PR-ES-00016747/2019

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESTADO DO ESPiRITO SANTO

INSTRUCAO DE SERVICO PRES N° 2, DE 2 DE MAIO DE 2019.

Estabelece modelos padrdes de formulérios para solicitagdes iniciais
de compra de materiais e de contratacdo de servigos no MPF/ES,
entre outros afins.

O SECRETARIO ESTADUAL DA PROCURADORIA DA REPUBLICA NO
ESPIRITO SANTO EM EXERCICIO, no uso das atribuigdes previstas no art. 41, do
Regimento Interno Administrativo do Ministério Publico Federal, aprovado pela Portaria SG/

MPF n. 382, de 5 de maio de 2015, observado o objetivo de assegurar a atratividade das

carreiras do MPF, na perspectiva Aprendizado e Crescimento, € o objetivo de institucionalizar
uma politica que aperfeicoe a comunicacdo interna, na perspectiva de processos internos,
conforme o Planejamento Estratégico do Ministério Publico Federal para o decénio de 2011-

2020 (Portaria PGR/MPF n. 687/2011), com referéncia ao PGEA n.1.17.000.000605/2018-85,

resolve:

Art. 1° Estabelecer modelos padrdes no ambito do Ministério Publico Federal

no Espirito Santo (MPF/ES) para:

I - compra de materiais: Anexo A - modelo de formulario para cotacdes; Anexo

B - modelo de formulario para solicitagdo de compra;

IT - contratacdo de servicos: Anexo C - modelo de formulario para cotacdes;

Anexo D - modelo de formulério para solicitagdo de contratagao;
III - mapa de apuragao: Anexo E

IV - despesas com recursos proprios para reembolso: Anexo F - modelo de
solicitacdo prévia para execugdo de despesa com recursos proprios; Anexo G - modelo de

solicitagdo de reembolso.

Art. 2° Os modelos estabelecidos na presente Instrucdo de Servigo (IS), em

hipotese alguma, substituirdo os estudos técnicos preliminares, termos de referéncias, entre


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/26764
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/26764
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/20697

outros documentos, determinados por normativos da Administragcdo Superior do MPF ou por

lei.

Art. 3° Devera constar na Intranet do MPF/ES,
http://intranet.mpf.mp.br/intranets/es, os modelos no menu Servicos > Formularios para

COMPRAS ¢ CONTRATACOES.

Paragrafo tinico: Os modelos deverao ser inseridos no editor de texto oficial do

Sistema Unico, conforme possibilidade e disponibilidade técnica.
Art. 4° Os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretario Estadual.

Art. 5° Esta IS entra em vigor na data de sua publicagao.

RODRIGO VIEIRA TEIXEIRA

Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-e. Brasilia, DF, 3 maio 2019. Caderno
Administrativo, p. 121.



http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/177144
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/177144

ANEXO - A
Modelo de formulério para cotagdes de compra de material.

PROPOSTADE PRECOS - MATERIAL

Carimho CNPJ
CONTATO:
TELEFONE: | b4 )
E-mail:
Valilade da proposta (rninitno de 30 dias):
dias.
E : Agerria:
Garantia dos produtos (tuinimo de 130 dias): anco a
dias. Conta corrente:
DECLARC fsob pera de nfo recebimenta’; DECLARD:

[ 1Possair nota fiscal eletibnica de bans .

[ 1Estar ciente que deva possuir mgularidade fiscal com
a Unido tanto na contratagio, quanto por oporamidade do
pagarento.

[ 1 Qe aconta corrente formada & de thalaridade do
CHPT apresentado.

[ 1 Estar clente de que fomecerel todos o materials
Heces sA¥I0s DOV .

[ 1 Pessoas mridicas emquadiadas no 5 onples devem
apresertar a declaracio exizida pela nsbucio nommativa
124472012 da Receita Federal do Brasil. Nos demais casos
haveri a wetencio de tabutos.

Descricéio do produio:

Quantidade | Valor unitario - E¥ | Valor Total - Bf

Local, de

de 20 .

A gsinatra




ANEXO -B
Modelo de formulario para solicitagdo de compra de material.

