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PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

PROVIMENTO n° 011/2017

Disciplina o fluxo administrativo dos
processos licitatérios e contratacbes para
aquisicdo de bens e prestacdo de servico, bem
como regulamenta os aditamentos contratuais,
no &mbito do Ministério Publico do Estado do
Ceard, e da outras providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, no uso de suas atribuicdes legais e
constitucionais, na forma do art. 127, § 2° da Constituicdo Federal c/c o art. 10, inciso V, da
Lei Federal n° 8.625, de 12 de dezembro de 1993 e as disposic¢des contidas no art. 26, inciso V
da Lei Complementar Estadual n° 72, de 12 de dezembro de 2008 (Lei Orgéanica e Estatuto do
Ministério Publico do Estado do Ceara);

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal em seu artigo 127, 82° conferiu
ao Ministério Publico autonomia administrativa e funcional, outorgando-lhe os poderes
préprios de gestdo, competindo-lhe, ainda, a efetivacdo de politicas tendentes a busca da
eficiéncia administrativa de sua atividade-meio;

CONSIDERANDO que a eficiéncia reclamada pela Constituicdo Federal a todos
0s segmentos da Administracdo Publica implica a existéncia de suporte material e logistico, a
fim de propiciar o desembaraco da atividade, mediante planejamento e racionalizacdo de
recursos;

CONSIDERANDO que o processo de aquisi¢cdo de bens e servigos, no ambito da
Administracdo Publica, deve atender aos principios insertos no art. 37, da Constituicdo
Federal, dentre os quais os da legalidade, moralidade, impessoalidade e eficiéncia;

CONSIDERANDO a imperiosa necessidade de sistematizar e aperfeicoar o
trdmite dos processos para aquisicdo de bens e contratacdo de servicos, no ambito do
Ministério Publico do Estado do Ceard, padronizando o fluxo processual e instituindo

unidades organizacionais cujas atribuicOes se relacionem com a sua execugéo;
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CONSIDERANDO a reestruturacdo dos processos de aquisicbes e contratos
realizados no Projeto de Modernizacéo da Gestdo do Ministério Publico do Ceara;
RESOLVE:

TITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Este Provimento regulamenta e estabelece as hormas basicas concernentes
aos processos licitatorios, as contratacGes para aquisicdo de bens e prestacdo de servigo e 0s
aditamentos contratuais no &mbito do Ministério Publico do Estado do Ceard, sem prejuizo da
observancia do disposto nas Leis Federais n° 8.666/1993 e 10.520/2002, bem como nos

Decretos Estaduais n° 28.089/06 e 28.087/06 e demais normas aplicaveis a espécie.

Art. 2° Os processos a que se refere o artigo anterior serdo formalizados mediante
a abertura de processo administrativo, devidamente autuado, protocolado, numerado e

instruido de acordo com as diretrizes tragadas neste Provimento.

Art. 3° Excepcionalmente, a comunicacdo interna entre as areas para elaboracdo
de minutas e revisdes pontuais de expedientes relativos aos procedimentos regulamentados
por este Provimento podera ser realizada mediante a utilizacdo de e-mail institucional ou

acesso aos arquivos gravados em pastas dos diretorios.

TITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 4° A estrutura organizacional envolvida diretamente com 0s processos para
aquisicdo de bens e contratacdo de servigos e aditamentos contratuais compreende as
seguintes unidades administrativas:

I - Nucleo de Suporte as Aquisicdes;
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Il - Nucleo de Apoio Técnico-Juridico;

I11 - Ndcleo de Apoio aos Contratos;

IV - Comissdo Permanente de Licitacao;

V - Assessoria Juridica para Aquisi¢des e Contratos.

Pardgrafo Unico. A estrutura prevista neste artigo ndo impede a participagdo de
outras unidades administrativas na execucdo do fluxo dos processos regulados por este

Provimento.

Art. 5° A coordenacdo de aquisicdes e contratos competira a servidor integrante
do quadro de pessoal do Ministério Publico do Estado do Ceara, competindo-lhe:

| - coordenar o tramite dos processos regulados neste Provimento;

Il - monitorar os processos de contratagfes para aquisicdo de bens e para
contratacdo de servicos, assim como aqueles voltados ao aditamento dos contratos existentes,
em todas suas fases, zelando pelo o cumprimento dos procedimentos e dos prazos
estabelecidos neste Provimento pelas unidades competentes;

Il - coordenar a execucdo das atividades das unidades administrativas e dos
servidores com atribuicBes relacionadas as contratagdes para aquisicdo de bens e para a
contratacdo de servicos;

IV - gerir o relacionamento das unidades administrativas com atribuicdes relativas
as contratacdes para aquisicdo de bens e para contratacdo de servigos;

V - avaliar as solicitagcdes de novas contratacdes ou de aditamentos contratuais no
gue tange a necessidade, a urgéncia e a coeréncia de quantitativos, sem prejuizo de posterior
autorizacdo do Secretario-Geral,

VI - definir a modalidade e a estratégia de aquisicdo para cada solicitagdo,
considerando os principios da legalidade e da eficiéncia.

Paragrafo Unico. O servidor a que se refere o caput ficara subordinado ao

Secretario-Geral.
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Art. 6° Fica instituido o Ndcleo de Suporte as Aquisi¢des, vinculado a Secretaria-
Geral, com a finalidade de estimar o custo das aquisicdes de bens e das contratagcdes de
servigos a partir das informacdes de mercado e zelar pela manutencdo do banco de dados de
bens, servigos e fornecedores, competindo-lhe ainda:

| - realizar pesquisa de precos para 0s itens constantes nas solicitacdes, a fim de
que seja orcado o custo estimado para a aquisicdo de bens e contratacdes de servigos, bem
como avaliada a vantajosidade dos aditivos contratuais;

Il - identificar, quando for o caso, a possibilidade de adesdes a atas de registro de
precos celebradas por outros 6rgdos da administracdo publica que se mostrem vantajosas
economicamente;

I11 - elaborar planilhas de custo para contratacdes de servigos terceirizados;

IV - elaborar 0 mapa de prego, anexando-0 ao processo de aquisi¢do ou aditivo;

V - elaborar e administrar o cadastro de potenciais fornecedores de bens e
servicos, incluindo aqueles com contrato vigente junto ao Ministério Pablico do Estado do
Cearg;

VI - elaborar e administrar catalogos de bens e servicos;

VII - providenciar as documentacgdes relativas a habilitacdo dos fornecedores nos
processos de contratacdo direta que sejam fundamentadas no art. 24, | e Il, da Lei Federal n°
8.666/1993.

Art. 7° Fica instituido o Nuacleo de Apoio Técnico-Juridico, vinculado a
Secretaria-Geral, com a finalidade de garantir a legalidade, a formalizacdo e a instrucdo das
contrataces para aquisicdo de bens e para contratacdo de servicos e aditamentos contratuais,
competindo-lhe ainda:

| - complementar a instrugdo dos termos de referéncia e projetos basicos

elaborados pelas areas técnicas requisitantes;
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Il - elaborar as minutas de editais e de manifestacdes, nos casos de dispensa e
inexigibilidade de licitagdo, em conformidade com o pedido formulado;

I11 - elaborar as minutas dos contratos e aditivos contratuais;

IV - encaminhar processos licitatdrios, minutas de editais, de contratos e de atas
de registro de precos para a aprovacdo da Assessoria Juridica para Aquisi¢des e Contratos;

V — inserir informacdes e dados que se mostrem necessarios a formalizacdo dos
contratos e atas de registro de precos, bem como coletar as assinaturas das partes;

VI - providenciar a publicacdo dos extratos de dispensa, inexigibilidade, aditivos,
adesdes e contratos firmados.

