PUBLIGA

Filtro Avancado

m N DATA
PRODUTO QUANTIDADE UF ool

16/05

Fontes de Pesquisa

12 3 4 5 5 7 8 9 M0 (CProxma )

Passo 5 — Clicar na caixa de selecdo do produto que se enquadrar com as caracteristicas

do objeto que se enquadre com as caracteristicas daquilo que se procura.

Passo 6 — O sistema retornara a seguinte tela:

PREGOS
ADMINISTRAGAG PUBLICA

Filtro Avangado

HOMOLDE

pUTC QUANTIGADE DATA PREGO UNIT

Passo 7 — Nela é possivel ver as empresas que participaram da licitagdo bem como o seu
telefone, e-mail e o preco ofertado. Clicando na op¢io ‘DETALHES DO PREGAO” o
Articulador podera ver os detalhes do certame. Essas informagdes poderdo ajudar na
identificacdo de possiveis interessados na contratacdo e para comprovar 0S Precos

praticados no mercado.
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N&o serdo admitidas estimativas de precos obtidas em sitios de leildo ou de
intermediagao de vendas.

Quando for encaminhado e-mail para uma empresa e ela ndo responder no prazo
determinado, o Articulador devera entrar em contato com o responsavel pelo
recebimento da proposta para reforcar o pedido ou avaliar se o prazo inicialmente
concedido podera ser ampliado. Se ainda assim a empresa nao encaminhar uma
proposta de precos no prazo estipulado, o Articulador devera entender que ela ndo

tem interesse no fornecimento.

Modelo disponivel:

NOME ARQUIVO

Modelo de Solicitacdo de Orgamento

e Proposta de Pregos
(Anexo 1)

2.3 - Elabora Mapa comparativo de precos

e Paradar continuidade aos trabalhos, o Articulador deverd ter em méos pelo menos

uma proposta formal e no minimo trés precos de referéncia validos, que
comprovem que aquela proposta é a mais vantajosa para a Procuradoria Geral da
Republica. Isso serd demonstrado com a elaboracdo de uma planilha com a
estimativa dos precos recebidos. Ela dara condicdes ao Articulador de demonstrar

que a proposta é a mais vantajosa para a Administracao.

Depois de preenchido, o Mapa Comparativo ird demonstrar todos os valores
orcados, bem como a média de pregos dos itens e a empresa que apresentou o

menor valor para o item pesquisado.

Modelo disponivel:

NOME ARQUIVO

Modelo de Planilha de Estimativa

(Anexo 1V)

Concluida a pesquisa, e verificada a vantajosidade da proposta, que em regra sera

a de menor valor, o preco obtido sera langado no Projeto Basico.
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e A utilizacdo de outro método para a obtencao do resultado da pesquisa de precos,
que néo o disposto neste manual, assim como a pesquisa com menos de trés precos
ou fornecedores, quando for o caso, devera ser devidamente justificada pelo
Articulador.

2.4 — Finaliza Projeto Basico

Responsavel: Area requisitante e Articulador

Prazo para a realizacdo da atividade: até 7 (sete) dias Uteis

Modelo disponivel:

NOME ARQUIVO

Projeto Basico
(Anexo 1)

Atencao: O modelo disponibilizado neste manual serve apenas como orientacdo, uma vez que o
processo de contratacdo direta pode apresentar caracteristicas bem distintas para a dispensa de
licitacdo e a inexigibilidade.

e Encerradas as tarefas acima e reunidas todas as informacdes referente a
especificacdo, qualidade, desempenho, prazos de entrega, prestacdo, execucao,
garantia além de outras, o requisitante e o Articulador deverao redigir o Projeto

Basico, atentando-se, preferencialmente, para os seguintes elementos:

Item Descrigdo Responsabilidades

Area requisitante > descreve
1 |OBJETO
Articulador > orienta e revisa

B Area requisitante > descreve
2 |JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO
Avrticulador > orienta e revisa

N Area requisitante > descreve
3 |ESPECIFICACOES
Articulador > oriente e revisa

ENTREGA E CRITERIOS DE
ACEITACAO

5 |HABILITACAO Acrticulador > descreve

Articulador > descreve
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6 |OBRIGACOES DA CONTRATANTE Articulador > descreve

7 |OBRIGACOES DA CONTRATADA Acrticulador > descreve

8 |SANCOES ADMINISTRATIVAS Acrticulador > descreve

Area requisitante > descreve
9 |GARANTIA
Articulador > orienta e revisa

10 |PAGAMENTO Articulador > descreve

11 |FORO Articulador > descreve

Base Legal: No ambito das contratacbes diretas, o art. 85 do Regimento Interno
Administrativo do Ministério Publico Federal (Portaria SG/MPF n° 382, de 05/05/2015,
alterada pela Portaria n® 1121, de 01/12/2015, estabelece que compete a Divisdo de
Contratagdes Diretas, unidade que compde a estrutura da Subsecretaria de Articulagédo e
Registro de Precos, elaborar em conjunto com a area requisitante Projeto Basico, prestando-
Ihe apoio e orientacdo técnica.

Base Legal: O processo administrativo para compra por dispensa e inexigibilidade de
licitacdo, em que pese ser menos formal que o modo convencional, ndo prescinde de
requisitos essenciais ao alcance de suas finalidades de forma eficiente e econémica, dentre
elas, a elaboracdo do Projeto Basico que contém as principais informagdes referentes ao
objeto, as quais servirdo de parametros para a escolha da proposta mais vantajosa, quanto
para a formalizagdo e execucdo do fornecimento. Esse entendimento encontra lastro no art.
14, combinado com o art. 15 § 7°, da Lei n° 8.666/93.

Base Legal: Lei n° 8.666/93

Art. 14. Nenhuma compra sera feita sem a adequada caracterizacdo de seu objeto e indicagao
dos recursos orcamentérios para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e

responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.

Art. 15. (...)

§7°. Nas compras deverao ser observadas, ainda:

I - a especificagdo completa do bem a ser adquirido sem indicacdo de marca;

II - a definicdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em fun¢do do consumo e
utilizacdo provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre que possivel, mediante adequadas

técnicas quantitativas de estimagao;

IIT — as condi¢des de guarda e armazenamento que ndo permitam a deterioracao do material.
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Boas Praticas: visando a agilidade e a efetividade na elaboracao do Projeto Basico,
recomenda-se que os envolvidos no trabalho realizem ao menos duas reunides presenciais
em conjunto: uma no inicio dos trabalhos e a outra no encerramento para aprovacao final

do documento e conferéncia da documentacdo que o instrui.

Apos a elaboracdo do Projeto Bésico, a area Requisitante e o Articulador deverdo
verificar, de acordo com as caracteristicas do objeto, se sera necessario a elaboragédo de
contrato para a aquisicdo pretendida. Sendo necessario, realizar a atividade de nimero 3,

se ndo, pular para atividade 4 deste manual.

Boas Praticas: O instrumento de contrato serd necessario quando as caracteristicas do
objeto a ser adquirido exigir obrigacdes futuras do fornecedor ou, ainda, quando a entrega

do servico ou bem for feita de forma parcelada.

3 L. Indica Fiscal
Responsavel: Area requisitante

Prazo para a realizacdo da atividade: até 01 (um) dia til

e Havendo a necessidade de elaboracdo de contrato, a Area Requisitante devera
indicar um servidor que atuard como fiscal do contrato. O servidor designado,
desde que concorra com as irregularidades, podera responder pelos danos
causados a Administracdo pela ma execucdo do contrato. Portanto, uma vez
constatadas irregularidade ou situacbes que possam comprometer o bom
andamento do processo, ele devera reportar ao seu superior imediato para que
tome as providéncias cabiveis. Dessa forma, é de extrema importancia que ele
acompanhe toda a tramitacdo do processo, desde a sua fase inicial até a sua
concluséo, atuando para garantir a correta aplicagcdo do que foi acordado entre as

partes.

Base Legal: Lei n°® 8.666/93

Art. 67. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um representante
da Administracao especialmente designado, permitida a contratacdo de terceiros para
assisti-lo e subsidia-lo de informagdes pertinentes a essa atribuicao.

§ 1° O representante da Administracdo anotard em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execucao do contrato, determinando o que for necessario a regularizagdo
das falhas ou defeitos observados.

§ 2° As decisoes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante deverdo

ser solicitadas a seus superiores em tempo habil para a adogao das medidas convenientes.
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4 . Assina Projeto Bésico
Responsavel: Area requisitante

Prazo para a realizacdo da atividade: até 01 (um) dia dtil

e Depois de concluidas todas as tarefas acima e finalizada a elaboracéo do Projeto
Basico, ele deverd ser lido e revisado. Ap0s isso, 0 responsavel pela sua
elaboracdo assina 0 documento e encaminha ao responsavel pela area requisitante

para que ele assine e envie em seguida a8 SUBARP para instrucao.

