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MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

PROCURADORIA DA REPUBLICA EM MATO GROSSO DO SUL
GABINETE DO PROCURADOR-CHEFE

Revoga a Portaria PRMS n° 92, de 15 de abril de 2014.
Revogada pela Portaria PRMS n° 41, de 1° de margo de 2018.

PORTARIA PRMS n’ 68, DE 22 DE FEVEREIRO DE 2017.

Aprova e regulamenta o Calendario de Contratacdes de Bens e
Servigos da Procuradoria da Republica no Estado de Mato
Grosso do Sul e dé outras providéncias.

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESTADO DE MATO
GROSSO DO SUL, no uso das atribuigdes que lhe confere o art. 56 do Regimento Interno Diretivo do MPF,

aprovado pela Portaria PGR/MPF n° 357, de 5 de maio de 2015, e o art. 33 do Regimento Interno Administrativo
do MPF, aprovado pela Portaria SG/MPF n° 382, de 05 de maio de 2015, RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, nos termos da Portaria PGR/MPF n° 1.144. de 23 de dezembro de 2016, o Calendario de

Contratacdes de bens e servicos da Procuradoria da Republica no Estado de Mato Grosso do Sul — PR/MS,

constante do Anexo .
Art. 2° Os pedidos de contratagdes deverdo ser efetuados a partir dos seguintes formularios:
I - Solicitagdo de Aquisicdo de Materiais, conforme Anexo II; e
II — Solicitagdo de Contratacdo de Servigos, conforme Anexo III.

§ 1° Os modelos dos formularios estdo disponiveis na intranet da PR/MS, no link:

http://intranet.prms.mpf.gov.br/setores/ca/formularios;

§ 2° Os pedidos de contratagcdes deverdo ser acompanhados do respectivo Termo de Referéncia ou
Projeto Bésico, quando couber, e encaminhados a Coordenadoria de Administracdo — CA, até a data-limite fixada
no Calendario de Contratagoes de bens e servigos da PR/MS, de acordo com o “Periodo de levantamento dos

pedidos” constantes do Anexo I;

§ 3° Os pedidos recebidos apos a data-limite fixada no Calendario de Contratagdes serdo processados no

exercicio subsequente;


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/137936
http://intranet.prms.mpf.gov.br/setores/ca/formularios
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/96217/PT_PGR_MPF_2016_1144.pdf?sequence=5&isAllowed=y
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/96217/PT_PGR_MPF_2016_1144.pdf?sequence=5&isAllowed=y
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/96217/PT_PGR_MPF_2016_1144.pdf?sequence=5&isAllowed=y
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/96217/PT_PGR_MPF_2016_1144.pdf?sequence=5&isAllowed=y
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/26764/PT_SG_MPF_2015_382.pdf
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/26587/PT_PGR_MPF_2015_357.pdf

§ 4° Os pedidos de contratagcdes deverdo considerar o consumo anual dos materiais listados, quando for o

Caso.

Art. 3° Na formulacdo do pedido de contratacdo, o Termo de Referéncia ou Projeto Bésico devera ser
instruido de acordo com as Instrugdes de Servicos da PR/MS e Orientagdes da Assessoria Juridica da PR/MS,

disponiveis na intranet da PR/MS, no link: http://intranet.prms.mpf.gov.br/setores/ca.

Paragrafo Unico. O Termo de Referéncia ou Projeto Basico devera ser elaborado com informagdes e
elementos capazes de propiciar a avaliacdo do custo pela Administracdo de forma clara, concisa e objetiva, diante
de or¢amento detalhado, definicdo de métodos e critérios de sustentabilidade, estratégia de suprimento, valor
estimado em planilhas de acordo com o prego de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso, critério de
aceitacdo do objeto, deveres do contratado ¢ do contratante, procedimentos de fiscalizagdo e gerenciamento do

contrato, prazo de execucdo e sangoes.

Art. 4° Cabe a Coordenadoria de Administra¢cdo — CA analisar previamente a conformidade dos pedidos

de contratagoes.