Art. 8° Fica instituido o Ndcleo de Apoio aos Contratos, vinculado a Secretaria-
Geral, com a finalidade de dar suporte operacional e auxilio aos gestores e fiscais contratuais,
competindo-lhe ainda:

| —avaliar as planilhas de custo das contratacdes de servigos terceirizados;

Il — avaliar o preenchimento das condi¢bes de habilitacdo econémico-financeira
dos contratados pela administracao;

I11 - providenciar a portaria de designacdo do gestor e fiscal do contrato;

IV — manter arquivo dos processos referentes a aquisicdo de bens e a contratacdo
de servigcos, exceto processos licitatérios, bem como dos contratos celebrados pela
administragao e respectivos aditivos;

V - controlar os prazos contratuais mediante interagdo com as &reas técnicas
requisitantes, gestores e fiscais contratuais;

VI - analisar os calculos referentes as solicitacdes de repactuacédo dos contratos;

VII — fiscalizar a regularidade da documentacdo relativa a execucao dos contratos
de servicos terceirizados, nos termos da Instrucdo Normativa n° 02/2008 do Ministério do

Planejamento, Orgamento e Gestdo ou outro ato normativo que o substitua;
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VIII - atualizar o Portal da Transparéncia do Ministério Publico do Estado do
Ceara com as informacdes referentes as contratacfes, contratos e aditivos, exceto quanto aos

processos licitatorios.

Art. 9° Fica instituida a Assessoria Juridica para Aquisicdes e Contratos,
competindo-lhe:

| - prestar assessoramento juridico em matérias relacionadas a licitacbes e
contratos administrativos;

Il - analisar e emitir parecer referente a pedidos de esclarecimentos e impugnagdes
ao edital;

I11 - verificar, quando solicitada, a regularidade e a legalidade das licitacbes para
compras, obras e servicos, emitindo parecer;

IV - analisar os aspectos técnicos e juridicos na fase interna dos processos
licitatorios;

V - aprovar os processos de licitacbes, bem como seus respectivos editais,
contratos, aditivos, prorrogacgdes e assemelhados, emitindo parecer juridico na fase propria,
conforme disposto no art. 38, paragrafo Gnico da Lei Federal n° 8.666/1993;

VI - realizar estudos juridicos, formular ou responder consultas internas e
externas;

VIl - analisar a regularidade do processo licitatério e emitir parecer opinativo
quanto a decisdo a ser tomada acerca da adjudicacdao e homologacdo do certame;

Paragrafo Unico. A atribuicdo mencionada no inciso VII deste artigo aplica-se
somente as hipoteses de licitacBes cujo valor arrematado seja superior a R$ 500.000,00
(quinhentos mil reais) ou, ainda, quando requisitada a emissdo de manifestacdo pelo
Procurador-Geral de Justica ou autoridade com poderes delegados.
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Art. 10 A Assessoria Juridica para Aquisicdo e Contratos fica vinculada a
Assessoria Juridica do Procurador-Geral de Justica, observado o disposto na legislacdo que

dispde sobre a organizacdo administrativa da Procuradoria-Geral de Justica.

Art. 11 As atribuicfes e a estrutura da equipe da Comissdo Permanente de
Licitacdo sdo aquelas dispostas em regulamento préprio, conforme normas vigentes no ambito

do Ministério Publico do Estado do Ceara.

TITULO I
DO FLUXO DOS PROCESSOS

Art. 12 O fluxo dos processos para aquisicdo de bens e para contratacdo de
servicos, aditamentos contratuais, bem como para aquisicdo de bens e contratacdo de servicos

registrados em ata de registro de preco observara o disposto neste titulo.

CAPITULO |
DOS PROCESSOS PARA AQUISICAO DE BENS E CONTRATACAO DE SERVICOS

Art. 13 Os processos para aquisicdo de bens e para contratacdo de servigos no
ambito do Ministério Publico do Estado do Ceara sdo 0s seguintes:

| - pregdo eletrénico ou presencial e as modalidades de licitagdo previstas na Lei
Federal n° 8.666/1993;

Il - inexigibilidade de licitacdo;

[11 - dispensa de licitag&o;

IV - adesdo a ata de registro de precos de outro 6rgéo.

Art. 14 Os processos a que se refere o artigo anterior possuem as seguintes
etapas:

| - fase interna que compreende:
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a) solicitacdo da demanda;

b) qualificacdo da aquisicéo;

Il - fase externa:

a) realizacdo do certame;

b) formalizagéo da contratacdo.

8§ 1° O fluxo definido para o inciso I, alinea a e inciso Il, alinea b serd comum a
todos os processos de aquisicdo de bens e contratacdo de servicos.

§ 2° A qualificacdo da aquisicao sera especificada para cada processo previsto no
artigo 13 deste Provimento em suas se¢des proprias.

§ 3° A etapa constante na alinea a do inciso Il deste artigo se aplica apenas aos
processos de pregdo eletrdnico ou presencial e as demais modalidades de licitagdo previstas
na Lei Federal n° 8.666/1993.

Secéo |
Da Solicitacdo da Demanda

Art. 15 Os processos mencionados no art. 13 deste Provimento serdo deflagrados
com a abertura de processo administrativo devidamente autuado, protocolado e numerado,
que contera a solicitacdo da demanda.

§ 1° A solicitacdo da demanda podera ser originada:

| - de demandas pontuais oriundas das necessidades especificas das unidades
administrativas e 0Orgdos de execucdo do Ministério Publico, denominados de areas
solicitantes;

Il - de demandas oriundas do planejamento anual de aquisi¢cdes, que detalhara de
forma especifica as aquisicfes e as contratacdes recorrentes de bens e de servigos da
administracao.

8§ 2° Sera elaborado anualmente, sob a coordenacdo da Assessoria de
Planejamento e Coordenacdo, o planejamento que conterd as necessidades da instituicdo no

que tange as aquisi¢des de bens e as contratacfes de servicos.
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Art. 16 As solicitacbes das demandas serdo encaminhadas a area técnica
requisitante para avaliagdo do pedido, sendo submetidas posteriormente ao Coordenador de
Aquisicdes e Contratos.

§ 1° A area técnica requisitante com atribuicdo para receber e avaliar as
solicitacOes sdo aquelas especificadas no Anexo | deste Provimento.

8 2° Compete a area técnica requisitante promover a especificacdo técnica da
solicitacdo, indicando a sua necessidade, os elementos basicos para a caracteriza¢do do objeto
e 0 quantitativo estimado de contratacdo, conforme modelo apresentado no Anexo Il deste
Provimento.

8§ 3° As especificacdes deverdo atender ao principio da padronizagdo, de modo que
imponha compatibilidade de especificacGes técnicas e de desempenho.

§ 4° A érea técnica requisitante utilizard prioritariamente as definicdes e as
especificacbes de objeto contidas no sitio eletronico do Portal de Compras do Governo
Federal (http://www.comprasgovernamentais.gov.br).

§ 5° Caso se mostre necessaria a realizacdo de processo licitatério para
atendimento da demanda, a solicitacdo deve ser protocolada pela area técnica requisitante
com, no minimo, 06 (seis) meses de antecedéncia.

8 6° A inobservancia do prazo previsto no pardgrafo anterior, salvo motivo
devidamente justificado, poderd ensejar a responsabilizacdo administrativa de quem lhe
houver dado causa.

Art. 17 O Coordenador de Aquisicdes e Contratos orientara o Secretario-Geral
quanto a aprovacdo da solicitacdo da demanda, emitindo parecer pelo deferimento,
deferimento com ressalvas ou indeferimento.

8§ 1° Nessa etapa, sem prejuizo de alteragdo posterior, compete ao Coordenador de

Aquisicdes e Contratos especificar a modalidade de licitagdo, bem como as etapas de
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aquisicdo, conforme modelos constantes no Anexo Il deste Provimento, a depender da
espeécie do processo.

§ 2° Aprovada previamente a demanda pelo Coordenador de Aquisigdes e
Contratos, a solicitacdo serd encaminhada ao Secretéario-Geral para deciséo.

§ 3° A decisdo do Secretario-Geral sobre a solicitacdo observard o modelo
constante no Anexo V.