5 L. Instrui Processo
Responsavel: Divisdo de Contratacdo Direta

Prazo para a realizacdo da atividade: até 07 (sete) dias Uteis

5.1 — Orientacdes preliminares
e Antes de iniciar a instrugdo, o Articulador devera ler o processo para caracterizar
0 que estara instruindo, se sera uma dispensa ou uma inexigibilidade. A analise
do tipo de contratacdo € de suma importancia, pois, ela permitira conhecer quais
0s requisitos que deverdo ser observados na instrugdo do processo, de acordo com

a lei, e quais serdo aplicados em cada caso.

e Depois de recebido o Projeto Bésico, o Articulador devera anexa-lo ao processo
e dar andamento a instrucdo, ndo esquecendo de verificar se estd devidamente

assinado pelo servidor que o elaborou e o responsavel pela area requisitante.

5.2 — Dispensa Inciso 111 a XXXIV (art. 24)

52.1 —Analisa processo

e A instrugdo serd iniciada com uma andlise preliminar do processo. Ela tem a
finalidade de verificar todos os documentos que compdem o processo. O
Articulador devera observar se eles atendem as recomendagfes para uma boa

instrucéo.

52.2 - Solicita disponibilidade orcamentéaria
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« Uma vez que o Articulador ja possui a informacao do valor da contratacéo que se

encontra disponivel no Projeto Béasico e nos documentos gerados na tarefa 2.2
deste manual, ele devera encaminhar um e-mail & Unidade Orcamentaria da Area
Requisitante solicitando informagdes quanto a disponibilidade orgcamentaria para

aquisicao do bem.

Modelo disponivel:

NOME ARQUIVO

Modelo de e-mail solicitacédo
orcamentaria
(Anexo V)

523

— Verifica habilitacdo da empresa

Mesmo em se tratando de hip6tese em que a licitacdo é ressalvada, alguns dos
requisitos, previstos no artigo 27 da Lei 8.666/93, deverdo ser atendidos.
Inicialmente o Articulador devera aferir se a empresa é cadastrada no SICAF e
qual o seu nivel de habilitacdo. No caso das informacdes constantes no SICAF
serem insuficientes ou estarem desatualizadas, o Articulador devera providenciar
as certiddes que comprovem a regular habilitacdo da empresa. Além disso, devera
providenciar as declaraces que comprovem a regularidade da empresa contratada
junto aos 6rgaos fiscais e de controle. Os documentos serdo obrigatérios tanto para
a licitacdo inexigivel quanto para a dispensa de licitagdo. A comprovacdo sera

feita por meio da emissdo dos seguintes documentos:

» Emissdo da Certiddo de Regularidade junto ao SICAF — Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores no enderego eletronico:

https://www3.comprasnet.qov.br/SICAFWeb/public/pages/security/login
Uasq.jsf

Passo 1: Clicar no link acima que sera redirecionado para a pagina de
login do SICAF.
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Passo 2: Na pagina que sera aberta, efetuar o login digitando o CPF e a
Senha cadastrada e em seguida clicar em “AVANCAR?”, conforme a tela
abaixo:

AISIASG, R

Acesso Seguro - Servigos do Governo

Acesso
* CPF

* Senha

Avangar

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio

Passo 3: Na tela seguinte, clicar no Menu “CONSULTA”, “SITUACAO
DO FORNECEDOR”. Selecionar o item “PESSOA JURIDICA” e
digitar o CNPJ da empresa e clicar em “PESQUISAR”. Abaixo do botao
de pesquisa ira aparecer o RESULTADO da pesquisa. Na coluna
RELATORIO clicar em DETALHAR para que a Certid3o seja gerada.

Veja 0s passos descritos na tela abaixo:

Gl oo 0 B u
| S'A% st

Consultar Situagao do Fornecador

CHPJ Raziio Social MNome Fantasia

Passo 3: A certiddo devera ser salva para ser juntada ao processo.

Atencao: Apos a impressao da Certidao, verificar o nivel de habilitacdo junto ao SICAF, observar
se as datas de validade da Regularidade Fiscal e Trabalhista estdo em dia. Além disso, verificar a
validade da Regularidade Estadual e Municipal da empresa. Caso alguma certiddo demonstrada
no SICAF esteja com a data de validade vencida, o Articulador devera providenciar a respectiva

certidao no site do ente responsavel pela sua emissao.
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» Comprovacdo de que a empresa nao esta impedida de contratar com a
Administracdo, emitida pelo Tribunal de Contas da Unido - TCU no

endereco eletrénico: https://contas.tcu.gov.br/pls/apex/f?p=2046:5 ;

Passo 1: Clicar no link acima que sera redirecionado para a pagina do
TCU para emissdo da Certiddo negativa de Inabilitados e Inidéneos. Na

tela que ird aparecer, marcar a op¢io “INIDONEO”, a opgdo “CNPJ” ¢

digitar o nimero do CNPJ da empresa no campo indicado e em seguida
clicar em “EMITIR”:

ilitados e Inidéneos
inidéneos  Emitir certiddo negativa  Verificar certiddo emitida
Emitir certidso negativa /
-

Tipo de relagio : Opgio CNPJ:
© Inabilitado @ Inidéneo ® cnpy O cPF

Total de certiddes emitidas: 64141

Passo 2: Na tela que ira aparecer, clicar em “FAZER DOWNLOAD”,

localizado na parte inferior da tela, indicado pela seta amarela:

TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAQ
CERTIDAQ NEGATIVA
DE

LICITANTES INIDONEOS

Nome completo
CPFICNPY:

O Tribunal de Contas da Unido CERTIFICA que, ; NAO CONSTA da nelacis e iepar de iekacho i : decisio deste Tribunal, no terms o art. 46 da Lei a* 40191 (Lei Orginica do TCT)

desta cemidio oa reapo: . " ieica, aqueles o e venbam tick sem prazo de vig piracs, bem

Centdio emitida i 13.22:21 do dia ZB03/2017, com validade de trints diss 3 contar da emissio
Averscidse ds inforn confioenadis oo st betpe/contsa e SO b ey Fip=1 498:3
Atenglo: gualques rasuca ou emenda iovalidacs exte docaments.

Fazer dvwmicsd

Passo 3: A declaracdo devera ser salva para ser juntada ao processo.

» Consulta no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas —
CEIS, da CGU, no endereco eletronico:

http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis;
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Passo 1: Clicar no link acima que sera redirecionado para a pagina da
CGU. Com a tela aberta, digitar o CNPJ da empresa no campo de busca
e clicar em “CONSULTAR”.

Ministério da Transparéncia, Fiscalizac3o e Controladeoria-Geral da Unido

Portal da Transparéncia

GOVERNO FEDERAL

Perguntas frequentes Contato [ LEEET 1 Links Manual de navegaci

Acesso rapido Selecione - | voce esta em:

» CELS
CADASTRO NACIONAL DE EMPRESAS INIDONEAS E SUSPENSAS (CEIS)

O Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS) & um bance de informagdes mantide pela Controladoria-Geral da UniSo gue tem como objetivo
consolidar a relag@o das empresas = pessoas fisicas que sofreram sancBes das quais decorra como efeito restricio ao direito de participar em licitacSes ou de celebrar
contratos com a Administragdo Publica. Saiba mais

Consulta
CPF/CNPI: Opciona
MNome, Razdo Social ou Opciona
Nome Fantasia:
Tipo de Sancdo: Todos / -~
Quantidade de registros encontrados: 123383 Data: 28/03/2017 13:28:47

Dados da Pessoa ou Empresa Sancionada Dados da San

APFROM INDUSTRIA E COMERCIO DE MOVEIS

06.198.597/0001-07 DA Impedimento - Lei do Pregdo 14/04/2017 Estado de Pernambuco (PE) FE
178.184.434-87 CARLOS ALBERTO ALVES CAMPELO Proibigdio - Lei de Improbidade  04/03/2019 Justiga Federal de Pernambuco FE
04.473.888/0001-30 CONSTRUTORA J. 5. SANTOS LTDA - ME Inidoneidade - Lei Orgénica TCU 13/10/2018 TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO — DF

Passo 2: O resultado da consulta devera conter a informacéo de que néo
foram encontrados registros que atendam ao critério de busca. O
Articulador deverad clicar em imprimir e salvar as informagdes em

formato PDF para serem juntadas ao processo.

Atencao: Conforme orientacdo da Consultoria Juridica, a Administracdo acompanha o
entendimento do Tribunal do Contas da Unido quanto ao carater restritivo da abrangéncia da
penalidade de suspensao e, dessa forma, se esta penalidade for aplicada por outro 6rgao publico,
nao tera o condao de impedir a contratacdo com a Procuradoria Geral da Republica.

» Consulta feita no Cadastro Nacional de CondenacGes Civeis por Ato de
Improbidade Administrativa e Inelegibilidade feita no site do CNJ no
endereco:

http://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar requerido.php

Passo 1: Clicar no link acima que sera redirecionado para a pagina do
CNJ abaixo:
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http://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php

CONSELHO =
N MACIONAL PODERJUDICIARIO
DEJUSTIGA

Diminuir lefra A- | Aumentar lefra A+ | Tamanho normal da lefra A | Alto Contraste

Cadastro Nacional de Condenacgdes Civeis por Ato de
Improbidade Administrativa e Inelegibilidade

# Conselho Nacional de Justica - CNJ X Visitante @ Sair

Consulta de Pessoa(s)

Esfera. Todos(as).. E|
Tipo pessoa: @ Ambos - Juridica ¢, Fisica
CPF/CHNP.J: (Este campo s6 deve conter nimeros)

MNome da Pessoa:

Digite os Caracteres: (*)

Se a palavra estiver ilegivel, clique aqui para gerar outra.

