MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
Procuradoria da Republica na Paraiba

PORTARIA N° 26, DE 3 DE ABRIL DE 2013.

Regulamenta o Calendario de Contratagdes de bens e servicos da
Procuradoria da Republica na Paraiba

) O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESTADO DA
PARAIBA, no uso da competéncia que lhe foi delegada pela Portaria PGR n° 591, de 20 de novembro de 2008,
resolve:

Art. 1° Aprovar, nos termos da Portaria PGR/MPF n° 747, de 3/12/2012, o Calendario de
Contratacdes de bens e servicos da Procuradoria da Republica na Paraiba, constante do Anexo I.

Art. 2° Os pedidos de contratagdes deverdo ser efetuados por meio dos seguintes formularios:

I - Solicitacdo de Aquisi¢@o de Materiais, conforme Anexo II; e
II - Solicitagdo de Contratagdo de Servigos, conforme Anexo III.

§ 1° Os modelos dos formularios — Anexos II e III, servirdo de modelo aos formularios que serdo
disponibilizados na intranet da PR/PB.

§ 2° Os pedidos de contratacdes deverdo ser encaminhados & Coordenadoria de Administragdo até a
data-limite fixada no Calendario de Contratagdes de bens e servigos da PR/PB.

§ 3° Os pedidos de contratagdes deverao considerar o consumo anual dos materiais listados, quando
for o caso.

Art. 3° Cabe a Coordenadoria de Administracdo analisar previamente a conformidade dos pedidos de
contratagoes.

Paragrafo tnico. Apds andlise do pedido de contratagdo, caso seja verificada a necessidade de
alteragdo, a area solicitante devera retifica-lo ou apresentar justificativa para permanéncia do pedido original.

Art. 4° Os pedidos de aquisicdo de softwares e equipamentos de informatica deverdo ser
encaminhados a Coordenadoria de Informatica, com antecedéncia minima de sessenta dias em relagdo ao prazo
fixado no Anexo L.

Paragrafo unico. O Termo de Referéncia e o Projeto Basico dos pedidos do caput deverdo ser
elaborados pela propria Coordenadoria de Informatica, quando couber.

Art. 5° Os prazos definidos no Calendério de Contratagdes e o fixado no art. 4° ndo se aplicam as
contratagdes que requeiram emergéncia de atendimento, decorrentes de fatos supervenientes e ndo previsiveis, a fim
de evitar prejuizos ou comprometimento da seguranga de pessoas, equipamentos e bens.

Art. 6° Os pedidos de contratagdes, constantes do Catalogo de Materiais do Almoxarifado, serdo
processados em sistema eletronico proprio do Ministério Publico Federal - MPF.

Art. 7° As solicitagdes das unidades do MPF, para participarem do processo de contratagdo de bens e
servigos da PR/PB, de forma integrada, serdo tratadas e consolidadas pelo setor responséavel pelos pedidos afins.



Paragrafo unico. As solicitagdes referidas no caput deste artigo deverdo ser encaminhadas a
Coordenadoria de Administragdo, com antecedéncia minima de trinta dias, em relag@o ao prazo fixado no Anexo I e
no art. 4°.

Art. 8° Compete ao Procurador-Chefe decidir os casos omissos e dirimir as duvidas suscitadas na
aplicagdo do disposto nesta Portaria.

Art. 9° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 10 Esta Portaria entra em vigor em 2 de maio de 2013.

VICTOR CARVALHO VEGGI
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ANEXO I DA PORTARIA N° 26, DE 3 DE ABRIL DE 2013.

CALENDARIO DE CONTRATACOES DE BENS E SERVICOS

Més/
Atividade

Manutencao
engenharia e
telefonia

Mobiliario

Equipamentos
diversos

Expediente

Contratos
anuais

Software e
Equipamentos
de
Informatica

Periddicos e
Material
Bibliografico

Janeiro

Fevereiro

Margo

Abril

Maio

Junho

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

Legenda:

Periodo de recebimento dos pedidos

- Inicio do processamento dos pedidos




ANEXO II DA PORTARIA N° 26, DE 3 DE ABRIL DE 2013.

MPF-PR/PB SOLICITACAO DE AQUISICAO DE MATERIAIS

I- OBJETO

- Consiste na descrig@o sucinta, precisa e clara do material que se pretende adquirir.

II - JUSTIFICATIVA PARA A AQUISICAO

- apresenta¢do de justificativa da necessidade de contratacdo, dispondo, dentre outros, sobre sua motivacdo e
fundamento, quantifica¢@o e qualificacdo dos beneficios diretos e indiretos, necessidade de registro de precos,
critérios ambientais adotados, conexdo entre a contratagdo ¢ o planejamento existente, sempre que possivel.