8 4° Indeferida a solicitagdo pelo Secretario-Geral, incumbird & area técnica

requisitante cientificar a area solicitante.

Secéo 11
Da Qualificacdo da Demanda
(pregéo eletronico ou presencial e as modalidades de licitacdo previstas na Lei Federal n°
8.666/1993)

Art. 18 Os procedimentos para qualificacdo da demanda nos casos de pregédo
eletronico ou presencial e demais modalidades de licitacdo previstas na Lei Federal n°
8.666/1993 seguirdo as seguintes etapas:

| - indicacdo dos aspectos técnicos do termo de referéncia ou projeto basico
(especificacdo técnica);

Il - elaboracéo da pesquisa de precos;

Il - classificacdo e identificacdo de disponibilidade orcamentaria e financeira,
salvo na hipdtese da sistematica de registro de precos;

IV - complementacdo e finalizacdo do termo de referéncia;

V - aprovacédo do termo de referéncia;

VI - elaboracdo do edital e seus anexos;

VII - aprovacdo da minuta do edital e seus anexos pela Assessoria Juridica para
Aquisigdes e Contratos;

VIII - autorizagdo para inicio da fase externa.
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Art. 19 Apds aprovacdo da solicitacdo da demanda, a area técnica requisitante
iniciard a elaboracdo do termo de referéncia ou do projeto basico, indicando os aspectos
técnicos relacionados a demanda em conformidade com os requisitos previstos nas leis de
regéncia.

Paragrafo Unico. A elaboracdo do termo de referéncia ou do projeto basico
observara os modelos constantes nos anexos V (formulario de especificacdo para aquisicdes
de bens e contratacdo de servicos, exceto terceiros) e VI (formulario de especificacdo técnica

para contratacdes de servicos terceirizados).

Art. 20 Concluida a especificacdo técnica do objeto da demanda, o0s autos seréo
remetidos ao Nucleo de Suporte as Aquisicdes para elaboracdo da pesquisa de preco.

§ 1° Tratando-se de processos relativos a contratacdo de solucdes de tecnologia da
informacdo, a pesquisa de precos seré elaborada pela Secretaria de Tecnologia da Informacéo,
competindo ao Nucleo de Suporte as Aquisicdes revisar o cumprimento das formalidades
exigidas para a elaboracdo da pesquisa.

§ 2° Em casos excepcionais e mediante autorizacdo prévia do Secretario-Geral, a
pesquisa de precos poderéa ser realizada por unidade administrativa diversa da mencionada no
caput deste artigo.

8 3° Os procedimentos administrativos basicos referentes a pesquisa de prego
atenderd@o, no que couber, ao disposto no art. 15 da Lei Federal n° 8666/1993 e na Instrugéo
Normativa n° 05/2014/SLTI/MPOG, salvo nas hipoteses referentes a contratacdo de obras e de
servicos de engenharia, quando serdo observadas as disposicdes do Decreto Federal n°
7.983/2013.

§ 4° Nas hipoteses em que se fizer necessario suporte especializado, o Nucleo de
Suporte as Aquisi¢Ges podera requisitar apoio técnico das areas técnicas requisitantes para a

elaboracdo da pesquisa de pregos.
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8 5° Nos casos de aquisi¢Oes envolvendo a contratacdo de servigos terceirizados, o
Nucleo de Suporte as Aquisicdes elaborard as respectivas planilhas de custos respectivas,
competindo ao Nucleo de Apoio aos Contratos conferi-las.

8§ 6° Concluida a pesquisa de precos, o Nucleo de Suporte as Aquisi¢des anexara o
mapa de precos ao termo de referéncia, contendo a devida justificativa acerca dos valores
identificados.

8 7° O Nucleo de Suporte as Aquisigdes solicitard a area técnica requisitante a
aprovacdo da cotacdo e a identificacdo do preco maximo a ser pago pelo bem ou servico,
tendo por base o preco médio ou 0 menor pre¢o obtido na cotacao.

Art. 21 O Nucleo de Apoio as Aquisi¢cdes encaminhara 0s autos dos processos de
aquisicdo de bens e de contratacGes de servigos a Secretaria de Financas, salvo quando se
adotar a sistematica de registro de precos, hipdtese em que 0s autos serdo remetidos ao

Nucleo de Apoio Técnico-Juridico.

Art. 22 A Secretaria de Financas conduzira a etapa de classificacdo e de
identificacdo da disponibilidade orcamentéria e financeira, conforme preceitua o artigo 14 da
Lei Federal n° 8666/1993.

8§ 1° Nos casos de indisponibilidade orgamentéria ou financeira, a Secretaria de
Finangas opinard pelo indeferimento da solicitacdo, salvo quando a autoridade competente
aprovar o remanejamento orcamentario.

§ 2° Existindo recursos orgamentarios e financeiros, a Secretaria de Financas
classificara e identificara a disponibilidade or¢camentaria e financeira, remetendo os autos ao

Nucleo de Apoio Técnico-Juridico.

Art. 23 Incumbird ao Nucleo de Apoio Técnico-Juridico complementar e finalizar

o termo de referéncia ou o projeto basico.
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Paragrafo Unico. A atribuicdo a que se refere o caput ndo desobriga a area
técnica requisitante de auxiliar o Nucleo de Apoio Técnico-Juridico na revisao e na conclusédo

da versdo final do termo de referéncia ou do projeto basico.

Art. 24 A etapa de aprovacdo do termo de referéncia ou do projeto basico inicia-
se com a remessa dos autos ao Coordenador de Aquisicdes e Contratos para avaliacdo e
revisao, com posterior remessa ao ordenador de despesa para aprovacao.

Parégrafo unico. Sendo necessaria a corre¢do da minuta do termo de referéncia
ou do projeto bésico, 0s autos serdo devolvidos ao Nucleo de Apoio Técnico-Juridico para que

sejam providenciadas, em conjunto com a area técnica requisitante, as alteracdes sugeridas.

Art. 25 Aprovado o termo de referéncia ou o projeto basico, o Nucleo de Apoio
Técnico-Juridico elaborard a minuta dos editais e seus anexos, que serd encaminhada a
Assessoria Juridica para Aquisic@es e Contratos a fim de que seja cumprido o disposto no art.
38, paragrafo Unico, da Lei Federal n° 8.666/1993.

Art. 26 Sendo favoravel a manifestacdo emitida pela Assessoria Juridica para
Aquisicdes e Contratos, os autos serdo encaminhados a Comissdo Permanente de Licitacdo

para inicio da fase externa.

Art. 27 A fase externa do processo licitatorio serd iniciada nos moldes do art. 38
da Lei Federal n°® 8.666/93, com autuacdo pelo pregoeiro ou pelo presidente da Comissao
Permanente de Licitacdo, contendo a indicacao sucinta de seu objeto, do nimero do processo,
bem como da quantidade de paginas do edital encaminhado pela autoridade competente.

§ 1° Os autos do processo a que se refere o caput serdo instruidos com o edital e
seus anexos, devidamente assinados e rubricados em todas as suas folhas pela autoridade

competente, conforme exigido pela norma de regéncia.
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§ 2° Adotadas as providéncias mencionadas neste artigo, serd dado
prosseguimento a fase externa pela Comissdo Permanente de Licitacdo, que seguird as
seguintes etapas:

| - publicacéo do edital;

Il - realizacdo da sessdo publica;

I11 - manifestacdo da area técnica requisitante, quando for o caso;

IV - declaracao do vencedor;

V - manifestacdo da Assessoria Juridica para Aquisicdes e Contratos, nas
hipoteses do art.30, 88 3° e 4° deste Provimento;

VI - adjudicacéo do objeto e homologacéo do resultado do certame.

§ 3° As atividades operacionais da Comissdo Permanente de Licitagdes
encontram-se definidas em regramento especifico.