Pesquisar

Cadastro Nacional de Condenacgdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade

Passo 2: Nela, o Articulador devera marcar a opcao “JURIDICA” e
digitar o CNPJ da empresa no campo CPF/CNPJ, digitar os caracteres
que serdo mostrados na pagina e clicar em “PESQUISAR”. Em seguida
clicar em “GERAR CERTIDAO NEGATIVA”.

Passo 3: Salvar a certiddo gerada para ser juntada ao processo.

5.2.4 — Elabora despacho

o Concluidas as atividades acima, o Articulador passara para a fase de organizacao
dos documentos gerados e finalizacdo da instrucdo do processo. Ele devera
elaborar um despacho de encaminhamento da contratacdo, que devera ser feito
com a observancia dos seguintes elementos:

v' Destinatério do despacho;
v Assunto;
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v Descricdo detalhada dos documentos e de todas as ocorréncias observadas no
periodo de instrucdo do processo, inclusive 0 nimero das paginas em que
cada documento ou informacdo se encontra;

v Descrigdo, pormenorizada, das informagfes que caracterizem a situacéo
como emergencial, calamitosa ou outras que justifiquem a dispensa da
licitacdo. Em caso de inexigibilidade, justificar que a contratacdo por meio de
licitacdo é inviavel, tendo em vista a impossibilidade de competicao;

v Razéo da escolha do fornecedor ou executante;

v'Justificativa do preco;

v Detalhamento de como ocorreu a instrucdo. Se for observado que se trata de
servico que exija a emissdo de contrato, devera encaminhar para o
Subsecretério de Articulacdo e Registro de Precos para avaliacdo e posterior
encaminhamento a Subsecretaria de Gestdo Contratual para elaboracdo da

minuta do contrato.

NOME ARQUIVO

Modelo de Despacho
(Anexo VII)

Atencao: O modelo disponibilizado neste manual serve apenas como orienta¢ao, uma vez que o
processo de contratacdo direta pode apresentar caracteristicas bem distintas para a dispensa de
licitacdo e a inexigibilidade.

5.3 — Inexigibilidade
5.3.1 — Orientacg0es preliminares

e Para as atividades: analisa Processo, solicita disponibilidade orcamentaria,
verifica regularidade fiscal da empresa e elabora despacho, o Articulador devera
observar 0 que esta especificado nas tarefas 5.2.1, 5.2.2, 5.2.3 e 5.2.4 deste
manual.

e Na contratacdo por Inexigibilidade previstas no artigo 25 e caput e incisos da Lei
8.666/1993, para comprovar que a contratacdo € vantajosa para a Procuradoria
Geral da Republica, o Articulador devera solicitar da empresa documentos que

demonstrem que o preco contratado € o mesmo praticado junto a outros clientes.
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A comprovacdo de preco podera ser feita por meio do envio de copias de, pelo
menos, 03 (trés) notas fiscais ou notas de empenho de contratacdo semelhante,
prestadas a outros 6rgdos ou empresas que demonstrem que os valores cobrados
pela Contratada estdo compativeis com os que foram praticados com outros

clientes.

5.3.2 — Verifica se a proposta é vélida

Quando se tratar de contratacdo por inexigibilidade, a Area Requisitante podera
encaminhar juntamente com o processo a proposta de precos. O Articulador
devera observar se ela € valida, ou seja, se contém todos os dados da empresa que
sera contratada, tais como: CNPJ, Razdo Social, data de validade da proposta, 0s

precos e a quantidade desejada etc.

5.3.3 — Enquadramento do artigo 25 da Lei 8.666/93

5.3.3.1 — Inexigibilidade pelo Caput do art. 25

Para os casos que nao se enquadrem no especificado nos incisos I, 11 e 111 do artigo
25 da Lei 8.666/93, também se sujeita, o Articulador, a fundamentada
demonstracdo de que a singularidade do objeto ou do sujeito a ser contratado
configure a inviabilidade de competicdo. Para isso, ele podera solicitar auxilio
técnico da area demandante, a fim de atender ao enquadramento da situagéo.

5.3.3.2 — Fornecedor Exclusivo (Inciso I)

Quando for a contratacdo de um fornecedor exclusivo, conforme inciso I do artigo
25 da Lei 8666/93, o Articulador devera solicitar o Atestado de exclusividade da
empresa. O Documento podera ser emitido por Orgdo de registro do comércio
local (Junta Comercial), por Sindicato, Federagdo ou Confederagdo Patronal ou

por entidade equivalente.

Recebido o documento, o Articulador devera verificar a sua autenticidade junto

ao oOrgdo emissor. Isso podera ser feito por meio de contato direto com o
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responsavel pela emissdo do documento. Apds o contato, o Articulador envia, por

e-mail, o documento digitalizado, para que 0 responsavel ateste a sua

autenticidade. O e-mail de resposta e todos 0s documentos deverao ser anexados

a0 Processo.

Base Legal: SUMULA N° 255/2010 TCU:

“Nas contratagdes em que o objeto s6 possa ser fornecido por produtor, empresa ou

representante comercial exclusivo, é dever do agente publico responsavel pela contratacdo a

adocdo das providéncias necessarias para confirmar a veracidade da documentagdo

comprobatéria da condicdo de exclusividade”.

5.3.3.3 — Prestacao de servicos técnicos (Inciso 11)

Para contratacdo de servigo técnico especializado, previsto no artigo 25, inciso 1l
combinado com o artigo 13 da 8666/93, o Articulador solicitard documentos que

caracterizem tal situacéo.

Para a comprovacao de tais requisitos, a empresa ou contratado devera apresentar
curriculo do profissional que ira prestar os servigos, publicacdes, folders,
declaracBes de outros Orgdos onde prestou servicos ou qualquer documento que
comprove a notdria especializacdo do profissional ou empresa, cujo conceito no
campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos,
experiéncias, publicacdes, organizacdo, aparelhamento, equipe técnica, ou de
outros requisitos relacionados com suas atividades, permita inferir que o seu
trabalho € essencial e indiscutivelmente o mais adequado a plena satisfacdo do
objeto do contrato, conforme § 1° do artigo 25 da Lei 8666/93.

5.3.3.4 — Contratacao de profissional de qualquer setor artistico (Inciso 111)

Para a contratacdo com base no inciso Il do artigo 25, o Articulador devera
observar trés aspectos importantes: deverd ser um artista profissional, a
contratagdo devera ser realizada diretamente ou mediante empresario exclusivo e

o artista deve ser consagrado pela critica especializada ou pela opinido publica.
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%  Para comprovacdo de que se trata de um artista
profissional, o Articulador poderd solicitar algum documento que
demonstre isso, tais como registro em sindicatos ou associacdes
profissionais ou 6rgdo que comprove tal situagdo. Um exemplo disso € o

registro do artista na Delegacia Regional do Trabalho.

% Quando a contratacao for feita diretamente entre o artista e
a Procuradoria Geral da Republica, as negociacGes deverao ser feitas entre
ambos. Porém, se for por meio de empresario exclusivo, o Articulador
devera solicitar ao representante do artista que apresente uma copia do

contrato de exclusividade, registrado em cartdrio.

% Finalmente, para comprovar que se trata de artista
consagrado pela critica especializada ou pela opinido publica, o
Articulador deverad buscar fundamentar de forma objetiva nos autos o
motivo do convencimento de tais aspectos, anexando documentos que
comprovem isso, como por exemplo: demonstracdo de participacdo, do
contratado, em eventos de grande wvulto, citacdo de obras de arte
consagradas, premiacOes recebidas entre outros, que comprovem as

exigéncias para contratacéo.

