MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA - 2* REGIAO
GABINETE DO PROCURADOR-CHEFE

PORTARIA PRR2 N° 341, 14 DE JULHO DE 2017.

Alterada pela Portaria PRR2 n° 72, de 2 de margo de 2018

Regulamenta o calendario de contratagdes no ambito da Procuradoria
Regional da Repuiblica da 2% Regido.

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA
DA 2* REGIAO, no uso de suas atribui¢des legais, nos termos dos poderes que lhe sdo conferidos

pelo artigo 50, 11, da Lei Complementar n° 75, de 20 de maio de 1993, pelo artigo 55, do Regimento

Interno Diretivo do Ministério Publico Federal (Portaria PGR n°® 357 de 5 de maio de 2015) e pela
Portaria PGR n°® 786, de 29 de setembro de 2015,

CONSIDERANDO o que dispde a Portaria PGR/MPF n° 1.144, de 23 de Dezembro

de 2016, que institui o Calendario de Contratacao de bens, obras e servigos no ambito do Ministério

Publico Federal,

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar, otimizar e planejar os procedimentos
de gestdo e os relativos ao fornecimento de bens e servicos, no ambito desta Unidade do Ministério

Pablico Federal, resolve:

Art.1°. Aprovar, nos termos da Portaria PGR/MPF n° 1.144, de 23/12/2016, o

Calendario de Contratagdes de Bens e Servicos da Procuradoria Regional da Republica da 2*

Regido, constante do Anexo I.

Art.2°. Os pedidos de contratagdes deverdo instruir processo administrativo proprio e

deverdo ser efetuados por meio dos seguintes formularios:
I - Solicitagdo de Aquisi¢ao de Materiais, conforme Anexo II; e
II - Solicitagdao de Contratacao de Servigos, conforme Anexo II1.

§1°. Os modelos dos formularios serdo disponibilizados na intranet da PRR2? Regido.
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§2°. Os pedidos de contratagdes deverdo ser acompanhados dos Anexos II e III,
conforme o caso, e encaminhados a Secretaria Regional, até a data-limite fixada no Calendéario de

Contratagdes de Bens e Servicos da PRR2? Regido.

§3°. Os pedidos de contratacdes deverdo considerar o consumo anual dos materiais

listados, quando for o caso.

§4°. Os pedidos recebidos ap6s a data-limite fixada no Calendario de Contratagdes

serdo processados no exercicio subsequente.

§5°. O Procurador-Chefe podera autorizar, excepcionalmente, o processamento de
pedidos de contratagdo fora dos periodos estabelecidos no Calendério de Contratagdes, desde que

devidamente justificados.

§6°. Os pedidos de contratagdes a serem encaminhados e nao destinados a Registro

de Precos, deverdo constar da programacgao or¢camentaria da respectiva unidade.

§7°. A emissdo e o encaminhamento dos pedidos de contratagdes competem ao

responsavel pelo segmento interessado ou pessoa designada.

Art. 3°. Cabe a Secretaria Regional, em conjunto com a Coordenadoria de

Administragdo, analisar previamente a conformidade dos pedidos de contratacdes.

Paragrafo Unico. Apds andlise do pedido de contratacdo, caso seja verificada a
necessidade de alteracdo, a area solicitante devera retificd-lo ou apresentar justificativa para

permanéncia do pedido original.

Art. 4°. Os pedidos de aquisi¢ao de softwares e equipamentos de informatica deverao
ser encaminhados a Coordenadoria de Tecnologia da Informagao ¢ Comunicagdo, com antecedéncia

minima de 60 (sessenta dias) em relagdao ao prazo fixado no Anexo I.

Paréagrafo tnico. O Termo de Referéncia e o Projeto Basico deverdo ser elaborados

pela Coordenadoria de Tecnologia da Informagao e Comunicacdo, com o auxilio do solicitante.

Art. 5° Apo6s andlise da conformidade do pedido de contratagdo, os autos serdo

encaminhados para a Coordenadoria de Administracao.

§1°. A Coordenadoria de Administragao remetera o pedido a Divisao de Contratagdes
e Gestdo Contratual, para elaboracdo de pesquisa de mercado, que obedecera ao disposto na

Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n°05/2014, com suas respectivas alteragdes.

§2°. Havendo necessidade justificada, a Divisao de Contratagdes e Gestao Contratual

devera solicitar apoio ao segmento requisitante na realizacdo da pesquisa mercadoldgica.


https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/301-instrucao-normativa-n-5-de-27-de-junho-de-2014-compilada

§3°. Finalizada a pesquisa de mercado, os pedidos serdo enviados & Comissdo de
Elabora¢ao de Projetos Bésicos e Termos de Referéncia, que concluira os trabalhos no prazo de 30

(trinta) dias.