§ 4° As etapas definidas neste artigo aplicam-se, no que couber, as demais
modalidades de licitacdo previstas na Lei Federal n® 8.666/1993, competindo ao Presidente da

Comissao Permanente de Licitacdo definir o rito a ser seguido em cada caso.

Art. 28 A etapa de publicacdo do edital serd conduzida pela Comissdo Permanente
de Licitacdo, em conjunto com o ordenador de despesas, para utilizacdo do sistema de
licitacdes.

§ 1° Competird a Comissdo Permanente de LicitacBes providenciar a publicacdo
do edital nos meios disciplinados nas normas de regéncia, notadamente o art. 21 da Lei
Federal n® 8.666/1993 e o art. 15 do Decreto Estadual n® 28.089/2006.

8§ 2° Competird a Comissdo Permanente de Licitacdes, durante o prazo definido na
Lei Federal n® 8.666/1993, responder aos questionamentos dos licitantes no sistema de

licitagdes, incluindo a manifestacdo do setor competente, caso se faca necessario.
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Art. 29 A sessdo publica sera conduzida em conformidade com as regras
estipuladas em edital, restando concluida com a convocacao do arrematante para apresentacao
da documentacao prevista em edital.

§ 1° Caso ndo existam propostas ou estas ndo atendam aos termos editalicios, o
certame serd declarado deserto ou fracassado, respectivamente.

§ 2° No prazo de 48 (quarenta e horas) horas contados da convocacdo do
pregoeiro, a arrematante convocada devera remeter os documentos de habilitacdo e eventuais
amostras previstas em edital.

§ 3° Nos casos de amostras previstas no edital, a area técnica requisitante
encaminhara as amostras a Comissdo Permanente de Recebimento de Materiais para ateste da
conformidade.

§ 4° Validadas as amostras, quando houver necessidade, a area técnica requisitante
encaminhara o processo para a Comissdo Permanente de Licitacdes.

8 5° A anédlise da documentacdo pela Comissdo Permanente de Licitacdo sera
realizada de acordo com as regras do edital.

§ 6° Nos casos em que a arrematante ndo cumprir as regras do edital, devera a
Comissdo Permanente de Licitacdo desclassifica-la e providenciar a convocagdo da préxima
licitante ou declarar o certame fracassado, nos termos dispostos na Lei Federal n° 8.666/1993.

8 7° Na hipotese de aprovagdo da documentagdo, a Comissdo Permanente de
Licitacdo solicitara que a area técnica requisitante ateste a vantajosidade da contratacao.

§ 8° Eventuais diligéncias que se facam necessarias deverdo ser atendidas no

prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis.

Art. 30 A Comissdo Permanente de LicitacGes declarara a empresa vencedora,
cabendo as demais licitantes a manifestagdo quanto interposicao de recursos, 0s quais deverao
ser apresentados com as suas razoes, observando-se 0 prazo e a formalidade prevista no ato

convocatorio.
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8§ 1° Quando se tratar da modalidade Pregdo, a declaragéo de vencedora cabera ao
Pregoeiro designado, restando as licitantes a manifestacdo, no prazo de 4 (quatro) horas, de
forma motivada, quanto a interposicéo de recurso contra aquela deciséo.

§ 2° Interposto recurso, a autoridade competente analisa-lo-a, decidindo pelo
prosseguimento ou ndo do certame.

8 3° Nao existindo recursos interpostos pelos licitantes, os processos com valor
superior a R$ 500.000,00 (quinhentos mil reais) deverdo ser encaminhados a Assessoria
Juridica para Aquisicdes e Contratos, a fim de que seja analisada a legalidade do
procedimento, para posterior adjudicacdo do objeto e encaminhamento ao ordenador de
despesas para homologacao do resultado.

8§ 4° Nos processos com valor inferior a R$ 500.000,00 (quinhentos mil reais), o
certame seguird com a adjudicacdo do objeto pela Comissdo Permanente de Licitacdo e
homologagdo do resultado do certame pelo ordenador de despesas, dispensado o envio a
Assessoria Juridica para Aquisicdo e Contratos, salvo quando requisitado pelo ordenador de
despesas.

§ 5° Incumbira a Comissdo Permanente de Licitacdo a atribuicdo de expedir a ata
da sessdo, providenciando a sua publicacao.

8 6° A Comisséo Permanente de Licitagdo providenciard a atualizacdo da minuta

da ata com as informacdes da empresa vencedora, itens e pre¢os registrados.

Art. 31 Concluidas essas etapas, 0 processo sera remetido ao Nucleo de Apoio

Técnico-Juridico para concluir a formalizacdo da contratacao.

Secao 111
Da Qualificacdo da Demanda
(inexigibilidade e dispensa de licitagdo)
Art. 32 Os procedimentos para qualificacdo da demanda nos casos de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo seguirdo as seguintes etapas:
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| - elaboracdo do projeto basico (Especificacdo Técnica);

Il - realizacdo da pesquisa de preco;

I11 - classificacéo e identificacdo de disponibilidade orcamentario-financeira;

IV - elaboragdo das minutas contratuais, se for o caso;

V - aprovagdo das minutas contratuais, quando houver, pela Assessoria Juridica
para AquisicOes e Contratos;

VI - aprovacdo pelo ordenador de despesa.

Art. 33 Apo6s aprovacdo da solicitagdo da demanda, na forma disposta na Secéo |
deste capitulo, a area técnica requisitante iniciara a elaboracdo do projeto basico, indicando os
aspectos técnicos relacionadas a demanda, observados os requisitos previstos nas leis de

regéncia, bem como modelos constantes nos Anexo V ou VI deste Provimento.

Art. 34 Nas hipoteses de inexigibilidade, incumbira a area técnica requisitante:

| - instruir os autos com a coleta da documentacdo comprobatoria da escolha do
contratado, conforme o inciso 11 do art. 26 da Lei Federal n® 8.666/1993;

Il - demonstrar a adequabilidade do preco, em cumprimento ao disposto no inciso
I11 do art. 26 da Lei Federal n® 8.666/1993;

Il - apresentar os documentos comprobatorios de regularidade juridica, fiscal,

trabalhista, econdmico-financeiro e técnica, observado o caso concreto.

Art. 35 Nos casos de dispensa de licitacdo, concluido o projeto basico, o processo
devera ser encaminhado ao Ndcleo de Suporte as Aquisicdes para realizacdo da pesquisa de
precos.

8§ 1° Os procedimentos a serem observados para realizacdo da pesquisa de precos

seguirdo, no que couber, as disposic¢oes previstas nos arts. 20 e 21 deste Provimento.
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§ 2° Competird ao Nucleo de Suporte as Aquisi¢Bes instruir os autos do processo
com os documentos de habilitacdo do fornecedor nas hipoteses do art. 24, | e Il da Lei Federal
n°® 8.666/1993, conforme Anexo I11-B.

§ 3° Nas demais hipéteses em que for dispensavel a licitacdo, compete a area
técnica requisitante instruir os autos com os documentos de habilitagdo exigidos na legislacédo

de regéncia, conforme anexo I11-B.

Art. 36 Apds a conclusdo do projeto basico e instrucdo processual, os autos do
processo serdo encaminhados a Secretaria de Finangas para classificacdo e identificacdo de

disponibilidade orcamentaria e financeira.

Art. 37 Se houver necessidade de formalizacdo de contrato, 0 processo sera
encaminhado ao Nucleo de Apoio Técnico-Juridico para confeccdo da minuta respectiva,
cabendo a Assessoria Juridica para Aquisices e Contratos emitir parecer para sua aprovacao,

conforme art. 38, paragrafo unico da Lei Federal n°® 8.666.93.

Art. 38 Aprovada a minuta contratual, os autos serdo remetidos ao Coordenador
de Aquisicdes e Contratos para avaliacdo, que encaminhard o processo ao ordenador de

despesa para aprovacao.

Art. 39 Concluidas as etapas a que se referem os artigos anteriores, 0s autos do
processo serdo encaminhados ao Nucleo de Apoio Técnico-Juridico para formalizacdo da

contratacao.