Base Legal: Informativo de Licitacdes e Contratos n® 186/2014 TCU:

5. Na contratacao direta de artistas consagrados, com base no inciso III do art. 25 da Lei 8.666/93,
por meio de intermediarios ou representantes, deve ser apresentada copia do contrato, registrado
em cartoério, de exclusividade dos artistas com o empresario contratado. O contrato de
exclusividade difere da autorizagdo que da exclusividade apenas para os dias correspondentes a
apresentagdo dos artistas e € restrita a localidade do evento, a qual ndo se presta para fundamentar
a inexigibilidade.
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5.4 — Quadro Resumo das Atividades de Instrucdo

Quadro 1: Resumo das Atividade de Instrucao

Dispensa Inciso 111
a XXXV (art. 24)

Inexigibilidade (art. 25)

Inciso | Inciso Il Inciso 111
. Analisa Analisa processo. Analisa

Analisa processo. .
(ver item 5.2.1) processo. (ver (ver item 5.2.1) processo. (ver

item 5.2.1) item 5.2.1)
Realiza Verifica se a Verifica se a Verifica se a
estimativa de proposta proposta proposta
precos, encaminhada é encaminhada é encaminhada é
solicitando valida. (ver item valida. (ver item valida. (ver item

proposta de
precos (minimo
de trés). (ver
item 2.2)

5.3.2)

5.3.2)

5.3.2)

Elabora mapa

Solicita

Prestacdo de

Contratacdo de

: Declaracdo de Servigos Profissional de
comparativo de lusividad . I
regos. (ver item Exclusividade. Técnicos. (ver qualquer setor
g 3) ' (ver item item 5.3.3.2) artistico. (ver
' 5.3.3.1) item 5.3.3.3)
Comprovar a Comprovar a Comprovar

vantajosidade
dos precos por
meio de notas

vantajosidade dos
precos por meio
de notas fiscais

vatajosidade dos
precos por meio
de notas fiscais

Solicita o
. - fiscais ou notas ou notas de ou notas de
disponibilidade
g de empenho de empenho de emprenho de
orcamentaria. . ) .
(ver item 5.2.2) Servicos Servicos Servicos
- prestados a prestados a outros prestados a
outros Orgaos ou Orgéos ou outros Orgaos ou
empresas. (ver empresas. (ver empresas. (ver
item 5.3.1) item 5.3.1) item 5.3.1)
Verifica Solicita Solicita Solicita

regularidade

fiscal da empresa.

(ver item 5.2.3)

disponibilidade
orcamentaria.
(ver item 5.2.2)

disponibilidade
orcamentaria.
(ver item 5.2.2)

disponibilidade
orcamentaria.
(ver item 5.2.2)

Verifica Verifica Verifica
Elabora regularidade regularidade regularidade
despacho. (ver fiscal da fiscal da empresa. fiscal da
item 5.2.4) empresa. (ver (ver item 5.2.3) empresa. (ver
item 5.2.3) item 5.2.3)
Elabora Elabora Elabora
despacho. (ver despacho. (ver despacho. (ver
item 5.2.4) item 5.2.4) item 5.2.4)
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6 . Elabora checklist
Responsavel: Subsecretario de Articulagdo e Registro de Pregos
Prazo para a realizacdo da atividade: até 2 (dois) dias Uteis

Em regra, o processo para aquisicdo de bens ou servigos na Administracdo deve
seguir regras estabelecidas pela Lei 8.666/93 e legislacdo correlata. Para verificar
se todas elas foram observadas e, ainda, com o intuito de sanar provaveis
problemas que poderiam prolongar o andamento normal do processo, o
Subsecretario de Articulacdo e Registro de Precos ou o Chefe da Divisdo de
Contratac@es Diretas ficara incumbido de elaborar um checklist que Ihe permitira
conferir se todos os documentos produzidos e anexados ao processo estdo de
acordo com as normas vigentes. Identificada a auséncia de documentos ou
atividades que ndo foram executadas, o processo devera retornar ao Articulador
para corre¢cdo. Estando o processo apto para prosseguir, o Subsecretario o
encaminhard ao Secretario de Administracdo sugerindo a autorizacdo para

contratacao.

Modelo disponivel:

NOME ARQUIVO

Modelo de CheckList
(Anexo VI)

7 D - Elabora minuta do contrato.

Responsavel: Subsecretaria de Gestdo Contratual - SUBGEC/SA
Prazo para a realizacdo da atividade: até 3 (trés) dias Uteis

Se ndo houver contrato, seguir para a atividade de nimero 8.

O setor responsavel pela elaboracdo da minuta de contrato € a Subsecretaria de
Gestdo Contratual. O Subsecretario de Articulacdo e Registro de Precos é o
responsavel por enviar o processo. A Subsecretaria de Gestdo Contratual realizara
a coleta de dados para providenciar a emissdo da minuta do contrato. Em seguida,
0 processo devera retornar a Subsecretaria de Articulacdo e Registro de Pregos

para concluséo.
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8 |:| - Autoriza contratacao
Responsavel: Secretario de Administracéo
Prazo para a realizacdo da atividade: até 5 (cinco) dias Uteis

e O Secretario de Administracdo recebe o processo e, ap6s a analise de toda a
documentacdo encaminhada, emite um despacho sugerindo a autorizagcdo da
contratacdo ou, se for o caso, a fundamentacdo da sua recusa. Se a contratacdo for
autorizada, o processo sera enviado a Consultoria Juridica - CONJUR para parecer

juridico.

9 D - Elabora Parecer
Responsavel: Consultoria Juridica
Prazo para a realizacdo da atividade: até 2 (dois) dias

e A Consultoria Juridica recebera o processo para analise. Apés esse procedimento,
ela emitird um Parecer. Nele, a Consultoria podera opinar pela legalidade da
contracdo ou pela necessidade de adequacdo do processo para que ele possa

produzir os efeitos juridicos a que se propde.

e Se for necessaria alguma correcdo 0 processo retornard a Secretaria de
Administragdo para sua adequacdo. Caso 0 processo esteja pronto para produzir
os efeitos desejados, o Parecer serd encaminhado ao Secretario Geral do

Ministério Pablico Federal para ratificagéo.

10 l:l - Ratifica
Responsavel: Secretario de Geral do Ministério Publico Federal
Prazo para a realizac¢do da atividade: 2 (dois) dias

e O artigo 26 da Lei 8.666/93 estabelece que a dispensa de licitacdo prevista no
artigo 24 111 e seguintes e as situacOes de inexigibilidade do artigo 25, deverao ser

comunicadas, dentro de trés dias, a autoridade superior para ratificacdo. Nesse
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sentido, a Consultoria Juridica devera submeter o processo ao conhecimento do

Secretario Geral do Ministério Publico Federal, para ratificacdo.

11 L. Encaminha para publicacao
Responsavel: Secretaria de Administracéo
Prazo para a realizacdo da atividade: até 2 (dois) dias

e O processo com a ratificacdo do Secretario Geral do Ministério Publico Federal
sera devolvido a Secretaria de Administracdo que procedera o encaminhamento

para a Subsecretaria de Articulacdo e Registro de Precos para ser publicado.

12 . Publica
Responsavel: Divisdo de ContratacGes Diretas - DICOD
Prazo para a realizagdo da atividade: 1 (um) dia

e Como condicdo obrigatdria, o artigo 26 da Lei 8.666/93 determina que, apés a
ratificacdo do Secretario Geral do Ministério Publico Federal, o extrato de
dispensa ou inexigibilidade deverd ser publicado no prazo de 5 dias como
condicdo de eficacia dos atos. Apds receber o processo do Secretario de
Administracdo, o Subsecretario de Articulacdo e Registro de Precos encaminhara
ao Chefe da DICOD para que o Articulador solicite a publicacdo do extrato. A

publicacio devera ser feita por meio do Sistema Unico.

e Depois de realizada esta atividade, o Articulador devera conferir novamente a
regularidade e idoneidade da Contratada. Estando regulares as informacoes, e se
0 despacho do Secretario de Administragdo contiver autorizagcdo para a emissao

do empenho, ele encaminharé o processo para CEOF para as providéncias.

13 . Emite Nota de Empenho
Responsavel: Coordenador de Execucdo Orcamentaria e Financeira

Prazo para realizacdo da atividade: Até 02 (dois) dias Uteis.
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e Serd, entdo, realizado o procedimento de emissdo da nota de empenho, seguido da
aprovacao do Coordenador de Execugdo Orcamentaria e Financeira da CEOF, o
qual assinara a Nota de Empenho e enviara 0 processo ao Secretario de

Administracéo.

Boas Praticas: Observar o exato cumprimento do estabelecido no § 2° do art. 65 da Lei n°
8.666/1993, quanto a necessidade da nota de empenho de despesa, utilizada em substituicdo ao
instrumento de contrato, conter as clausulas necessarias estabelecidas no art. 55 da mesma lei.

Base Legal: Decisdo 955/2002 Plenario do TCU

“Proceda, ao efetuar suas compras, a emissdo de uma nota de empenho para cada empresa
contratada e por ocasido da contratacdo, anteriormente ao recebimento da fatura, conforme
preceituam os arts. 58 a 65 da Lei n°® 4.320/1964".

14 . Assina Empenho
Responsavel: Secretario de Administracdo (Ordenador de Despesa)
Prazo para realizacdo da atividade: Até 3 (trés) dias Uteis.

e Ao receber a Nota de Empenho assinada pelo Coordenador da CEOF, o Secretéario
de Administracdo, Ordenador de Despesas, devera assinar o Empenho. Se for
necessario a emissdao de contrato, 0 processo sera enviado a Subsecretaria de
Gestdo Contratual - SUBGEC para as providéncias descritas na tarefa de nimero
16.