Procuradoria
do Repablico Emray

Minishéric Poblics Federal | no Espirito Santo

SOLICITACA 0 DE AQUIST(: A0 DEMATERIAL

I- OETETO

- Copsiste va desricio a1ciin, precia ¢ clam do materin] g e preterde adgodr.

II- TTETIFIC ATTW A

- Mpresvincio de jetfictims G recessibde G coatmtwio, dipando, dedre adres, sdre an mobimcio e Hedsmerto,
quertificacio e guificaio dos beveficie dimtos ¢ indimtos, recessibde de reghito & prepos, Tiains ambdatais adomdee,
CORUEA0 erine A Ciracio e o phreRmeaito adderte, Smpe e posarel.

I - ERPECIFIC AGDES

- Darem. ser indicados nopedido & APIEE A
I- mqumﬂmmm desrfudes para o tem, com de s Se s dataltadhe, eritandn aritérios adgetivoe, au ke, mpreckos
13!
o- cmtﬂrh:asdnmmﬂ:cmfma,maiﬂs,mmldeﬁhim;misepml v otov'im szen. do materinl
I - firaliduk do matern] para g serd b ilimdn,
TV - widade de medidh g posa o atendidh pelomercadofarecedar fxddade peca, bin, zalio, cadm, pacate, oo, metra);
W - premiio de gEntidud arvnléem ectral, confomm e o caso; &
WI- mreh_:mnequf'mm recessidede & aceaTice, manimis folbetes em partgmEs, etaladio, corfinmecio ¢ treframerto
pEAED, ki tbavica presads 1o ol de recebdmerto, se far o s,

- Avessililade
O meb fidrics & saem fopecides pan o Midtaio Dblco Fedml ro Epdito Sado dwem sr wessirek ¢ dedeca ace
estbekcidn re Homa Témdcade Soescbilidade da ABHT ¢ dem s pertirertes.

TV —-DFEQO E PROCFLANAL 0 OR{ AMEMTARTA

- Coreiste 1o Oxto estin adobacends em malore s praticades romerado, dridimerte compromds prmein de apamertos aresoos
a0 projato. Omele premico 1o anpm erto deme corbemp Br os atos cam o frate, inpostes ¢ fems, ddn & daudos cademic o &
caiatn dofomecedo.

- & covtrtncaodgmskiofei rogmmada Sim . 1 HRo! )
- Em qual Fno Fderro e Siibelan avto de decpeem ¥
- Chmdfod o codign e 0wk pregramads, Qe cavstim dap hedka ¢

W -LOCAL EPRAS O PEENTEEGA

- Badicagdo do kocal & e, Rfamands; deomivecio duomrddade; awkreo canplato; cadatn (samidrsaar); tekfae « e
mail. O e padio pam mgmdx?]Mtﬂdn&casmoinmdnncd:mm&m& anpetio onlda andem
dx%mm;eh Covtramds mada dita de acciran s do ootimto pehepartes. Of casos aorpaaak, dridmerte petficados,
SRR H

W1 -PAGAHENTO e (mARAMTLA

- Bfomm ar 5= o pagam erto sera nico (a0 fivaldn ertrezutomljo s ek ooomera a0 fral & cadnevireza (emperto estmatiro).
- hdicagio -i:-pu:-mrmm:- de grarti. th awich dea ifamaio, srio coreidaados of mams ebekcidos pelasnamas

legnks aplicime k.

W1 - DISPOGIG OES CRRATS/MHF ORLLAL UES © OMPLENENT ARES

- lvdicagio & m‘uﬂ:rrsp:nsmelpm drin & Qi darides arespeto da catraacio, bem cano sarramale e-mad pra
Copifto, ben oom o culrs CrtéTies Telemattes par A CatRE A,

- hato as crtidesrefaerte dremubribdefiocal e imbabida? Sim|{ ) Fhol )

Lol e duta.
A pnd e el ongc sty

HOME
CARGOEIHCAD




ANEXO-C
Modelo de formulario de cotagdes para contratagao de servigos.