Secéo IV
Da Qualificacdo da Demanda
(adesédo a Ata de Registro de Pregos).
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Art. 40 Tratando-se de pedido de adesdo a atas de registro de precos de outros
Orgédos da administracéo publica, o procedimento respectivo observara as seguintes etapas:

| - elaboracdo do termo de referéncia, que contera a especificacdo técnica do
objeto;

Il - elaboracdo de pesquisa de precos para demonstragdo da vantajosidade
econdmica da adesdo, bem como a escolha da ata;

Il - andlise da legalidade do processo pela Assessoria Juridica para Aquisicdes e
Contratos;

IV - obtencdo da anuéncia do 6rgdo gestor do registro e do fornecedor detentor
dos precos registrados;

V - coleta de documentacdes relativas ao detentor do registro de precos;

VI - elaboragao do termo de adesao;

VII - elaboragéo da minuta contratual, se for o caso;

VIIl - aprovacdo da adequabilidade do procedimento pelo Coordenador de
Aquisicdes e Contratos.

IX - publicacdo no Diério Oficial Eletronico do Ministério Publico do Estado do
Ceara.

Art. 41 Apoés aprovacao da solicitacdo da demanda, a area técnica requisitante
iniciard a elaboragdo do termo de referéncia, indicando os aspectos técnicos relacionados a
demanda, observados os requisitos previstos nas leis de regéncia, bem como o modelo
constante nos Anexos V ou VI deste Provimento.

Paragrafo unico. Concluido o termo de referéncia, os autos serdo encaminhados

ao Nucleo de Suporte as AquisicOes para realizacdo da pesquisa de pregos.
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Art. 42 A etapa de pesquisa de precos, realizada pelo Nucleo de Suporte as
Aquisicdes, seguird, no que couber, as disposicbes previstas no arts. 20 e 21 deste
Provimento.

8 1° Compete ao Nucleo de Suporte as Aquisicdes identificar a existéncia de ata
de registro de pregos vigente que atenda as necessidades da solicitacdo e que se apresente
economicamente vantajosa a administracdo, solicitando posteriormente que a area técnica
requisitante aprove a escolha.

§ 2° O processo deveré ser encaminhado a Assessoria Juridica para Aquisicdes e
Contratos para analise da sua legalidade, notadamente no que tange ao edital licitatério de
origem.

8 3° Atestada a possibilidade juridica da adeséo, a area técnica requisitante adotara
0s expedientes necessarios para obtencdo da anuéncia do fornecedor e do érgdo gerenciador
da ata, bem como instruira os autos com os documentos comprobatdrios da manutencdo das
condicdes de habilitacdo do detentor do registro, conforme exigéncias do edital de origem.

8 4° Cabera ao Nucleo de Apoio aos Contratos a analise da documentagdo relativa
a habilitacdo da detentora do registro de preco.

8 5° Apds a analise da documentacdo relativa a habilitacdo da detentora do
registro de precos, competira ao Nucleo de Apoio Técnico-Juridico a elaboracdo do extrato do
termo de adesdo e sua publicacdo na imprensa oficial.

§ 7° Se houver necessidade de formalizacdo de contrato, o Nucleo de Apoio
Técnico-Juridico confeccionard a minuta respectiva.

8 8° Posteriormente, 0s autos serdo encaminhados ao Coordenador de Aquisigdes
e Contratos para avaliacdo do processo com posterior remessa ao ordenador de despesas para

aprovacao.

Secéo V
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Formalizagdo da Contratagdo

Art. 43 A formalizagdo da contratacdo para aquisicdo de bens e para contratacao
de servicos observaré as seguintes etapas:

| - elaboracéo e publicacédo da ata de registro de precos ou do contrato, quando for
0 caso;

Il - publicacdo de portaria para designar os gestores e fiscais dos contratos ou da
ata de registro de precos;

I11 - concluséo do processo.

Art. 44 Competira ao Nucleo de Apoio Técnico-Juridico a elaboragdo das minutas
dos instrumentos contratuais ou da ata de registro de precos e a coleta de assinaturas.
Paragrafo Unico. Apdés a coleta de assinaturas, o Nucleo Técnico Juridico

encaminhara o processo para o Nucleo de Apoio aos Contratos.

Art. 45 O Nucleo de Apoio aos Contratos publicara os extratos dos contratos e das
atas de registro de preco e providenciara, junto ao setor competente, a elaboracdo de portaria
de designacdo do gestor e do fiscal do contrato, conforme indicado pelo Secretéario-Geral.

§ 1° O Nucleo de Apoio aos Contratos protocolara e autuard processo contendo a
copia do contrato celebrado, cujos autos respectivos serdo utilizados para deflagracdo de
aditamentos contratuais.

8 2° Os processos licitatorios para aquisicdo de bens e para contratagdo de
servicos serdo encaminhados a Comissdo Permanente de Licitacdo para arquivamento dos
autos ou providéncias cabiveis, caso seja necessario aplicar penalidades aos participantes do
certame ou fornecedores contratados.

8§ 3° Os demais processos de aquisicdo serdo arquivados no Nucleo de Apoio aos

Contratos.
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8 4° O Nucleo de Apoio aos Contratos encaminhara copia digitalizada do contrato

ao respectivo gestor e a Secretaria de Financas.

CAPITULO II
DOS ADITAMENTOS CONTRATUAIS

Art. 46 Compete ao gestor do contrato deflagrar a solicitacdo de aditivo
contratual, justificando sua necessidade e adequacdo, conforme formulario constante no anexo
VII, acostando a contracapa dos autos o Anexo IlI-E.

8§ 1° Os aditivos para reajuste, repactuacao e reequilibrio de contratos deverdo ser
encaminhados inicialmente ao Nucleo de Apoio aos Contratos para avaliacdo, com posterior
remessa ao Coordenador de Aquisi¢des e Contratos.

8 2° Nos casos de aditivos para alteracfes qualitativas ou quantitativas do objeto
ou renovacdo de prazo, o processo devera ser encaminhado inicialmente ao Ndcleo de Suporte
as Aquisicdes para pesquisa de precos, com posterior remessa ao Coordenador de AquisicGes
e Contratos para aprovacao.

8 3° Nao se aplica o disposto no pardgrafo anterior aos processos de renovagéo de
prazo de contratos de prestacdo de servigos terceirizados com disponibilizacdo exclusiva de
mao de obra, enquadraveis no disposto no art. 30-A da Instrucdo Normativa n°® 02/2008 ou de
outra que venha a substitui-la, hipotese na qual a solicitacdo serd encaminhada ao Ndcleo de
Apoio aos Contratos, com posterior remessa ao Coordenador de Aquisi¢Ges e Contratos para
aprovacao.

§ 4° Néo se tratando das hipdteses mencionadas nos pardgrafos anteriores, as
solicitacbes de aditivos tendentes a alterar clausulas contratuais sem impacto no valor, objeto
ou prazo deverdo ser encaminhadas unicamente ao Nucleo de Apoio Técnico-Juridico para
confeccdo da minuta, sem necessidade de aprovacao prévia pelo Coordenador de Aquisigdes e
Contratos.
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Art. 47 Compete ao Coordenador de Aquisi¢cdes e Contratos avaliar e aprovar a

demanda com o ordenador de despesa.

Art. 48 Autorizado o tramite processual, o processo sera encaminhado a
Secretaria de Financas para indicagdo da existéncia de disponibilidade orgamentéria e
financeira.

Paragrafo Unico. As hipGteses de prorrogacao contratual observardo o disposto
no art. 57 da Lei Federal n°® 8666/1993.

Art. 49 Havendo disponibilidade financeira para o aditamento contratual,
competira a Secretaria de Financas remeter os autos ao Nucleo de Apoio Técnico-Juridico

para confecgdo das minutas.

Art. 50 As minutas elaboradas pelo Nucleo de Apoio Técnico-Juridico serdo

encaminhadas a Assessoria Juridica para Aquisicdes e Contratos para manifestacao.