15 L. Comunica Area Requisitante
Responsavel: Divisdo de Contratacfes Diretas
Prazo para a realizacdo da atividade: até 2 (dois) dias Uteis

e Na&o havendo contrato, 0 processo seguird para a Divisdo de ContratacGes Diretas
que ficard responsavel por encaminhar a Area Requisitante para que esta
comunique a empresa sobre a emissdo do empenho e posterior recebimento do

bem além de outras providéncias.
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16 L. Emite Contrato para assinatura
Responsavel: Subsecretaria de Gestdo Contratual
Prazo para a realizacdo da atividade: até 3 (trés) dias uteis

e A Subsecretaria de Gestdo Contratual prepara o contrato e convoca a contratada
para assinatura. O envio do contrato podera ser via e-mail, mas o arquivo enviado

deverd estar no formato PDF (ndo editavel).

17 L. Assina contrato
Responsavel: Contratada
Prazo para a realizacdo da atividade: até 5 (cinco) dias Uteis

e A contratada recebera o contrato para assinatura. Apds isso, devera encaminhar o
contrato 8 SUBGEC, juntamente com 0s documentos que comprovam os poderes

do responsavel legal pela assinatura do contrato, para demais providéncias.

18 L. Encaminha para assinatura SA
Responsavel: Subsecretaria de Gestdo Contratual
Prazo para a realizacdo da atividade: até 1 (um) dia util

e Quando o contrato for recebido, a Subsecretaria de Gestdo Contratual devera

encaminha-lo também para assinatura do Secretario de Administragéo.

19 . Assina Contrato
Responsavel: Secretério de Administracdo (Ordenador de despesas)
Prazo para a realizacdo da atividade: até 3 (trés) dias uteis

e Ap0s o recebimento do contrato, o Ordenador de Despesas devera assinar e em

seguida encaminhar a Consultoria Juridica.
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20 L. Analisa e encaminha para autorizacao do SG
Responsével: Consultoria Juridica
Prazo para a realizacdo da atividade: até 15 (quinze) dias Uteis

e A Consultoria Juridica devera analisar o contrato e, se este estiver de acordo,
devera encaminha-lo para o Secretario Geral do Ministério Publico Federal.

21 D - Autoriza
Responsavel: Secretario Geral do Ministério Publico Federal
Prazo para a realizacdo da atividade: até 3 (trés) dias Uteis

e O Secretario Geral do Ministério Publico Federal aprova a contratacdo e

encaminha o processo para a Secretaria de Administragéo - SA.

22 L] Encaminha para providéncias
Responsavel: Secretaria de Administracao
Prazo para a realizacdo da atividade: até 2 (dois) dias Uteis

e O Secretario de Administracdo recebe o processo e encaminha para a
Subsecretaria de Gestdo Contratual para adotar as providéncias cabiveis e

acompanhamento.

23 L. Acompanha
Responsavel: Subsecretaria de Gestdo Contratual

e Ap0s concluida todas as fases acima, a Subsecretaria de Gestdo Contratual devera
comunicar a Area Requisitante sobre a contratacio e acompanhar a execucio e o

cumprimento do contrato com vistas a garantir a fiel observancia deste.

OFim
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PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA
SUBSECRETARIA DE ARTICULAGAO E REGISTRO DE PREGOS

ANEXO | - MODELO DE DESPACHO PARA INDICACAO DO
ARTICULADOR

Despacho n® <xxx>/201<x>/SA
Referéncia: Despacho n® <xxx>
Assunto: Indicagdo de Articulador em processo de aquisicdo

Ao Senhor(a) <cargo>

1. Conforme solicitado, indico o servidor , ramal para

atuar como Articulador no processo de aquisi¢do do bem.

2. Ao Articulador , para providéncias quanto a instrucdo do

processo juntamente com a Area requisitante.

Brasilia, ....de................ de 20....

(Nome)
Chefe de Contratacdes Diretas/SUBLOG
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MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA
SUBSECRETARIA DE ARTICULACAO E REGISTRO DE PRECOS

ANEXO Il - MODELO DE PROJETO BASICO

Processo PGR/MPF n° 1.00.000. [2014- .

PROJETO BASICO

CONTRATACAO DIRETA
(ART. 24, INC. 1l E SEGUINTES E ART. 25 DA LEI 8.666/93)

1. DO OBJETO

1.1. Aquisicdo de...ou Servigo de ...

Instrucéo: A descricdo devera ser sucinta e clara sempre pensando que vai ser a primeira informagéo a
ser vista pelo fornecedor e baseado nesta informacéo ele identificard o objeto com o seu ramo de negécio.

2. DAS JUSTIFICATIVAS

2.1 Da contratacdo

Instrucdo: Apresentar a motivagdo para a contratacdo descrevendo a situacdo presente e 0s
beneficios diretos e indiretos advindos da contratagdo. Também poderd ser levado em
consideracdo o resultado da contratacdo e sua ligacdo com o planejamento da unidade
requisitante e o planejamento estratégico do MPF.

Caso seja da area de TI, informar sobre a relacdo do objeto da contratacdo com o PDTI — Plano Diretor
de Tecnologia da Informacéo.

3. DAS ESPECIFICACOES

Nota explicativa: Este topico trata da descricéo do objeto de forma clara, concisa, evitando
direcionamentos injustificados, critérios subjetivos, omissos, imprecisos ou ambiguos.

3.1 Fazem parte da presente especificacdo, no que forem aplicaveis, as normas dos fabricantes, hbem como
as normas pertinentes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e a legislacdo aplicavel.

3.2 O objeto da presente contratacdo sera fornecido da seguinte forma:
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MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA
SUBSECRETARIA DE ARTICULACAO E REGISTRO DE PRECOS

NOME DO

ITEM PRODUTO

DESCRIGCAO DO PRODUTO

1 material, cor, acabamento.

expressao “ou de qualidade equivalente ou superior”.

Descricdo das caracteristicas minimas desejaveis no produto, de
forma clara, concisa, evitando direcionamentos a marcas ou
modelos especificos injustificadamente. Medidas aproximadas,

Pode ser indicada marca/modelo de referéncia seguida da

4. DO LOCAL E PRAZO DE FORNECIMENTO

4.1 Até 30 (trinta) dias (prazo padrdo da Secretaria de Administracdo) ou conforme cronograma abaixo,
contados da data do recebimento da Ordem de Fornecimento.

Quando o prazo da execucdo do servigo se estender por mais de trinta dias devera ser
utilizado termo de contrato.

ATENCAO: Atentar-se para equipamentos ou produtos fabricados no exterior que necessitam de prazo
maior. Ou equipamentos de grande porte que da mesma forma necessitam de maior prazo de entrega.

4.1.1 Caso odia__(__ ) coincida com feriado ou fim de semana, a entrega devera ser realizada
no primeiro dia Util posterior a esta data.

4.1.2 Fica resguardado ao CONTRATANTE o direito de alterar, a qualquer tempo, o dia de
entrega mensal, conforme sua conveniéncia.

4.2 A(s) entrega(s) devera(do) ser realizadas em periodo comercial agendado previamente com
(setor), telefone (61) (setor), e-mail (setor: pgr-...@mpf.mp.br), no endereco SAF Sul Quadra 04
Conjunto C — Ed. Procuradoria Geral da Republica — Brasilia — DF — CEP 70050-900 ou outros
enderecos previstos, e, ainda, em outras que venham a ser incorporadas ao patriménio do
CONTRATANTE.

5. DO RECEBIMENTO
5.1. Os materiais/equipamentos objeto da presente contratacdo serdo recebidos da seguinte forma:

a) Provisoriamente, por ocasido do recebimento da nota fiscal/fatura, para efeito de posterior
verificagdo dos materiais/equipamentos, conforme as especificagoes;

b) Definitivamente, no prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos, a contar do recebimento
provisorio, para verificacdo da adequacao do objeto ao especificado e consequente aceitacao.
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MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA
SUBSECRETARIA DE ARTICULACAO E REGISTRO DE PRECOS
5.2. Ndo serdo aceitos, em hipdtese alguma, embalagens violadas ou com outros danos que
prejudiquem o acondicionamento e a qualidade do produto.

5.3 Serdo rejeitados os produtos ou servicos que ndo atendam aos requisitos estabelecidos na
especificacdo do material/equipamento ou servico.

5.4.0s produtos deverdo ser descarregados em local/dep6sito indicado pelo CONTRATANTE e
armazenados em prateleiras, de maneira ordenada, a fim de facilitar a conferéncia.

6. DAS OBRIGAC}OES DO CONTRATANTE
6.1 Caberd ao CONTRATANTE:

6.1.1 Prestar as informagdes e esclarecimentos pertinentes que venham a ser solicitados pela
CONTRATADA;

6.1.2 Relacionar-se com a CONTRATADA, exclusivamente, por meio de pessoa por ela
formalmente indicada;

6.1.3 Assegurar o acesso dos empregados da CONTRATADA aos locais em que devam executar
suas atividades, disponibilizando meios de identificacdo (crachd), e mantendo, por meio do setor
de seguranca do CONTRATANTE, ficha cadastral atualizada;

6.1.4 Instruir a CONTRATADA acerca das normas de seguranca e prevencdo de incéndio
adotadas pelo CONTRATANTE;

6.1.5 Conferir os materiais e equipamentos especificados e registrar as divergéncias quanto a
guantidade e qualidade previstas;

6.1.6 Emitir o aceite do objeto contratado apds verificacdo da conformidade dos servicos ou
materiais ou equipamentos, rejeitando o que ndo estiver de acordo, por meio de notificagdo a
CONTRATADA;

6.1.7 Efetuar, com pontualidade, os pagamentos a CONTRATADA, apdés o cumprimento das
formalidades contratuais e legais.

6.2 O CONTRATANTE, por meio da Secretaria de Administracdo, reserva-se o direito de
exercer, quando Ihe convier, fiscalizacdo sobre os servigcos contratados, e ainda, aplicar as
penalidades previstas neste instrumento ou rescindi-lo, caso a CONTRATADA descumpra
quaisquer das clausulas estabelecidas.