III - ESPECIFICACOES

- Devem ser indicados no pedido de aquisigao:

I — todos os requisitos minimos desejados para o bem, com descri¢des detalhadas, evitando critérios subjetivos
€ omissos, imprecisos ou ambiguos;

II — caracteristicas do material: cor, forma, medidas, material de fabricacdo (se possivel, incluir foto/imagem do
material);

IIT — finalidade do material: para que sera utilizado;

IV — unidade de medida que possa ser atendida pelo mercado fornecedor (unidade, peca, lata, galdo, caixa,
pacote, litro, metro);

V — previsao de quantidade anual; e

VI — em relagdo aos equipamentos: necessidade de acessorios, manuais, folhetos em portugués, instalacao,
configuracdo e treinamento para uso, assisténcia técnica prestada no local de recebimento, se for o caso.

IV - DISPOSICOES GERAIS

a) Preco

- consiste no custo estimado baseado em valores praticados no mercado, devidamente comprovado por meio de
orcamento anexo ao projeto. O valor previsto no or¢camento deve contemplar os custos com o frete, impostos e
taxas, além de dados cadastrais e de contato do fornecedor. Cumpre informar que o custo estimado nao deve ser
confundido com a pesquisa de mercado, que sera realizada pelo setor competente da Coordenadoria de
Administragdo, visto que se trata de uma estimativa de preco e uma exemplificacdo do material, a qual devera
ser encaminhada pelo solicitante.

b) Local de entrega

- Indicagdo do local de entrega, informando: denominagao do setor; contato do servidor/setor (telefone, email).
¢) Garantia

- Indicag@o do prazo minimo de garantia. Na auséncia desta informacao, serdo considerados os prazos
estabelecidos pelas normas legais aplicaveis.

V - RESPONSAVEL PELA SOLICITACAO
- indicagdo de servidor responsavel para dirimir quaisquer dividas a respeito da contratagdo, bem como seu
ramal ¢ email para contato, além de outros critérios relevantes para a contratagao.

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

- Local e Data

Assinatura do Solicitante
(nome, cargo ou fungdo)

- A consideragao superior (se for o caso).
De acordo.

( nome cargo ou funcao)




ANEXO III DA PORTARIA N° 26, DE 3 DE ABRIL DE 2013.

MPF-PR/PB SOLICITACAO DE CONTRATACAO DE SERVICOS

I- OBJETO

Descri¢ao sucinta, precisa e clara do servigo que se pretende contratar.

II - JUSTIFICATIVA PARA A CONTRATACAO

Justificativa da necessidade da prestacdo do servico, dispondo, dentre outros, sobre sua motivacdo e
fundamento, quantifica¢@o e qualificacdo dos beneficios diretos e indiretos, necessidade de registro de precos,
critérios ambientais adotados, conexdo entre a contratagdo ¢ o planejamento existente, sempre que possivel.

III - ESPECIFICACOES

- Devem ser indicados todos os requisitos minimos desejados no servigo, com descrigdes detalhadas, evitando
critérios subjetivos, omissos, imprecisos ou ambiguos;
- Indicar as seguintes caracteristicas, sempre que couber:
I - Forma e Cronograma de Execugdo;
IT - Necessidade de emprego de insumos;
IIT - Materiais e/ou equipamentos;
IV - Necessidade e quantificagdo de mao de obra;
V - Requisitos para prestacdo de assisténcia técnica;
VI - Indicagdo de prazos maximos para atendimento dos chamados técnicos;
VII - Condigdes do local de realizagdo do servigo;
VIII - Qualificagdo técnico-profissional;
- Informar o prazo de vigéncia do contrato, se for o caso e anexos (projeto basico, desenhos técnicos e outros
quando for o caso).

IV - PRECO:

- Custo estimado baseado em valores praticados no mercado, devidamente comprovado através de or¢gamento
anexo ao projeto. O valor previsto no or¢amento deve embutir os custos com o frete, impostos e taxas, além de
dados cadastrais e de contato do fornecedor. O custo estimado ndo deve ser confundido com a pesquisa de
mercado, que serd realizada pelo setor competente da Coordenadoria de Administragao, mas, trata-se de uma
estimativa de prego, que devera ser encaminhada pelo solicitante.

V — OBRIGACOES

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

VI - DISPOSICOES GERAIS/INFORMACOES COMPLEMENTARES (QUANDO NECESSARIO)

- Indicac@o de servidor responsavel para dirimir quaisquer davidas a respeito da contratagdo, bem como seu
ramal e e-mail para contato;
- Outros critérios relevantes para a contratacao.

- Local e Data
Responsavel pela elaboragao.
(nome/cargo ou fung@o)

- A consideragao superior (se for o caso)
De acordo.

(nome/cargo/fungao)
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