Art. 51 Aprovada a minuta pela Assessoria Juridica para Aquisices e Contratos,
0 Nucleo de Apoio Técnico-Juridico providenciara a minuta e a coleta das assinaturas.

Paragrafo Unico. Apds a coleta das assinaturas, o Ndcleo de Apoio Técnico-
Juridico encaminhara o processo ao Nucleo de Apoio aos Contratos para as providéncias
mencionadas no art. 8%, VIII deste Provimento, bem como para encaminhamento de copia

digitalizada do aditivo ao gestor do contrato e Secretaria de Financas.

) CAPITULO I
DA AQUISICAO DE BENS E CONTRATAGAO DE SERVICOS REGISTRADOS EM ATA
DE REGISTRO DE PRECOS
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Art. 52 Para deflagrar o processo de aquisi¢do de bens e contratacdo de servicos
registrados em ata de registro de preco € necessaria avaliacdo prévia da manutencdo da
vantajosidade da ata.

8 1° Nao existindo utilizacdo da ata nos ultimos seis meses anteriores a
protocolizacdo da solicitagdo, o Gestor da Ata encaminhard o processo para o Nucleo de
Suporte as AquisicOes, para realizacdo de pesquisa de pregos, conforme disposto no art. 14, 111
do Decreto Estadual n° 28.087/2006.

§ 2° A pesquisa de precos serd encaminhada ao gestor da ata que, analisando a
manutencdo das condi¢cdes de vantajosidade, solicitard a aquisicdo dos bens e servicos
registrados, conforme a necessidade da administracao.

8 3° Néo mantidas as condi¢bes de vantajosidade, o gestor da ata devera
identificar alternativa para viabilizar o atendimento da demanda, conforme os procedimentos

regulamentados nos termos deste Provimento.

Art. 53 Atestada a vantajosidade dos precos registrados, o gestor da ata solicitara
ao ordenador de despesa que autorize a aquisicdo do bem ou a contratagdo do servigo,
conforme Anexo V111, acostando a contracapa o Anexo Il1-F.

Paragrafo Unico. Deferido o pedido, os autos serdo encaminhados a Secretaria de

Financas para classificacdo e identificacdo da disponibilidade orcamentaria e financeira.

Art. 54 Compete ao gestor da ata coletar as documentagdes previstas na ata de
registro de precos e elaborar a minuta da ordem de compra ou de servi¢o, conforme modelos
do Anexo IX, encaminhando-a ao ordenador de despesa para aprovacao.

Art. 55 Apds aprovacdo, 0 processo devera ser encaminhado & Secretaria de
Financas, que providenciara 0 empenho respectivo, bem como encaminhard a ordem de

servigo ou de compra ao fornecedor.
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) TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 56 Os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretario-Geral.

Art. 57 Fica revogado o Provimento n°® 104/2010, bem como outras disposi¢Oes

que contrariem o disposto neste Provimento.

Art. 58 Este Provimento entrara em vigor no prazo de 10 (dez) dias a contar da

sua publicagéo.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.
GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, em Fortaleza, aos 03 de fevereiro
de fevereiro de 2017.

VANJA FONTENELE PONTES

Procuradora-Geral de Justica em exercicio

Publicado no Diario Oficial do Ministério Publico do Estado do Ceard em 3 de fevereiro de 2017.
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ANEXO |
Relacdo das areas tecnicas requisitantes responsaveis pelo recebimento e avaliacdo

inicial das demandas

Para os fins dispostos neste Provimento, sdo consideradas areas técnicas requisitantes:

e Assessoria de Cerimonial

e Assessoria de Imprensa

e Assessoria de Planejamento e Coordenagéo
e Secretaria Geral

e Secretaria de Administracéo

e Secretaria de Tecnologia da Informacao

e Secretaria de Financas

e Secretaria de Recursos Humanos

¢ Nducleo Gestor de Estagio

e Escola Superior do Ministério Publico

e Ndcleo de Apoio Técnico
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ANEXO II

Processo n°:
Unidade/Orgaol/:
Interessado:
Assunto:

SOLICITACAO DAAQUISICAO

Cumprimentando-o cordialmente, sirvo-me deste expediente para solicitar
autorizacdo a fim de adquirir o objeto a seguir descrito:

. Contratacdo de fornecedor para [Descrever Objeto], conforme especificacdes e
estimativas de quantidades a seguir detalhadas:

DETALHAMENTO DO OBJETO
QTD. VALOR DA

. CONTRATA
ITE X ESTIMAD CONSUMO ULTIMA X
DESCRICAO UN x CAO SALDO
M A ANTERIOR AQUé)SI(;A VIGENTE?

Observacdes:

e Item: ¢ a sequencia numerada a partir do numeral “1”;

e Descricdo: detalnamento do objeto/servico a ser fornecido, neste caso deve ser
preenchido ja no formato exato da forma como devera ser adquirido;

e Quantidade Estimada: quantitativos definidos para compor a ata de registro de preco ou
a contratacdo especifica;

e Consumo Anterior: média dos tltimos 3 (trés) anos de consumo;
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e UN: unidade de medida de consumo;

e Valor da ultima aquisi¢do: nos casos em que ja houve contratacdo do objeto/servico,
especificar o valor da Gltima contratagao.

e Contratacao vigente: Para o objeto solicitado ha contrato ou ata de registro de precos que
ainda atenda a necessidade? Em sendo positiva a resposta, informar neste campo a data de
término da vigéncia. Em caso negativo, informar “N&o”.

e Saldo: informar se o contrato/ata possui saldo para consumo, nos casos de contratacdes
vigentes. Em caso de ndo haver contratagcdo vigente, informar “Nao”.

SLEIESUAD DA FOIRLA DIE e Indicar se a forma de contratacdo
CONTRATAGAO escolhida no quadro ao lado se destina a
CIPreg&o Eletronico sistematica de registro de prego.
OPregéo Presencial O Sim
Cinexigibilidade O Néo
O Tomada de Precos
CIDispensa
CIConcorréncia
CJAdesdo
CIDesconhecido
CIoutro

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
Rua Assuncdo, 1100, José Bonifacio. CEP: 60.050-011. Fortaleza-CE



PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

Para escolher a forma de aquisi¢do, selecionar o quadrado e digitar a letra “x”.
Caso ndo saiba enquadrar a sugestéo, preencher como desconhecido.

Caso haja outra forma de aquisicdo ndo referida, utilizar o campo outros e descrever a forma
da aquisigéo.

JUSTIFICATIVA

Explicitar os motivos pelos quais se mostra necessaria a contratacdo do objeto, bem como as
razGes da escolha da modalidade sugerida (no caso de registro de preco, informar se havera
consumo imediato).

Encaminhamentos [ao Coordenador de Aquisicdes e Contratos para aprovagdo da
solicitacdo]

Fortaleza, de de

Nome
Cargo
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ANEXO Il -A

CHECKLIST - LICITACOES

Responsavel Etapa Informagdes Consta | Folhas Prazo? Ass.
1. Coordenacgéo de .

S X Preenchimento do anexo IV
Aquisicdes e Aprovacgéo da Demanda .
Contratos do Provimento pelo Ordenador

2. Area Técnica
Requisitante

Elaboragéo do Termo de
Referéncia —
Especificagdo Técnica
(ANEXO V OU VI)
Elementos minimos

Especificacdes objeto

Justificativa

Modelo de contratacéo

Forma de execucgédo

Condiges de
entrega/recebimento

Solicitagdo de amostra
(quando cabivel)

Prazo de Vigéncia e Execucao

Qualificagdo Técnica

Obrigag6es do Contratado

Obrigag6es do Contratante

Anexos

3. Ndcleo de Suporte
a Aquisicoes

Realizagao da Pesquisa
de Preco

Realizagéo da Pesquisa de
Precos

Comprovacédo da
Vantajosidade do valor

Revisdo da modalidade em
caso de valor que se
enguadra em dispensa.