PROPOSTA DE PRECOS - SERVICOS

Caritabo CINPJ
CONTAT O
TELEFONE:(___ | J
E-mail:
Validade da proposta (inimo d= &0 dias]):
dias.
Garaniia dos servicos (mninimo de 180 dias]: . P
Lins Bamwro: Agenria:
Conta corrende:
Nimwexo do NIT/PIS (no caso de pessoa ficicaou MET):
DECLARC DECLARD:

[ 1Pocsmir notafiscal eletrfinieca de sermgos.

[ ]Estar ciente que devo possulr regulandade fiscal com
a Umio tanto na contratagio, quanto por oporbimdade da
pagatnento.

[ 1Che aconta correrte mformada & de bhalardade do
CPFICHPT apresextado.

[ ] Terrealizado vwistoma no local efou equipamerntos e
estar clente das condigfes de exemigio.

[ ]Estarcients de que Pessoas mridicas enguadradas no
simples devem apresertar a declaracio emgida pela
imstugdo nomnative 12442012 da Eeceta Federal do
Brasil. Hos demats casos havera a retengio de tubutos.

[ 1 Estar ciente que o5 pagamentos serlo realizados via
deposito em conta, 3 medida em que a nota fiscal for
apresertada e somemte apds  atestada pelo  setor
comipetente.

[ 1Estarciernte de que o pagamento pela prestagdo dos

servigos ooorrerd em até 10 (de=) dias, apds o ateste da
Hota Fiscal

Descricéo dos servicos:

Valor total: B3

Oz zervicos deverdo ser exerutados em dia e horario pré-agendados pela

{solicitante)

Local, de

de 20 .

& ssinaturm




ANEXO-D
Modelo de formulario para solicitagdo de contratacao de servigos.

Procuradoria
M P F do Repiblica Friqueta do Tico

# Minisvirie Pobslics Federal | No Espirito Sante

SOLICITACA 0 DE CONTRATAC A0 DE SERVICOS

I- OBTET O

- Coreiste va desTigio aucrta, mreckn e clam dosarico que s pretende covirdar.

II - TTETIFIC ATTW.A

J’g:remdz:;mdepshfrmdnmcem& dhprestacio do sermico, digpordo, derire cuaros, schre sunm-:tm.;me T evtio,
quertiicacan qm.fra.im doe tenaficios diretes e irdivatos, recessidade de miTo de pregos, abéios ambdrdads advtdos,
cotesiio aifre A capdratacio e o phirejamerdn eckterte, sempre g possirel.

I - ESPECIFIC AL UES

- Demem ser rdicades 1o pedido de -:-:mnm;m todoe o requstor mirdmeos decefados T SETE0, 0Ol FesTictes daakade,
etrinnd:n Tiirice adbjetios, ke, Mpredsas a1 ambimice; bem cano as se@mite camucteriticns, sempre g cader: I -
fomma & auregrima de wwayio; I - recessidade de empregn de frevmes; I - materinds e equipam evtos; TV - recessidhde ¢
qartficaio de mio-d- o W - requishos paa presapan de assistach thadca; VI - Bdicado e pramce mEdne
atendimeritn dos cham ades téadcas; WIL- candipdes do local de realfmeio do sermico; e VI - gulfracio iadoomofissimal

- Também dran corte: przo de wigich doconimto, se far 0 qwo; & s proptobisco, deadostéaicos ¢ airos gands
forocasa).

IV —PREG 0 E [t PROGRALLAGAD ORC AMENTARLS

- Covekte v 02to estimads baseado em mlores de arqam ettos avesocs . 0 Talar mremisto ro orqmento deme cxdempla o axtos
com ofrete, Impoctos ¢ tme, akm de dados cadadr e de contato do famecedor.

- Acairatagdohquici ool progamada jcoreta dy plavilba de progamar®o do setor)?Sim () Haol )
- Fn gul Phro Meno « rabrem'abekmado & Gespem
- Qmlfoio codign ¢ omala progamads, que cawtm G phrika?

- PAGATENT O

- Formas & pagamerto:; hico, a0 fral & ewayio; mewl arparcehdo, aofialde cadastapa eeotads.