6.3 Sera(do) nomeado(s) Fiscal(is) do Contrato, que ficara(ao) responsavel(eis) pela fiscalizacao
e acompanhamento da execucdo do objeto contratado, devendo fazer anotacdes e registros de
todas as ocorréncias, determinando o que for necessario a regularizacdo das falhas ou defeitos
observados para o fiel cumprimento das clausulas e condi¢des estabelecidas, €, ainda, atestar a
nota fiscal quando do recebimento definitivo, o que ndo exclui nem reduz as responsabilidades da
CONTRATADA. Aplicavel a contratacdo de servicos com contrato

6.4 O(s) Fiscal(is) do Contrato tera(do) poderes para: Aplicavel a contratacdo de
equipamentos/servigcos com contrato

a) - Definir toda e qualquer acdo de orientacdo, gerenciamento, controle e acompanhamento da
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execucdo do Contrato, fixando normas nos casos ndo especificados e determinando as
providéncias cabiveis;

b) - Suspender o fornecimento do objeto contratado, total ou parcialmente, em qualquer tempo,
guando estes ndo estiverem sendo fornecidos dentro dos parametros estabelecidos neste Contrato,
submetendo o caso ao Secretario de Administracdo para providéncias.

¢) - Recusar qualquer material/equipamento/servico que ndo for fornecido dentro dos pardmetros
estabelecidos no Projeto Basico. Neste caso, a CONTRATADA devera retirar 0s materiais,
produtos ou equipamentos das dependéncias do CONTRATANTE no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas ou Neste caso, a CONTRATADA devera refazer o servico no prazo
maximo de 48 (quarenta e oito) horas ( nos casos de servico).

7. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

A CONTRATADA obriga-se a cumprir fielmente o estipulado no presente Instrumento, em
especial:

7.1 Quanto ao fornecimento:

7.1.1 Fornecer todos os materiais/equipamentos ou servigos conforme especificado no Projeto
Basico, observando-se a qualidade e as quantidades previstas;

7.1.2 Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pelo CONTRATANTE, cujas
reclamaces se obriga a atender;

7.1.3 Solicitar por escrito e devidamente fundamentado quaisquer modificagfes de marca dos
materiais/equipamentos para analise e decisdo do CONTRATANTE;

7.1.4 Efetuar a substituicdo dos materiais/equipamentos ou servicos entregues em desacordo com
as especificagdes ou com embalagens violadas, ou outros danos, em até 48 (quarenta e oito) horas
a contar da notificacdo do CONTRATANTE, quando comprovada a impossibilidade de aceitacéo
do(s) mesmo(s). Neste caso, a CONTRATADA devera retirar os materiais, produtos ou
equipamentos das dependéncias do CONTRATANTE no prazo maximo de 48 (quarenta e oito)
horas ou Neste caso, a CONTRATADA devera refazer o servico no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas (nos casos de servico).;

7.1.6 Responsabilizar-se pelos danos causados ao patrimdnio do CONTRATANTE ou a terceiros,
por dolo ou culpa de seus empregados, ficando obrigada a promover a devida restauracdo e/ou o
ressarcimento a precos atualizados, dentro de 30 (trinta) dias contados a partir da comprovagéo
de sua responsabilidade. Caso ndo o faga no prazo estipulado, 0 CONTRATANTE reserva-se o
direito de descontar o valor do ressarcimento na fatura do més e/ou da garantia, sem prejuizo de
poder denunciar o contrato, de pleno direito;(aplicavel nos casos de servigos)

7.1.7 Comunicar imediatamente ao Gestor do Contrato toda e qualquer irregularidade ou
dificuldade que impossibilite o fornecimento ou servico;

7.2 Quanto as vedacoes:

7.2.1 Ndo ter como socios, gerentes, diretores ou administradores cénjuges, companheiros(as) ou
parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de membros e
servidores ocupantes de cargos de direcdo, chefia ou assessoramento do Ministério Publico da
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Unido e dos Estados, sob pena de rescisdo contratual; (aplicavel nos casos de servigos)

7.2.2 Nao reproduzir, divulgar ou utilizar em beneficio proprio, ou de terceiros, quaisquer
informacdes de que tenha tomado ciéncia em razéo da execucdo dos servigos discriminados, sem
0 consentimento prévio e por escrito do CONTRATANTE;(aplicavel nos casos de servicos)

7.2.3 N&o permitir que seus empregados pratiqguem a venda de quaisquer mercadorias e produtos
nas dependéncias do CONTRATANTE, bem como que executem atividades incompativeis com
as previstas neste Projeto Basico;(aplicavel nos casos de servicos)

7.2.4 N&o utilizar o nome do CONTRATANTE, ou sua qualidade de CONTRATADA, em
quaisquer atividades de divulgacdo empresarial, como, por exemplo, em cartbes de visita,
anuncios e impressos, sem o consentimento prévio e por escrito do CONTRATANTE;

7.2.5 Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto do presente Projeto Basico, sem prévia
e expressa anuéncia do CONTRATANTE;

7.3.6 Néo caucionar ou utilizar o Contrato para quaisquer operacfes financeiras, sob pena de
rescisdo contratual. (aplicavel nos casos de servi¢os com contrato)

7.3 Quanto as obrigacdes gerais:

7.3.1 Manter, durante todo o periodo de vigéncia do Contrato, todas as condi¢des de habilitacdo
e qualificagdo que ensejaram sua contratacao;(aplicavel nos casos de servicos)

7.3.2 Disponibilizar o endereco comercial, telefone e uma conta de e-mail para fins de
comunicagdo entre as partes, mantendo-os atualizados;

7.3.3 Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas internas da Procuradoria Geral da
Republica relativa a seguranca e protecao ambiental (existe? Se sim, incluir nas Obrigac6es do
Contratante fornecer).

8. DA VIGENCIA

8.1 O contrato tera vigéncia a partir da data de sua assinatura até 90 (noventa) dias ap6s o
recebimento definitivo dos materiais/equipamentos ou servicos.

ou

8.1 O presente Contrato tera vigéncia a partir da data de sua assinatura até 31/12/
(Contratos anuais).

8.2 O término da vigéncia contratual ndo exime a CONTRATADA das obrigacGes assumidas
durante o periodo de garantia dos materiais/equipamentos, ficando sujeita as penalidades previstas
neste Projeto Basico, no caso de descumprimento desta obrigacao.

9. DO PRECO

9.1. A proposta devera ser apresentada com as quantidades, preco unitério e total, em moeda
nacional, j& consideradas as despesas com tributos, fretes e demais custos que incidam direta ou
indiretamente na aquisi¢cdo dos materiais, conforme o quadro a seguir:
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VALOR
ITEM NOME DO PRODUTO | U.M. QTD TOTALUN?{F';IECIDS - TOTAL
R$
1
2
9.2 O valor total da contratacéo é de R$ ( ), conforme planilha abaixo:
ou
9.3 O valor mensal (estimado) do objeto contratado é de R$ , ( ),
perfazendo o valor total do contrato em R$ , ( ).

9.4 O valor total compreende todas as despesas diretas e indiretas com materiais, mao de obra,
cumprimento das leis sociais, fiscais, tributarias, previdenciarias e trabalhista, transporte, taxas,
seguros, fretes e demais valores e encargos necessarios a perfeita execucao do objeto.

10. DO FATURAMENTO

10.1 A CONTRATADA devera apresentar fatura ou nota fiscal devidamente discriminada, em
nome da Secretaria de Administracdo do MPF, CNPJ n° 26.989.715/0050-90, emitida a partir do
primeiro dia atil do més subsequente ao da prestacdo dos servicos ou na apresentacdo dos
materiais/equipamentos, acompanhada das respectivas comprovacgdes de regularidade junto a
Seguridade Social — Certiddo Negativa de Débito, ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo —
CREF, as Fazendas Federal, Estadual/Distrital e Municipal de seu domicilio ou Sede e a Justi¢a do
Trabalho — Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), conforme Lei n® 12.440/2011

11. DO PAGAMENTO

11.1 O pagamento serd realizado em até 05 (cinco) dias Uteis a contar do atesto da Nota Fiscal,
salvo quando houver pendéncia de liquidacdo de qualquer obrigacéo financeira que for imposta a
CONTRATADA, em virtude de penalidade ou inadimpléncia, depois de entregues 0s materiais
adquiridos, por meio de dep6sito em conta-corrente, mediante Ordem Bancaria.