Aceite da Area Técnica
Solicitante e defini¢cdo do valor
méaximo

Terceiros: Aprovagéo da
Planilha de Custos pelo
Nucleo de apoio aos
Contratos.

4. Secretaria de
Financas
(Exceto ARP)

Classificagdo e

Identificagcdo de
disponibilidade

Orcamentaria

Classificagdo Orgamentéaria
realizada e Disponibilidade
Orgamentaria

Identificagcdo de
disponibilidade
financeira

Disponibilidade financeira
identificada

5. Nucleo de Apoio
Técnico Juridico

Complementacao do TR

Revisao das especificagdes
do TR

Complementacgéo das
clausulas do TR

Aprovacdo do TR

Aprovacdo do TR pela Area
Técnica Requisitante.

Aprovagéo do TR pelo
Coordenador de Aquisicbes e
Contratos

Elaboragéo da Minuta

Elabora¢&o da Minuta do
Edital e do Contrato

6. Assessoria Juridica
para Aquisicoes e
Contratos

Elaboragéo de Parecer

Verificagdo de inexisténcia de
aplicagéo de penalidade do
pretenso contratado

Parecer da Minuta do Edital e
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do Contrato elaborado
Responsavel Etapa Informagdes Consta | Folhas Prazo? ASS.
Juntada da portaria de
designacgédo do Pregoeiro e
equipe de apoio

Edital pelo Ordenador
assinado e autuado

Aviso de Licitagéo publicado
no Diario

Aviso de Licitag&do publicado
no Portal da Transparéncia do
MPCE

Aviso de Licitagédo publicado
no Sistema de Licitagdes do
contendo edital PDF

Aviso de Licitagédo publicado
em jornal de grande circulagao
nacional ou regional, se SRP,
ou ¢/ valor estimado > R$
1.300.000,00.

Aviso de Licitag&do publicado
em jornal de grande circulagao
local, se valor estimado > R$
650.000,00 e <= R$
1.300.000,00.

Elucidacao de
esclarecimentos e
impugnacdes

7. Comisséo Comprovante de acolhimento
Permanente de das propostas

Licitagdo Lista de interessados na
licitacdo

Realizagéo da Sessao Comprovante de abertura de
Publica propostas

Resumo da Sesséo Publica
(Etapa de Lances)

Aprovagdo da Fase
Interna

Publicacéo do edital

Convocacéao do arrematante

Propostas e documentos
habilitatérios, conforme Dec.
28.089/06, art. 21, XXVII.

Parecer de aprovagéo do
produto/material, conforme
Dec. 28.089/06, art. 21,
XXVIII.

B Verificagdo de inexisténcia de
Homologacéo aplicacéo de penalidade a
arrematante

Declaracéo de Vencedor, conf.
Dec. 28.089/06, art. 23.

Manifestac&o/Apreciacéo de
Recurso, conforme Dec.
28.089/06, arts. 8°, XI, 10, V, e
23, se houver.
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Processos maiores que R$
500 mil: parecer da Assessoria
Juridica

Licitagdo Adjudicada

Licitacdo Homologada pelo
Ordenador de Despesas

Responsavel Etapa Informagdes Consta | Folhas Prazo? AsS.
Homologacao publicada no
Diario

Publicacéo do resultado no
7. Comisséao ~ Portal da Transparéncia, com
Permanente de Homologagdo anexo da Ata da Sess#o

Licitagdo Publica (PDF).

Atualizagdo da Minuta da
Ata/Contrata elaborada.

) Elaboracéo e ) o
8. Nucleo de Apoio Publicacdo da Assinaturas da Instituicéo e do

Técnico Juridico ARP/Contrato; Fornecedor coletadas.

ARP/Contrato publicado

Portaria de designacgao do
gestor e fiscal do contrato
publicada

Processo com a ARP/Contrato

. . . aberto para continuacéo dos
9. Nucleo de Apoio Concluir o Processo contratops. ¢

aos Contratos —
Atualizagdo no Portal
Transparéncia

Copia do Processo para
SEFIN e gestor enviado.

Encaminhamento para
arquivamento para a CPL

Informagbes Complementares

Data de abertura do processo (Aprovagdo da Demanda): / /
Data de Concluséo do Processo (Publicagéo do Contrato): / /

Duracao (Dias uteis): ( ) dias Uteis
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ANEXO Il -B

CHECKLIST - DISPENSA DE LICITACAO

Responsavel Etapa Informagdes Consta | Folhas Prazo? Ass.
1= _C(_)o~rdenador de X Preenchimento do Anexo IV
Aquisicdes e Aprovacgéo da Demanda do Provimento pelo Ordenador
Contratos

2. Area Técnica
Requisitante

Elaboragéo do Termo de
Referéncia/Projeto
Basico — Especificagédo
Técnica (ANEXO V OU
)

Especificacdes objeto

Justificativa

Modelo de contratacéo

Forma de execucgédo

Condiges de
entrega/recebimento

Solicitagdio de Amostra

Prazo de Vigéncia e Execucao

Qualificagdo Técnica

Obriga¢6es do Contratado

Obrigag6es do Contratante

Anexos

3 - Nucleo de Suporte
a Aquisicdes

Realizagdo da Pesquisa
de Preco

Realizagdo da Pesquisa de
Precos

Escolha do fornecedor com a
adequabilidade de prego.
(Art. 24)

Aceite da Area Técnica
Solicitante

Coleta de
Documentagbes

Contrato Social / Estatuto

Declaragéo de Inscrigdo no
CNPJ / CPF e comprovante
de endereco

Certidao Negativa da Receita
Federal

Certidao Negativa INSS, se
PJ.

Certiddo Negativa FGTS, se
PJ.

Certidao de Regularidade
Estadual, se PJ.

Certiddo de Faléncia e
Concordata, se PJ.

Declaragéo que ndo Emprega
Menor (Art. 7°, inciso XXXIII
da CF/88), se PJ.

Certiddo Negativa Municipal

Certidao Negativa de Débitos
Trabalhistas, se PJ.

4. Secretaria de
Financas

Classificacao e

Identificagcdo de
disponibilidade

Orgcamentaria

Classificagdo Orgamentaria
realizada e Disponibilidade
Orgamentaria

Identificacédo de
disponibilidade
financeira

Disponibilidade financeira
identificada
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Responsavel

Etapa

Informagdes

Consta

Folhas

Prazo?

AssS.

5. Nucleo de Apoio
Técnico Juridico

Elaboragéo da Minuta

Elaborag&o da Ratificacéo de
Dispensa

Elaborag&o da Minuta do
Contrato (caso seja
necessario).

Aprovacgéo do TR

Aprovacéo do TR pela Area
Técnica Requisitante.

Aprovagéo do TR pelo
Coordenador de Aquisicdes e
Contratos

6. Assessoria Juridica
para AquisicOes e
Contratos

Elaboragao de Parecer

Verificag&o de inexisténcia de
aplicacé@o de penalidade do
pretenso contratado

Parecer da Minuta do Edital e
do Contrato elaborado

7. Nucleo de Apoio
Técnico Juridico

Elaboragédo e
Publicacéo da
ARP/Contrato;

Assinaturas da Instituicdo e do
Fornecedor coletadas.

8. Nucleo de Apoio
aos Contratos

Concluir o Processo

ARP/Contrato publicado

Portaria de designacgao do
gestor e fiscal do contrato
publicada

Processo com a ARP/Contrato
aberto para continuacéo dos
contratos.

Atualizagdo no Portal
Transparéncia

Cépia do processo para
SEFIN e gestor enviado.