§ 1° Apos a andlise do pedido de contratacdo, caso seja verificada a necessidade de alteragdo, a area

solicitante devera retifica-lo ou apresentar justificativa para permanéncia do pedido original;

§ 2° As alteragOes propostas nos Termos de Referéncia ou Projeto Basico ndo suspendem os prazos

estabelecidos nesta Portaria.

Art. 5° Os pedidos de aquisicdes de softwares e equipamentos de informatica, oriundos dos setores
internos da PR/MS e PRM's, deverdo ser encaminhados a Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo - COINF
acompanhados do respectivo Termo de Referéncia ou Projeto Basico, com antecedéncia minima de trinta dias em
relag@o a data limite para inclusdo no Plano de Metas, gerenciado pela Secretaria de Tecnologia da Informagao e

Comunicagdo - STIC/PGR.

Paragrafo tinico. O Termo de Referéncia e o Projeto de que trata o caput deverdo ser elaborados pelo

setor demandante com o apoio da Coordenadoria da Tecnologia da Informagdo — COINF, quando necessario.

Art. 6° Os prazos definidos no Calendario de Contratagdes ¢ o fixado no art. 5° ndo se aplicam as
contratacdes que requeiram emergéncia de atendimento, decorrentes de fatos supervenientes e ndo previsiveis, a

fim de evitar prejuizos ou comprometimento de seguranga de pessoas, equipamentos e bens.

Art. 7° Os periodos estipulados no Calendario de Contratagdes de Bens e Servigos como prazo final sdo
considerados prazos maximos para contratagdo do bem e/ou servi¢o, ndo havendo obje¢do quanto a antecipacio

do referido prazo, desde que haja prévio conhecimento da Coordenadoria de Administragao.

Art. 8° Os pedidos de contratagdes, constantes do Catdlogo de Materiais do Almoxarifado da PR/MS,

serdo processados em sistema eletrdnico proprio do Ministério Publico Federal — MPF.


http://intranet.prms.mpf.gov.br/setores/ca

Art. 9° As solicitagdes das unidades do MPF para participarem do processo de contratagdo de bens e

servicos da PR/MS, de forma integrada, serdo tratadas e consolidadas pelo setor responsavel pelos pedidos afins.

Paragrafo inico. As solicitagdes a que se refere o caput deverdo ser encaminhadas & Coordenadoria de

Administracao - CA com antecedéncia minima de trinta dias em relag@o ao prazo fixado no Anexo I.

Art. 10. Caso a PR/MS tenha interesse em participar, de forma compartilhada, do processo de
contrata¢do de bens e servigos de outra unidade, devera obedecer ao Calendario de Contratacdes e as normas

estabelecidas por esta.

Art. 11. O Procurador-Chefe podera autorizar, excepcionalmente, o processamento de contratacdes que

nado estejam na Lista de Contrata¢des aprovadas.

Paragrafo tnico. Para obter a autorizagdo, a area requisitante devera submeter o pleito ao Procurador-
Chefe, acompanhado das justificativas que levaram ao no atendimento dos prazos estabelecidos no Calendario
de Contratagdes.

Art. 12. A participacdo em evento de capacitagdo externa podera ser solicitada por membros, servidores
ou area demandante, mediante o preenchimento de formulario especifico, que deverd ser encaminhado a
Secretaria de Educacdo e Desenvolvimento de Pessoal — SEDEP, com antecedéncia minima de trinta dias do
inicio do evento, acompanhado da copia do folder com informagdes sobre o conteido programatico, local, data,
horario, investimento e outras informacdes sobre o evento.

Art. 13. A solicitag@o para realizag@o de capacitagdo in company sera enviada pela drea demandante,
mediante o preenchimento de formulario especifico, que devera ser encaminhado a Secretaria de Educacdo e
Desenvolvimento de Pessoal - SEDEP, com antecedéncia minima de sessenta dias do inicio do evento.

Art. 14. Para instru¢do do pedido de capacitacao (Termo de Referéncia ou Projeto Bésico) devem ser
observadas as Instru¢des de Servicos da PR/MS e Orientagdes da Assessoria Juridica da PR/MS, disponiveis na

intranet da PR/MS, no link: http://intranet.prms.mpf.gov.br/setores/ca.