VI-LOCALETRAZODEEMECURAD

- Bfomar o beal ok o sermipo sord realimdedrestade; b como ddicar o prame ds aeaxio, Ricioe fim, g e crldo 2
partt do wecebimerdo dh nom de emperdo oo dy ordem & serwico peh Contratads, oo du dim de assivenm do ot pels
partes. O casos ecepoiorads, deridamerte petfindes, saio walindos pela Coomderadaria de Admidaracio o1 Coordaradori
de fomitice, corfame ocaso.

WL - CrARARTTLA

- Bdicacin d.;:up'm:ummm de gt Fh asirca dem ddormagio, sado cawidemdes of prams edabeleddos pels rommas
legni aplicamek.

WIO- OERICAD OES

- Dra Covtratete e dh Covdratuds, e hasdmm ande vagaila g se refem he rotie ® 205 procedimentes de areoian dos sermicos .
Hio sionecssrhs chube coatratisic padies (o1 gmen-:asl.hn_nvmql:e estas S0 whomat ame e adicioradis 2o contrato
peb Coxdandria de Admiistraio ou Cordawdria de Bfomatics, coaforme o caso. Cwo deseje corbecer of iere
padaimdes, canaabte o gedtar de corirato s,

¥ -DEMEICUEE GERLAISHMFORMARIES COMIL EMENTARES

- hudicuio de mﬂ:respctsmlpmdmrqmmdﬂﬁs arepetods catrtadio bem cano senrmal ¢ e-malpam
cortate; bem com o amires ibdriocrelarates para 4 coniTatac
Ilmascﬂmfesreﬂu'mnregﬂaﬂdafﬂalem? Smi )  Hai )
Locale daa.
AsRnado eldrooaman ke
HIME
CARGOFTICAD




ANEXO - E

Modelo de mapa de apuragao das cotagdes feitas no mercado.

Ministério Piblico Federal | No Espirito Santo

Procuradoria
da Republica Etiqueta do Urico

MAPA DE APURACAO

REFERENCIA {DES CREVER SUCINTAMENTE 0 OBJET0 A SER CONTRATADO)

EMPRESAS: 01 — (NOME E CNPJDA EMPRESA 1)
02 — (NONME E CHPIDA EMFEERA 2)
03 — (NONME E CHPIDA EMPEERA 3)
M — (NONME E CHPIDA EMFEERA 4)

Descricao do Material'Servico Empresa 0] | Empresa02 | Empresa 03 | Empresa(d
{Valor) [Valor) [Valor) [V alor)
Local edata.

{RESPONSAVEL PELA APURACAD)
Matricula




ANEXO -F
Modelo de solicitacao prévia para execugdo de despesa com recursos proprios.

Etiqueta do Unico

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESPIRITO SANTO

SOLICITACAO PREVIA PARA REALIZACAO DE DESPESA COM RECURSOS PROPRIOS PARA
POSTERIOR SOLICITACAO DE REEMBOLSO

1. DADOS DO SOLICITANTE

NOME: CFPF:

SETOR: E-MAITL: RAMAL:

2. REQUERIMENTQ DO INTERESSADO / DESCRICAQ/JUSTIFICATIVA DA DESPESA

Serhor Coordenador de Administracio,

Bolicito autorizagiio para a realizachio, com recursos proprios, de despesa relacionada a aquisigio de ...

Vitdria —ES, _ de de20_ .

Assinado eletronicamente

NOME
CARGOFUNGAC




ANEXO - G
Modelo de solicitacdo de reembolso.

Etigqueta do Unico

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESPIRITO SANTO

SOLICITACAQ DE REEMBOLSC

1.DADOS DO SOLICITANTE

NOME:

SET OR:

2.REQUERIMENTO

Senhoy Coovdenador de Administragdo,
Solicito o reermbolso das despesas disciiminadas neste forrolario, por mom efetuadas no interesse da Administracio, e forma previamente
autarizada.

Vitdria-ES, _de_ de20_ .

Assinado eletronicanents

NOME
CARGOFUNGAD
3.DADOS DADESPESA
DESCRICAO:
FORNECEDOR:
RECIBO:
4. DADOS BANCARIO PARA RESTITUICAOD
EBamco: Tipo da comnta:

Agéncia: Mimero:




