MINISTERIO PI'JBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA EM PERNAMBUCO

TERMO ADITIVO AO CONTRATO MPF/PRPE N° 01/2016, DE 15 DEZEMBRO DE 2016

Espécie: 2° TA ao Contrato n.° 01/2016. Objeto: Prorrogar até 06.01.2018, o prazo de
vigéncia que trata a Clausula Dez — DA VIGENCIA - do Contrato n.° 01/2016, firmado em
07.01.2016. Contratante: Unido, por intermédio da PRPE, representada pelo Exmo. Sr. Procurador
da Republica Luiz Vicente de Medeiros Queiroz Neto. Contratada: ASCOT
TELECOMUNICACOES LTDA. - ME., inscrita no CNPJ/MF n° 74.428.657/0001-90, representada
pela Sra. Viviane Rose Novo Trindade dos Santos. Fundamento legal: art. 57, II, da Lei n.°

8.666/93. Assinatura: 15.12.2016.

LUIZ VICENTE DE MEDEIROS QUEIROZ NETO
Chefe Administrativo da PRPE
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Apresentacdo
Este Manual é resultado do empenho do Escritério de Processos em conjunto com a Supervi-

sdo de Licitagbes e Disputas Eletrénicas.

Foi elaborado observando o disposto na Portaria MPF/PRPE/C. Adm/58, de 6 de maio de 2014,
que instituiu o Escritério de Processos da Procuradoria da Repablica no Estado de Pernambuco
{EPO/PRPE).

A presente versao, V.1, foi homologada por meio da Instrugéo de Servico MPF/PRPE/C. Adm. n®
03/2016).

Este Manual de Procedimento seré executado pela Supervisdo de Licitagdes e Disputas Eletro-

nicas e pela Comissao Permanente de Licitagdes.

Alteracdes e sugestdes de melhoria deverdo ser encaminhadas ao Escritorio de Processos da

PRPE.

Objetivo

Pretende-se, com a implementagao deste Manual de Normas e Procedimentos, disciplinar e
padronizar rotinas e procedimentos de trabalho, estabelecer mecanismos de gestao, avaliacéo,
controle de indicadores de desempenho, visando proporcionar aos clientes internos e externos

respostas mais rapidas e eficazes.

Ambito de aplicacio

Esta Norma de Procedimento sera executada pela Supervisdo de Licitacdes e Disputas Eletroni-
cas e pela Comissdo Permanente de Licitacdes da RepUblica de Pernambuco. Alteragbes e su-

gestdes de melhoria deverdo ser encaminhadas ao Escritorio de Processos da PRPE.

de Processos da PR/PE — EPO/MPF 4



Manual de Normas e Procedimentos
M P F 03.03.02 Contratacdo por dispensa e inexigibilidade

Ministério Publico Federal

Tabela de Normas e Atos relacionados a distribuicdo de procedi-
mentos extrajudiciais civeis

Norma/Ato Ementa

_ Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Lei 8.666 21/6/1993 Federal, institui normas para licitagdes e contratos
da Administracdo Publica e da outras providéncias.

Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da
Empresa de Pequeno Porte; altera dispositivos das
Leis no 8212 e 8213, ambas de 24 de julho de
1991, da Consalidacdo das Leis do Trabalha - CLT,
aprovada pelo Decreto-Lei no 5452, de 1o de maio
de 1943, da Lei no 10.189, de 14 de fevereiro de
2001, da Lei Complementar no 63, de 11 de janeira
de 1990; e revoga as Leis no 9.317, de 5 de de-
zembro de 1996, e 9.841, de 5 de outubro de 1999,

Lei Complementar n® 123
14/12/2006

Regulamenta o art. 3o da Lei no 8.666, de 21 de ju-
nho de 1993, para estabelecer critérias, praticas e
diretrizes para a promogido do desenvalvimenta na-
Decreta n® 7746 5/6/2012 cional sustentavel nas contrata¢es realizadas pela
administragio plblica federal, e institui a Comissdo
Interministerial de Sustentabilidade na Administra-
¢ao Publica — CISAP
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Aquisicao e Contratacao por dispensa e inexigibilidade
Corresponde a aquisicdo de bens e servicos, no ambito da administracdo publica, sem a
necessidade de realizacdc de procedimento licitatéric {concorréncia, tomada de precas,

convite, convite e leildc) cu pregéo, nos casos previstas nos incisos 24 e 25, da lei 8.666/93.

Elementos do processo

1. Descreve o objeto

[:/ Descrever as caracteristicas importantes e relevantes do objeto pretendido, bem como
o quantitativo desejado.

Infarmar também a marca e o modelo de referéncia.

2. Realiza pesquisa de prego

C| Realizar cotacdo de, no minima, um prego de referéncia.
3. Elabora solicitacao

L] Enviar e-mail para a Coordenadoria de Administracao, solicitando a aquisicdo preten-
dida.

Anexar a descricdo do objeto e o preco de referéncia.

4. Analisa solicitagao

L] Analisar a solicitacdo, de acordo com os seguintes critérios:
- A real necessidade da aquisicdo do bem ou servico;

- Existéncia, no estoque da PRPE, de bem que possa suprir a demanda..
- Arelagio entre beneficio e custo.

Escritéria de Pracessos da P

— EPO/MPF 8
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Comunica a unidade demandante
Enviar e-mail a unidade demandante, caso ndo seja possivel atender a demanda, informan-
do o motivo.
L] 5. Autua processo administrativo
Elaborar despacheo de abertura de processe administrative, confoerme modelo em anexo.

Abrir processo administrativo no Unico & movimentar para DICGC.

[—] 6. Elabora Termo de Referéncia e minuta de contrato (caso necessaria)

Elaborar o termo de referéncia de acordo com as informac8es do setor demandante, no
modelo existente na DICGC (modelo em anexa).

Elaborar, nos casos necessarios, a minuta de contrato. Os modelos de minutas de contrato
podem ser encontrados no seguinte diretdrio de rede:
SACODAMACodam2015\Contratos\Minutas.

Complementar a pesquisa de mercado, se necessario. Dependendo da especificidade do
objeto, enviar para c setor especialista para melhor descrever do objeto.

L] 7. Informa disponibilidade orcamentaria

Consultar, no sistema de controle de contas, o montante empenhadeo, até a presente data,
no subelemento de despesa informado.

Elaborar documento informando se ha disponibilidade orcamentaria para a despesa solici-
tada.

Realizar o lancamenta da disponibilidade no sistema de controle de contas.
LJ 8. Informa necessidade de crédito suplementar

Infarmar ac Procurader-chefe a necessidade de suplementacdo de crédito crcamentario
para viabilizar a aguisicac/centratacao pretendida.

Escritério de Processos da PR/PE — EPC/MPF 9
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L 9. Solicita suplementacao do orcamento
Solicitar ac Secretaric-Geral {SG), par meio de oficio, suplementacéo de créditc crgamen-
tario para viabilizar a aquisicdo/contratagdo pretendida.

L] 10. Analisa pedido de suplementacio de orcamento

Analisar a viahilidade de atender a sclicitacdo de suplementacdc de orcamentc para a uni-
dade demandante.

Oficiar ao Procurador-chefe da PRPE, infermando scbre o atendimento ou ndc da deman-
da de suplementacio de orcamento.

L] 11. Comunica a Codam o indeferimento do pedido
Anexar ¢ indeferimento nos autos.
Enviar para a Cadam, solicitando o arquivamento do procedimento.

D 12. Arquiva procedimento
Proceder ac arquivamentc do procedimento administrative, tante fisicamente come no
UNICO, em virtude do indeferimente da aquisicio/contratacio pela ndc suplementacio de

arcamento,

Infarmar ao interessado e enviar ao setor competente para arquivo.

D 13. Autoriza despesa

Assinar, no caso de existéncia de dispenibilidade crcamentaria, o documento elaborado
pela DEQF (informacic de crédito) autorizande a despesa.

L] 14, Instrui os autos
Consultar a regularidade fiscal e trabalhista da empresa vencedora.

Juntar os documentaos especificos, de acordo com ¢ abjeto.

,,,,, N ARAD
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Juntar, nos casos de dispensa de licitacdo do Art. 24, [ e Il da Lei 8.666, a declaracdo de
ME/EPPF, bem como a documentacéc gue cemprova a condicao de ME/EPP

Elaborar relatéric contendo o enquadramente da dispensa de licitagdo ou da inexigibilida-
de.

Solicitar a homelogagao do Cocrdenador de Administragae, quande nde for o caso de dis-
pensa prevista nc art.24, I e I, da Lei 8.666/93.

D 15. Elabora parecer para homologacio ou ratificacio

Analisar se os atos foram desenvolvidos dentre da regularidade (verificacdo da documen-
tacéio e dos requisitas legais).

Enviar para o Procuradar-chefe homologar cu ratificar, conforme o caso.

L 16. Realiza ajustes
Realizar os ajustes solicitados pela Assessoria Juridica (ASSIUR).

Enviar documentos complementares, caso solicitados.

D 17. Homologa/ratifica

Homalogar (para os casos de dispensa prevista no art.24, [ e II, da Lei 8.666/93) ou ratificar
(nos demais casos) o procedimentc, com base no parecer juridico da ASSIUR

L 18. Publica extrato de contratacio

Elaborar extrato da contratagdo no modele existente na SLDE, que pode ser encentrado no
seguinte diretdrio de rede: SACPLACPL-2015\EXTRATOS.

Incluir documents no UNICO e anexar a integra do extrato a ser publicado.

Encaminhar para PGR/DIEP/SEJUD para publicacdoe no DOU.

Escritéria de Pracessos da PR/PE — EPO/MPF 11
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Imprimir a publicagcio do DOU e juntar ac processc administrativo.

Obs.: Nac é necessaria publicacdo de extrato para os casos previstos no art.24, [ e II, da Lei
8.666/93.

L] 19. Empenha

Consultar a regularidade fiscal da empresa. Emitir nova certiddo, caso a constante nos au-
tos esteja vencida.

Acessar o SIAFI (Sistema Integrado de Administracdo Financeira).
Elaborar o empenho de acordo com a homalogacio/retificacdo efou proposta da empresa
(identificar a empresa favorecida, informar a finalidade, a classificacio orcamentaria, o en-

quadramento como dispensa ou inexigibilidade e o respectivo amparo legal

Realizar a lista de itens (informar o subitem, a quantidade, o valor e a descriciio do material
ou servica).

Imprimir 3 ftrés) vias do empenho {uma sera anexada ao processo, Uma sera juntada ao
maovimento do dia e a outra serd enviada ao fornecedor.

Solicitar assinatura do gestor financeiro (coordenador de administracéo).

Solicitar assinatura do ordenadaor de despesa (atribuicdo delegada ao secretario estadual
por meio da Portaria MPF/PRPE/C.Adm/86, de 29/5/2015).

[:J 20. Envia empenho para fornecedor
Digitalizar o empenho e encaminhar, por e-mail, ao fornecedor.
Atualizar mapa de controle de empenho com as informacées necessarias para o controle

de entrega do bem ou execucdo do servico adquirido.

(=] 21. Recebimento de bem ou servico
Processo de trabalho inerente a Secéc de Logistica (no case de aquisicio de bem) cu ao
setor demandante (no caso de contratagéo de servico).

Escritéria de Pracessos da PR/PE — EPO/MPF 12
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L] 22, Formaliza contrato
Abrir processo administrativo e formalizar o contrato com as documentacdes (proposta
vencedaora, empenho, contrato social da empresa e RG dos sdcios que assinardo o contra-

ta).

{—| 23. Assina contrato

Assinar o contrato de aquisicdo ou contratacgao.

L] 24. Solicita assinatura do fornecedor
Convocar o fornecedor para assinatura do contrato.

No caso de fornecedor com domicilio fora da regidc metropolitana do Recife, enviar o
contrato, pelos correios, para assinatura.

L] 25. Publica extrato de contratagdo

Elaborar extrato da contratacdo nc modelo existente na DICGC, que pode ser encantrado
no seguinte diretdrio de rede: SACODAM\Codam2015\Extratas

Incluir o documento no UNICQ e anexar a integra do extrato a ser publicado.
Encaminhar para PGR/DIEP/SEJUD para publicacdo no DOU.

Imprimir a publicacdo do DOU e juntar ao processo administrativo.

El 26. Gerenciamento da execucdo de contrato

Consiste em um processo de trabalho realizado pela DICGC, que abrange, resumidamente,
enviar cdpia do contrato para os fiscais do contrato, controlar o praze de vigéncia dos con-
tratos, elaborar os aditivos dos contratos, abrir processo administrativo para apuracdo de
possiveis irregularidades dos contratos.

Escritéria de Pracessos da PR/PE — EPO/MPF 13