Art. 15. Compete ao Procurador-Chefe da PR/MS decidir os casos omissos e dirimir as duvidas

suscitadas na aplicagdo do disposto nesta Portaria.

Art. 16. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando a Portaria PRMS n° 92, de 15
de abril de 2014.

EMERSON KALIF SIQUEIRA


http://intranet.prms.mpf.gov.br/setores/ca

ANEXO I

CALENDARIO DE CONTRATACOES DE BENS E SERVICOS

Meés/
Atividade

Material de
Consumo

Géneros
Alimenticios

Papel Sulfite

Mobiliario/
Equipamento
s Diversos

Equipamento
s de
Informatica/
Software

Contratos
Anuais

Janeiro

Fevereiro

Marco

Abril

Maio

Junho

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

Legenda:

Periodo de processamento dos pedidos.

Prazo final para contratacdo dos bens e servicos.

Periodo de levantamento dos pedidos (quantitativo e qualitativo).




ANEXO II

UNIDADE SOLICITANTE:

SOLICITACAO DE AQUISICAO DE MATERIAIS

TERMO DE REFERENCIA

I- OBJETO

Descrigao sucinta, precisa e clara do que se pretende adquirir e quantidade.

IT - JUSTIFICATIVA

Justificativa da necessidade de contratacdo, dispondo, dentre outros, sobre sua motivacdo e fundamento,
quantificagdo e qualificacdo dos beneficios diretos e indiretos, necessidade de registro de pregos, critérios
ambientais adotados, conex@o entre a contratagdo e o planejamento existente, sempre que possivel.

Observe-se que a justificativa ¢ de suma importancia para autorizagdo das solicitagdes e sera utilizada para
fundamentar eventuais pedidos de reconsideragdo, caso algum item considerado imprescindivel ndo seja
autorizado pela Secretaria Geral.

III - ESPECIFICACOES

Devem ser indicados:

-todos os requisitos minimos desejados para o bem, com descrigdes detalhadas, evitando critérios subjetivos,
omissos, imprecisos ou ambiguos;

-caracteristicas: cor, forma, medidas, material de fabricagdo (se possivel, incluir foto/imagem do material);
-finalidade do material: para que sera utilizado;

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

-previsdo de quantidade anual;

-em relacdo a equipamentos: necessidade de acessérios, manuais, folhetos em portugués, instalacao,
configuragdo e treinamento para uso, assisténcia técnica prestada no local de recebimento, se for o caso.

IV - PRECO

Custo estimado baseado em valores praticados no mercado, devidamente acompanhado de pesquisa de mercado,
consubstanciada em pelo menos trés orgamentos, ¢ das certidoes de regularidade fiscal da empresa que
apresentar o menor valor. O valor previsto no orgamento deve embutir os custos com o frete, impostos, taxas e
custos de instalacao, além de dados cadastrais e de contato do fornecedor.

V- PAGAMENTO

-Formas de pagamento:
(1) tnico, ao final da execucao;
(ii) mensal; ou

(iii) parcelado, ao final de cada etapa executada;

-Dados bancérios do contratado (banco, agéncia e conta ), se for o caso.

VI - LOCAL E PRAZO DE ENTREGA

-Indicar o local de entrega, informando:
(i) Nome da Unidade;
(i1) Endereco completo;




(ii1) Contato (servidor/setor);
(iv) Telefone e email;

-O prazo padrao para entrega sera de 30 (trinta) dias, consecutivos, a contar do recebimento da nota de empenho
ou da ordem de fornecimento pela Contratada ou da data de assinatura do contrato pelas partes. Os casos
excepcionais, devidamente justificados, serdo analisados.

VII - GARANTIA

Prazo minimo de garantia. Na auséncia dessa informac¢do, serdo considerados os prazos estabelecidos pelas
normas legais aplicaveis.

VIII - OBRIGACOES

Da Contratante ¢ da Contratada, exclusivamente naquilo que se refere aos procedimentos de entrega e
recebimento dos materiais.