11.1.1 A Nota Fiscal deverd ser apresentada devidamente preenchida e discriminada, em nome
da Secretaria de Administracdo do Ministério Publico Federal, CNPJ n°® 26.989.715/0050-90.

12. DA SUSTENTABILIDADE

12.1 E de responsabilidade da CONTRATADA a disposi¢io final responsavel e ambientalmente
adequada dos residuos de quaisquer natureza, apos 0 uso, em observancia a Logistica Reversa
disposta no art. 33 da Lei n° 12.305/2010, que instituiu a Politica Nacional de Residuos Soélidos,
obedecendo ao disposto na Norma Brasileira ABNT NBR 10004:2004 ¢ em conformidade com o
respectivo acordo setorial, regulamento expedido pelo Poder Publico ou termo de compromisso.

12.2 O CONTRATANTE reserva-se o direito de assumir a responsabilidade a que se refere o item
anterior, podendo dar outra destinacdo aos residuos ap6s o uso, caso julgue mais conveniente para
a Administracao.

12.3 Os materiais utilizados na embalagem do produto ofertado deverao ter sua reciclabilidade
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efetiva no Brasil. (analisar se cabe ao caso concreto)

13. DAS SANCOES
13.1 Comete infracao administrativa nos termos da Lei n°® 8.666, de 1993 e da Lei n°® 10.520, de
2002, a CONTRATADA que:

a) inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigagdes assumidas em decorréncia da
contratacao;

b) ensejar o retardamento da execugdo do objeto;
¢) fraudar na execug¢do do contrato;

d) comportar-se de modo inidoneo;

e) cometer fraude fiscal;

f) ndo mantiver a proposta.

13.2 A CONTRATADA que cometer qualquer das infragdes discriminadas no subitem acima
ficara sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as seguintes sancdes:

13.2.1 Adverténcia por faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretem prejuizos
significativos para a CONTRATANTE;

13.2.2 Multa moratéria por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela inadimplida, a ser
recolhida no prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos, a contar da comunicacao oficial, nas
seguintes hipdteses:

13.2.2.1 0,3% (zero virgula trés por cento) por dia de atraso injustificado das obrigacdes
estabelecidas no Contrato, até o maximo de 10% (dez por cento) sobre o valor da parcela
inadimplida;

13.3 Multa compensatéria de 5% (cinco por cento) no caso de inexecucao parcial e 10% (dez por
cento) no caso de inexecucdo total do objeto contratado sobre o valor total do Contrato;

13.3.1 Em caso de inexecucdo parcial, a multa compensatoria, serd aplicada de forma
proporcional a obrigacéo inadimplida;

13.4 Suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o 6rgdo, entidade ou unidade
administrativa pela qual a Administracdo Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de até
dois anos;

13.5 Impedimento de licitar e contratar com a Unido com o consequente descredenciamento no
SICAF pelo prazo de até cinco anos;

13.6 Impedimento de licitar e contratar com a Unido com o consequente descredenciamento no
SICAF pelo prazo de até cinco anos;

13.7 Declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracéo Publica, enquanto
perdurarem 0s motivos determinantes da punigdo ou até que seja promovida a reabilitacdo
perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que a
Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;

13.8 Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, 11l e IV da Lei n° 8.666, de 1993, as
empresas e os profissionais que:

a) Tenham sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no
recolhimento de quaisquer tributos;
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b) Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacdo;

c) Demonstrem né&o possuir idoneidade para contratar com a Administragdo em virtude
de atos ilicitos praticados;

13.9 A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo administrativo
que assegurard o contraditério e a ampla defesa a Contratada, observando-se o procedimento
previsto na Lei n° 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lei n°® 9.784, de 1999;

13.10 A autoridade competente, na aplicagdo das sancgdes, levard em consideracao a gravidade da
conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administragdo,
observado o principio da proporcionalidade.

13.11 As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

13.12 Desconto Do Valor Da Multa — Se o valor da multa ndo for pago por meio de Guia de
Recolhimento da Unido — GRU serd automaticamente descontado dos créditos que a
CONTRATADA vier a fazer jus perante 0 CONTRATANTE, acrescido de juros moratérios de
1% (um por cento) ao més, e se for superior a estes, serd abatido do valor da garantia de execu¢édo
do Contrato, se houver, ou ainda, quando for o caso, cobrado judicialmente.

Hé& anexos no pedido: Sim () N&o ()

Brasilia—DF, ...de .....ccocvenen.n. de 201....

Atividade |Responsavel Base Legal

Decreto n° 5450/2005
Elaboragéo
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[Nome]

[Cargo/Fungéo]

(PARA USO DA UNIDADE
REQUISITANTE - RESPONSAVEL
PELA ELABORACAO DO TR)

Art. 9° Na fase preparatoria do
pregdo, na forma eletronica,
sera observado o seguinte:

| - elaboracdo de Projeto
Bésico pelo 6rgdo requisitante,
com indicacdo do objeto de
forma precisa, suficiente e
clara, vedadas especificacdes
que, por excessivas,
irrelevantes ou desnecessarias,
limitem ou frustrem a
competigdo ou sua realizacéo;

Aprovacao

Aprovo o presente Projeto Béasico por
entender que atende as necessidades da
administracdo de forma eficiente e eficaz

[Nome]

[Cargo/Funcéo]

(PARA USO DA UNIDADE
SOLICITANTE — CHEFIA IMEDIATA)

Decreto n° 5450/2005

Art. 9° Na fase preparatéria do pregdo,
na forma eletrénica, sera observado o
seguinte:

Il - aprovacdo do Projeto Basico pela
autoridade competente;
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ANEXO Il - SOLICITAC;AO DE ORCAMENTO

Brasilia, <xx> de <xxxx> de <xxxx>
Prezados Senhores,

Convidamos sua empresa a apresentar, até o dia <xx> de <xxxx> de
<xxxx> (definir prazo de 5 dias Uteis), proposta de precos visando a aquisicdo de <xxxxx>
(descrigéo sucinta do bem a ser adquirido), conforme especificagdes anexas.

A proposta devera:

A Ser assinada (quando a proposta for enviada pelo e-mail da empresa, a assinatura pode ser
dispensada);

A Conter a razdo social e 0 nimero do CNPJ da empresa;

A Conter prazo de validade, que ndo podera ser inferior a 30 dias, contados da data do seu
recebimento (analisar necessidade de definicao de prazo inferior, conforme préatica de mercado);
A O valor do frete devera estar incluso no preco da mercadoria.

A ndo apresentacdo de proposta de preco até a data definida serad
entendida como manifestacao tacita de desinteresse em fornecer o material.

Colocamo-nos a disposicao para eventuais esclarecimentos adicionais
pelo telefone (xx) 3105-xxxx ou pelo e-mail xxxx@mpf.mp.br <utilizar e-mail da area,
evitando a indicacdo de e-mail pessoal>. Horario de Atendimento: <xxxxxx>

Atenciosamente,

<Nome do Solicitante>
<Cargo ou Funcéo>

Secretaria de Modernizacdo e Gestdo Estratégica 49



MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA
SUBSECRETARIA DE ARTICULACAO E REGISTRO DE PRECOS
MODELO DE PROPOSTA DE PRECOS

RAZAO SOCIAL:

CNPJ: Representante Legal:
ENDERECO:
FONE:

DATA:
Assinatura

Quantidade | Valor Valor

Grupo | Item Descricédo do Item Unidade | Unitariol TOTAL

VALOR TOTAL

Observacéo:
1) Validade da proposta: 60 (sessenta) dias.

2) O preco cotado inclui todas as despesas, tributos e encargos de qualquer natureza incidentes sobre o objeto deste
pregéo.

3) Declaramos que estamos de acordo com as condig@es estabelecidas no Projeto Basico e que tomamos conhecimento
de todas as informac0es e das condi¢Bes para o cumprimento das obrigacdes.
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ANEXO IV - MODELO DE MAPA COMPARATIVO DE PRECOS

Fornecedor 1 Fornecedor 2 Fornecedor 3 I SISPP - 6rgdo
Descricao do Produto Qtde | UNID jPreco Unit] Total |Prego Unit] Total |Pre<;0 Unit] Total Preco Unit] Total Valor Médio § Valor Minimo ||Valor Maximo Estimado | Observagdes
Produto X... —|| || ||
Produto V... - - -
Produto Z...
Valor Total #VALOR! | #VALOR! | #VALOR! | #VALOR! |#VALOR! | #VALOR!
Data: 4/5/2017 Justificativa da escolha do prego méximo estimado:

Elaborado por:

Assinatura
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ANEXO V - MODELO DO EMAIL

Assunto: Contratacao de ......
Processo n°:

SOLICITACAO DE DECLARACAO DE DISPONIBILIDADE
ORCAMENTARIA

Senhor/a Responsavel pela Unidade Orcamentaria da Area,

1. Trata-se de contratacdo de <xxxxxxx> (objeto) com vistas a atender as necessidades
da <xxxxxxx> (demandante), conforme especificacBes e quantidades constantes no Projeto
Basico.