§4°. O prazo aludido no art. 5° §3°, poderd ser prorrogado por igual periodo,

justificadamente.

Art. 6°. Apos a elaboragcdo do Termo de Referéncia/Projeto Basico, os autos serdo
encaminhados a Supervisao de Licitagdes e Disputas Eletronicas, devendo ser realizado

procedimento licitatorio.

Art. 7°. Nos termos do art. 5°, da Portaria PGR/MPF n° 1.144/2016, as contratacdes

serdo efetuadas preferencialmente por Sistema de Registro de Precos, devendo a unidade
gerenciadora comunicar as demais unidades do MPF para manifestarem a inten¢do de integrar

processo de registro de precos como participantes.

Art. 8°. Os prazos definidos no Calenddrio de Contratagdes e o fixado no art. 40 ndo

se aplicam:

I) as contratacdes que requeiram emergéncia de atendimento, decorrentes de fatos
supervenientes € ndo previsiveis, a fim de evitar prejuizos ou comprometimento da seguranca de

pessoas, equipamentos e bens;
IT) aos pedidos de contratagdo de obras e servigos de natureza continuada;

IIT) as aquisi¢des consideradas de pequeno vulto e de pronto pagamento, de acordo

com a legislacdo vigente;

IV) as aquisic¢des e contratagcdes que dependam de recurso especifico, liberado apos o
periodo indicado no Calendario de Contratagdes, incluindo, nestes casos as verbas de investimento

destinadas a adequagdo da Unidade.

Art. 9°. Durante o primeiro ano de vigéncia desta Portaria, a Unidade devera se
programar para que no ano subsequente sejam atendidas as datas indicadas no Calendério de
Contratagdes (Anexo I), inclusive com relacdo as aquisicoes e contratacdes por meio de

inexigibilidade e dispensa de licitacdo, ressalvados os casos especificados no artigo anterior.

Art. 10. As contratagdes de bens, servigos e obras do MPF deverdo conter, sempre
que possivel, critérios de sustentabilidade ambiental nos termos do art. 3°, da Lei n° 8.666, de

21/6/1993.
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Art.11. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

JOSE AUGUSTO SIMOES VAGOS

Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 18 jul. 2017. Caderno
Administrativo, p. 32.
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ANEXO 1

CALENDARIO DE CONTRATACOES - 2018

PRP - Aquisi¢io de carimbos
JANERRO PRP PRP
PRP - Confecgdo de veste talar
PRP
PPP - Aquisigio de carimbos
FEVEREIRO PPP PPP
PPP — Confecgdo de veste talar
PPP
PRP — Insumos
) médico/odontoldgico/
MARCO farmacologico PRP
PRP
PPP - Insumos . 8
médicolodontolégico/farmacol AP = A DG T
ABRIL N bibliografico PPP
gico
PPP PRP
PRP - Aquisi¢do de material PRP - Contratagdo do servigo
MAIO PRP bibliografico de buffet
PPP PRP
PRP - Aquisigio eventual de
persianas PPP - Contratagio do servigo
JUNHO PRP - Aquisi¢do de placas de PPP de buffet
programagdo visual
PRP PPP
PPP - Aquisi¢do eventual de
persianas
PRP - Aquisicdo de placas d
JULHO PPP — Aquisigdo de placas de Somemgen
programagdo visual
PPP
PRP - Aquisi¢do de bens de A
AGOSTO i PRP - Aquisicdo de placas de
homenagem
PRP
PRP - Aquisi¢o de materiais
de expediente PPP - Aquisigdo de bens de
SETEMBRO PRP - Aquisicdo de cartdes de informitica
apresentagao
PRP PPP
IPPP — Aquisigio de materiais de
expediente PRP- Servigo de infraestrutura
OUTUBRO PPP - Aquisigdo de cartoes de de redes
apresentagdo
ppP PRP
PPP - Servigo de infraestrutura
deredes
NOVEMBRO
pPP
DEZEMBRO
PRP Periodo de i dos Pedidos
[T Periodo de dos Pedidos

(Redacdo dada pela Portaria PRR2 n° 72, de 2 de margo de 2018)
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ANEXO II

SOLICITACAO DE AQUISICAO DE MATERIAIS

Etiqueta Unico Documento

Numero do PA

Setor de Origem

I- OBJETO

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

II - JUSTIFICATIVA

Apresentacdo de justificativa da necessidade de contratagdo, dispondo, dentre outros, sobre sua motivagéo e
fundamento, quantificagdo e qualificagcdo dos beneficios diretos e indiretos, necessidade de registro de
pregos, critérios ambientais adotados, conexao entre a contratacdo e o planejamento existente.

111 - ESPECIFICACOES

Devem ser indicados:

a) todos os requisitos minimos desejados para o bem, como descri¢oes detalhadas, evitando critérios
subjetivos, omissos, imprecisos ou ambiguos.

b) caracteristicas do material: cor, forma, medidas, material de fabricagdo (se possivel, incluir foto/imagem
do material);

c) finalidade do material: para que sera utilizado;

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

e) previsdo de quantidade anual;

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

IV - PRECO

Consiste no custo estimado baseado em valores praticados no mercado, devidamente comprovado por meio
de orcamento anexo ao Termo de Referéncia. O valor previsto no orgamento 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 ndo deve ser confundido com a pesquisa de mercado, que sera
realizada pela DICONG.

V -LOCAL E PRAZO DE ENTREGA

Indicagdo do local de entrega, informando: denominagdo da unidade, enderego completo, contato
(servidor/setor), telefone, e-mail. O prazo padrdo 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.

VI - GARANTIA

Indicagdo do prazo minimo de garantia. Na auséncia dessa informacao, serdo considerados os prazos
estabelecidos pelas normas legais aplicaveis.

VII - DISPOSICOES GERAIS/INFORMACOES COMPLEMENTARES

Indicagdo de servidor responsavel para dirimir quaisquer dividas a respeito da contratacdo, bem como, seu
ramal e e-mail para contato e outros critérios relevantes para a contratag@o.




Ha anexos:
NAO O)
SIM ()

Urgéncia:

NAO ()

SIM ()

Justificar, no caso de urgéncia.

LOCAL E DATA

RESPONSAVEL PELA ELABORACAO
(NOME/CARGO/MATRICULA)

DE ACORDO
(CHEFIA IMEDIATA)



ANEXO III
SOLICITACAO DE CONTRATACAO DE SERVICOS

Etiqueta Unico Documento

Numero do PA

Setor de Origem

I- OBJETO

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

II - JUSTIFICATIVA

Apresentacdo de justificativa da necessidade de contratagdo, dispondo, dentre outros, sobre sua motivagéo ¢
fundamento, quantificagdo e qualificacdo dos beneficios diretos e indiretos, necessidade de registro de
pregos, critérios ambientais adotados, conexdo entre a contratacdo e o planejamento existente.

111 - ESPECIFICACOES

Devem ser indicados, se couber:

a) todos os requisitos minimos desejados do servico, com descrigdes detalhadas, evitando critérios
subjetivos, omissos, imprecisos ou ambiguos;

b) forma e cronograma de execuc¢ao;

¢) necessidade de emprego de insumos;

d) necessidade de materiais/equipamentos;

e) necessidade e quantificagdo de mao de obra;

f) requisitos para prestagdo de assisténcia técnica;

g) indicagdo de prazos maximos para atendimento dos chamados técnicos;

h) prazos de vigéncia do contrato.

IV - PRECO

Consiste no custo estimado baseado em valores praticados no mercado, devidamente comprovado por meio
de orcamento anexo ao Termo de Referéncia. O valor previsto no orcamento 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 ndo deve ser confundido com a pesquisa de mercado, que sera
realizada pela DICONG.

V - PAGAMENTO

Formas de pagamento: tinico, ao final da execu¢do; mensal; ou parcelado (ao final de cada etapa).

VI - LOCAL E PRAZO DE EXECUCAO

Informar o local onde o servigo sera realizado, bem como indicar o prazo de execugao, inicio e fim, que
sera contado a partir do recebimento da nota de empenho ou da ordem de servico pela Contratada, ou da
data da assinatura do contrato pelas partes. Os casos excepcionais, devidamente justificados, serdo
analisados pela Secretaria Regional.

VII - GARANTIA

Indicagdo do prazo minimo de garantia. Na auséncia dessa informacao, serdo considerados os prazos
estabelecidos pelas normas legais aplicaveis.




VIII - OBRIGACOES

Da Contratante ¢ da Contratada, exclusivamente naquilo que se refere as rotinas e aos procedimentos de
execugdo dos servigos. Nao sdo clausulas contratuais padrdes (ou genéricas), haja vista que estas sdo
automaticamente adicionadas pelo respectivo setor.

IX — DISPOSICOES GERAIS/INFORMACOES COMPLEMENTARES

Indicagdo de servidor responsavel para dirimir quaisquer dividas a respeito da contratacdo, bem como seu
ramal e e-mail para contato e outros critérios relevantes para a contratacao.

Ha anexos:
NAO ()
SIM ()

Urgéncia:

NAO ()

SIM ()

Justificar, no caso de urgéncia.

LOCAL E DATA

RESPONSAVEL PELA ELABORACAO
(NOME/CARGO/MATRICULA)

DE ACORDO
(CHEFIA IMEDIATA)