IX — DISPOSICOES GERAIS/INFORMACOES COMPLEMENTARES

-Indicagdo de servidor responsavel para dirimir quaisquer duvidas a respeito da contratacdo, bem como seu
ramal e email para contato;

-Outros critérios relevantes para a contratacio.

-Anexos: Sim( ) Nao( ).

Local e data.

A consideragao superior.

Responsavel pela elaboracao.
(nome/cargo/func¢ao)




ANEXO IIT

UNIDADE SOLICITANTE:

SOLICITACAO DE CONTRATACAO DE SERVICOS

PROJETO BASICO

I- OBJETO

Descricao sucinta, precisa e clara do servigo que se pretende contratar.

II - JUSTIFICATIVA

Justificativa da necessidade da prestagdo do servigo, dispondo, dentre outros, sobre sua motivacdo e
fundamento, quantificagdo e qualifica¢do dos beneficios diretos e indiretos, necessidade de registro de pregos,
critérios ambientais adotados, conex@o entre a contratagdo ¢ o planejamento existente, sempre que possivel.
Observe-se que a justificativa ¢ de suma importancia para autorizacdo das solicitacdes e sera utilizada para
fundamentar eventuais pedidos de reconsideragdo, caso algum item considerado imprescindivel ndo seja
autorizado pela Secretaria Geral.

III - ESPECIFICACOES

Devem ser indicados:

-todos os requisitos minimos desejados no servico, com descrigdes detalhadas, evitando critérios subjetivos,
omissos, imprecisos ou ambiguos;
-caracteristicas, sempre que couber:
(i) Forma e Cronograma de Execucao;
(i1) Necessidade de emprego de insumos;
(ii1) Materiais e/ou equipamentos;
(iv) Necessidade e quantificagdo de mao-de-obra;
(v) Requisitos para prestacao de assisténcia técnica;
(vi) Indicagdo de prazos maximos para atendimento dos chamados técnicos;
(vii) Condi¢des do local de realizagdo do servigo;
(viii) Qualificagdo técnico-profissional;

-prazo de vigé€ncia do contrato, se for o caso;
-ANEXOS (projeto basico, desenhos técnicos e outros quando for o caso).

IV - PRECO

Custo estimado baseado em valores praticados no mercado, devidamente comprovado por meio de pesquisa de
mercado, consubstanciada em pelo menos trés orgamentos que deverdo estar anexos ao projeto. O valor previsto
no or¢camento deve embutir os custos com o frete, impostos e taxas, além de dados cadastrais e de contato do
fornecedor.

V- PAGAMENTO

-Formas de pagamento:
(i) Gnico, ao final da execugdo;
(i1) mensal; ou

(iii) parcelado, ao final de cada etapa executada;

-Dados bancarios (banco, agéncia e conta), se for o caso.




VI - LOCAL E PRAZO DE ENTREGA

-Informar o local onde o servigo sera realizado/prestado;

-Indicar o prazo de execucdo, inicio e fim, que sera contado a partir do recebimento da nota de empenho ou da
ordem de servigo pela Contratada, ou da data de assinatura do contrato pelas partes. Os casos excepcionais,
devidamente justificados, serdo analisados.

VII - GARANTIA

Prazo minimo de garantia. Na auséncia dessa informagdo, serdo considerados os prazos estabelecidos pelas
normas legais aplicéveis.

VIII - OBRIGACOES

Da Contratante e da Contratada, exclusivamente naquilo que se refere as rotinas e aos procedimentos de
execucgdo dos servigos.

IX — DISPOSICOES GERAIS/INFORMACOES COMPLEMENTARES

-Indicacdo de servidor responsavel para dirimir quaisquer duvidas a respeito da contratagdo, bem como seu
ramal e e-mail para contato;
-Outros critérios relevantes para a contratagao.
Local e data.
A consideracgdo superior.

Responsavel pela elaboracao.
(nome/cargo/fun¢ao)

Este texto nao substitui o publicado no DMPE-e - ADMINISTRATIVO de 01/03/2017, n. 40, p. 28
Este texto nao substitui a retificacdo publicada no DMPF-¢ - ADMINISTRATIVO de 09/03/2017. n. 46, p. 26
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