2. O valor total estimado para a aquisi¢do, conforme pesquisa de precos realizada, € de R$
<XXXXXX> (por extenso), considerando a estimativa dos precos obtidos.

3. Ante o exposto, solicito informar se ha disponibilidade orcamentéria para o
prosseguimento do feito, preenchendo a informacéo abaixo:

Informo que esta unidade administrativa dispde de créditos orcamentarios para o exercicio de
201, conforme detalhamento abaixo:

Gestdo/Unidade:
Plano de trabalho:
Plano Interno:

Fonte:

Elemento de despesa:
Para fins de comprovacéo da disponibilidade orcamentéria em 201, informo que ha saldo
suficiente para atender as despesas com a aquisi¢cdo de (objeto) para
(demandante), no valor de R$ (por extenso).

<Nome do Servidor que preencheu o quadro>

<Cargo ou Funcao>
Atenciosamente,

Brasilia,.....de ............. de 201...

<Nome do Solicitante>

<Cargo ou Funcéo>
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ANEXO VI - MODELO DE CHECK LIST

Relatorio

Tratam os autos de aquisi¢éo, por contratacdo direta com fulcro no art. 24 inciso

Il e seguintes e art. 25 da Lei 8.666/1993, de (descrever a contratacéo se é obra, servigo ou

compra) para a Procuradoria Geral da Republica e Anexos. A contratacdo inclui os seguintes

itens: (descrever de forma clara e precisa o objeto da contratagao).

Foi realizado CHECKLIST dos seguintes documentos e

informagGes do processo:

DOCUMENTOS OU INFORMAGOES

FOLHA/N.A.*

Abertura de processo administrativo devidamente autuado, protocolado e numerado (art.
3°, 111, da Lei n® 10.520/02, art. 38, caput, da Lei n® 8.666/93, art. 21, caput, do Decreto
n° 3.555/00, art. 30, caput, do Decreto n° 5.450/05, art. 5°, 111, do Decreto n® 7.892/13, e
item 5.1 da Portaria Normativa SLTI/MPOG n° 5, de 19.12.02)

Solicitagdo/requisicdo do objeto, elaborada pela unidade requisitante (Acérddo
254/2004-Segunda Camara - TCU)

Justificativas

Da necessidade da contratacdo pela autoridade competente.(art. 3°, | da
Lei n® 10.520/02 e arts. 9°, 111, § 1° e 30, I, do Decreto 5.450/05, arts. 8°,
IIL, “b”, IV e 21, 1, do Decreto n° 3.555/00 e art. 2°, caput, e paragrafo
Unico, VII, da Lei n® 9.784/99)?

A justificativa contempla a caracterizacdo da situacdo de dispensa (art. 24,
I11 e seguintes da Lei 8.666/93) ou de inexigibilidade de licitagéo (art. 25,
Lei 8.666/93), com 0s elementos necessarios a sua configuragéo (art. 26,
caput, e paragrafo 1°, I, Lei n° 8.666/93)?

Existe parecer técnico apto a justificar e/ou configurar a hipdtese legal de
contratacdo direta aplicvel ao caso concreto (art. 38, inc. VI, da Lei n°
8.666/93)?

Do atendimento & Resolugdo CNMP n° 102/2013: equipe de planejamento
da contratacdo; inclusdo da demanda no PDTI; analise de viabilidade da
contratacao.

No caso de aquisicdo de bens, consta documento contendo as
especificagdes e a quantidade estimada do objeto, observadas as demais
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diretrizes do art. 15 da Lei 8.666/93?

Existe declaracdo de exclusividade expedida pela entidade competente,
no caso de inexigibilidade de licitacdo do art. 25, I, Lei 8.666/93?

A administracdo averiguou a veracidade do atestado de exclusividade
apresentado nos termos do art. 25, I, da Lei n 8.666/93? (Orientacdo
Normativa AGU n° 16, de 1° de abril de 2009)

Em se tratando de contratago de obra ou servico, hd Projeto Bésico (arts.
6°, IX, 7°,82° I, e §9° Lei 8.666/93)?

No caso do item anterior, consta a aprovacdo motivada do Projeto Basico
pela autoridade competente (art. 7°, 8 2°, | da Lei n° 8.666/93)?

Em sendo objeto da contratagéo direta, obra ou servico, existe orcamento
detalhado em planilhas que expresse a composi¢ao de todos 0s seus custos
unitérios baseado em pesquisa de precos praticados no mercado do ramo
do objeto da contratagdo (art. 7°, § 2° Il e art. 15, XII, “a”, IN/SLTI
02/2008), assim como a respectiva pesquisa de pregos realizada (art. 43,
IV da Lei n° 8.666/93 ¢ art. 15, XII, “b”, IN/SLTI 02/2008)?

Para contratacdo de obras ou servicos, foi elaborado, se for o caso, 0
projeto executivo (art. 6°, X e 7° 11 e § 9°, Lei n° 8.666/93), ou autorizado
que seja realizado concomitantemente com a sua execucao (art. 7°, 88 1°
e 9°, Lei 8.666/93)?

Existe justificativa quanto a aceitagdo do preco ofertado pela futura
contratada (paragrafo Unico, I, art. 26, Lei n° 8.666/93)?

Foram indicadas as razdes de escolha do adquirente do bem, do
executante da obra, do prestador do servi¢co ou do fornecedor do bem
(paragrafo unico, I, art. 26, Lei 8.666/93)?

Do agrupamento em lote(s).

Do carater continuo da contratacao.

Dos critérios de aceitagdo das propostas: exigéncia de visita
técnicalvistoria.

Dos critérios de aceitacdo das propostas: exigéncia de apresentagdo de
amostra.

Projeto
Basico

Indicacdo do objeto de forma precisa, suficiente e clara.

Critério de aceitacdo do objeto. Recebimento.
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Deveres do Contratante e do Contratado.

Reajuste/Repactuacao

Faturamento

. Cronograma de execugdo
Procedimentos de g ¢

fiscalizagéo e

: Cronograma/condices de pagamento
gerenciamento do g ¢ pag

contrato Vigéncia

Resciséo

Garantia Financeira

Prazo(s) de entrega ou execug&o.

Local(is) de entrega ou execug&o.

Garantia do material/servigo.

Sangoes.

Critérios de Sustentabilidade.

Assinaturas do responsavel pela elaboracéo e da autoridade competente
motivando a aprovacao.

Estimativa de precos praticados pelo mercado consolidada (MAPA ESTIMATIVO).

Informacdo de disponibilidade orcamentéaria pelo agente ou setor competente (programa
de trabalho - PTRES, PI - e natureza da despesa - ND). arts. 7°, § 2°, 111, 14 e 38, caput,
da Lei n° 8.666/93)

Comunicacdo a autoridade superior, no prazo de trés dias, do ato que autoriza a dispensa
ou reconhece a situacdo de inexigibilidade, para ratificacdo e publicacdo na imprensa
oficial, no prazo de cinco dias (art. 26 da Lei n° 8.666/93).

* N.A.: Néo se aplica.

O responsavel pelo preenchimento do CHECKLIST, bem como pela anélise da documentagdo
apresentada, devera relatar de forma clara e precisa todos os pontos que foram observados na
andlise da documentagdo anexa ao processo e que requeiram ajustes ou alteracbes necessarias
para um bom andamento da contratacdo. Ele podera solicitar que seja feita a devida motivacao
dos pontos que nao apresentarem conformidade com a lista de verificacdo, conforme art. 50 da
Lei 9.784,/99, ou com a legislagdo pertinente. O responsavel, em situacbes concretas e
devidamente motivadas, podera solicitar outras informag6es ou dados que sejam indispensaveis
a comprovacao da legalidade do procedimento.
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RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DO RELATORIO
Cargo
Subsecretaria/Divisdo

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO DO MPF
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ANEXO VII - MODELO DE DESPACHO

DESPACHO

Brasilia/DF,  de de

Ao Sr. Subsecretario de Articulagdo e Registro de Precos

Assunto: Contratagdo de servigo de ...

Referéncia: Processo PGR/MPF n° 1.00.000.000000/20 -00

Trata-se de contratacdo de servico de junto  a
, visando atender a solicitacdo da Secretaria (fl. ).
Em atendimento ao Despacho de fl. ___, foram tomadas as seguintes providéncias:

a) juntou-se aos autos

b) acrescentamos

No tocante a conveniéncia da contratacdo, destacamos a necessidade de
tenho em vista que o fornecimento visa atender as necessidades de

Diante do exposto, sugerimos encaminhar o processo a Secretaria de Administracdo —
SA/MPF. Assim, na hip6tese de que o Sr. Secretario de Administracdo aprove a aplicacdo do art. 25, caput,
da Lei de licitacfes e contratos, propomos submeter o assunto a deliberacdo do Sr. Secretario-Geral do
MPF, para ratificacdo da inexigibilidade de licitagao.

Atenciosamente.
Chefe da Divisdo de ContratacGes Diretas
De acordo. Encaminhem-se 0s autos ao Senhor Secretéario de Administragdo para autorizar

a contratacéo.

Brasilia, _ de de

Subsecretario de Articulacdo e Registro de Precos
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