Arquivar o Processo

Informagdes Complementares

Data de abertura do processo (Aprovacdo da Demanda):

Data de Concluséo do Processo (Publicagdo do Contrato):

Duracao (Dias uteis): ( ) dias uteis
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ANEXO Il -C
CHECKLIST - INEXIGIBILIDADE

Responsével Etapa Informagdes Consta | Folhas Prazo? Ass.
1 — Coordenador de
Aquisicdes e Aprovagdo da Demanda
Contratos

Preenchimento do Anexo IV
do Provimento pelo Ordenador

Especificaces objeto
Justificativa

Modelo de contrata¢do
Forma de execugéo
Condiges de
entrega/recebimento
Solicitagdo de Amostra

Prazo de Vigéncia e Execucéo
Qualificagdo Técnica
Obrigag6es do Contratado
Obrigag6es do Contratante
Anexos

Documentagdo comprobatéria
da escolha do contratado
(curriculo, atestado de
capacidade técnica,
exclusividade de
fornecimento, etc.) —Art. 26 Il,
Lei 8.666/93.

Coleta de trés valores
praticados pela empresa.

i Demonstragéo da

2. Area Técnica adequabilidade do prego
Requisitante ofertado pelo pretenso
contratado Art. 26 lIl, Lei
8.666/93.

Contrato Social / Estatuto
Declaragéo de Inscrigdo no
Coleta das CNPJ / CPF e comprovante
documentagdes de endereco

Certidao Negativa da Receita
Federal

Certidao Negativa INSS, se
PJ.

Certiddo Negativa FGTS, se
PJ.

Certiddo de Regularidade
Estadual, se PJ.

Certidao de Faléncia e
Concordata, se PJ.
Declaracéo que ndo Emprega
Menor (Art. 7°, inciso XXXIII
da CF/88), se PJ.

Certidao Negativa Municipal
Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas, se PJ.

Elaboragéo do Termo de
Referéncia/Projeto
Bésico — Especificagédo
Técnica (ANEXO V OU
\Y)

Classificacéo e
Identificacédo de
3. Secretaria de disponibilidade
Financas Orcamentaria
Identificagéo de Disponibilidade financeira
disponibilidade identificada

Classificagdo Orgamentaria
realizada e Disponibilidade
Orgamentaria
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financeira

Responsavel

Etapa

Informagdes

Consta

Folhas

Prazo?

AsS.

4. Nucleo de Apoio
Técnico Juridico

Elaboragéo da Minuta

Elaboracéo da Ratificagdo de
Inexigibilidade

Elaborag&o da Minuta do
Contrato (caso seja
necessario).

Aprovacdo do TR

Aprovacdo do TR pela Area
Técnica Requisitante.

Aprovagéo do TR pelo
Coordenador de Aquisicdes e
Contratos

5. Assessoria Juridica
para Aquisicoes e
Contratos

Elaboragéo de Parecer

Verificagdo de inexisténcia de
aplicacé@o de penalidade do
pretenso contratado

Parecer da Minuta do Edital e
do Contrato elaborado

6. Nucleo de Apoio
Técnico Juridico

Elaboragédo e
Publicacéo da
ARP/Contrato;

Assinaturas da Instituicdo e do
Fornecedor coletadas.

7. Nucleo de Apoio
aos Contratos

Concluir o Processo

ARP/Contrato publicado

Portaria de designacgao do
gestor e fiscal do contrato
publicada

Processo com a ARP/Contrato
aberto para continuacéo dos
contratos.

Atualizagdo no Portal
Transparéncia

Copia do processo para
SEFIN e gestor enviado.

Arquivar o Processo

Informagbes Complementares

Data de abertura do processo (Aprovacdo da Demanda):

Data de Concluséo do Processo (Publicagdo do Contrato):

Duracao (Dias uteis): ( ) dias Uteis
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ANEXO 111 -D
CHECKLIST —ADESAO AARP

Responsavel Etapa Informagdes Consta | Folhas Prazo? Ass.
L C_oqrgenador de X Preenchimento do Anexo IV
Aquisicdes e Aprovacgéo da Demanda do Provimento pelo Ordenador
Contratos

2. Area Técnica
Requisitante

Elaboragéo do Termo de
Referéncia/Projeto
Basico — Especificagédo
Técnica (ANEXO V OU
)

Especificacdes objeto

Justificativa

Modelo de contratacéo

Forma de execucgédo

Condiges de
entrega/recebimento

Solicitagdio de Amostra

Prazo de Vigéncia e Execucao

Qualificagdo Técnica

Obriga¢6es do Contratado

Obrigag6es do Contratante

Anexos

3. Nucleo de Suporte
a Aquisicdes

Realizagao da Pesquisa
de Preco — Escolha da
Ata

Escolha da Ata com
adequabilidade de preco

Aceite da Area Técnica

4. Assessoria Juridica
para Aquisicoes e
Contratos

Elaboragéo de Parecer

Verificag8o de inexisténcia de
aplicacé@o de penalidade do
pretenso contratado

Parecer da Adesao elaborado

5. Area Técnica
Requisitante

Obtencéo das
anuéncias do fornecedor
e do 6rgao responsavel
pela ata e a coleta das
documentagdes

Contrato Social / Estatuto

Declaragéo de Inscrigdo no
CNPJ / CPF e comprovante
de endereco

Anuéncia do Fornecedor e
gestor da ata

Certidao Negativa da Receita
Federal

Certiddo Negativa INSS, se
PJ.

Certidao Negativa FGTS, se
PJ.

Certidao de Regularidade
Estadual, se PJ.

Certiddo de Faléncia e
Concordata, se PJ.

Declaragéo que ndo Emprega
Menor (Art. 7°, inciso XXXIII
da CF/88), se PJ.

Certiddo Negativa Municipal

Certidao Negativa de Débitos
Trabalhistas, se PJ.

6. Nucleo de Apoio
aos Contratos

Andlise da
documentacéo relativa a
habilitacéo da detentora
do registro de preco

Andlise elaborada

7. Nucleo de Apoio
Técnico Juridico

Elaboragéo da Minuta

Minuta do Termo e Adeséo

Elaborag&o da Minuta do
Contrato (previséo no edital)
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Aprovagdo da Minuta Aprovagéo pelo Coordenador
de Aquisicdes e Contratos

Elaboragéo e

Publicagéo da Assinaturas da Instituicdo e do
ARP/Contrato; Fornecedor coletadas.
Responséavel Etapa Informagdes Consta | Folhas Prazo? Ass.

ARP/Contrato publicado
Portaria de designacéo do
gestor e fiscal do contrato
publicada

Processo com a ARP/Contrato
aberto para continuagéo dos
contratos.

Atualizag&o no Portal
Transparéncia

Cépia do processo para
SEFIN e gestor enviado.
Arquivar o processo

8. Nucleo de Apoio Concluir o Processo
aos Contratos

Informagbes Complementares

Data de abertura do processo (Aprovagdo da Demanda): / /
Data de Concluséo do Processo (Publicagéo do Contrato): / /

Duracao (Dias uteis): ( ) dias Uteis
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ANEXO Il -E

CHECKLIST -ADITIVO

Responsavel Etapa Informagdes Consta | Folhas Prazo? Ass.
1. Gestor do Contrato Solicitagdo do Aditivo Preenchimento do Anexo VI
. . Andlise dos célculos de
2. Nucleo de Apoio ; = .
a0s Contratos reajuste, repactuagéo e Andlise elaborada
reequilibrio.
Realizagéo da Pesquisa de
Precos
2. Nucleo de Suporte Realizacdo da Pesquisa | Escolha do fornecedor com a
a Aquisicoes de Prego adequabilidade de preco.
(82° art. 51) (Art. 24)
Aceite da Area Técnica
Solicitante
iquics(i);(”)rgse r;ador e Aprovacgdo da Demanda Preench'memo do Anexo IV
Contratos do Provimento pelo Ordenador
%I:stsifl;‘(l:c;;géaoo dee Classificagéo_Or(;a_m_e_ntéria
di ibilidad realizada e I_Dlsponlbllldade
: Isponibiicade Orgamentaria
4. Secretaria de Orcamentéria ¢
Financas Identificacéo de
disponibilidade Disponibilidade financeira
financeira identificada
5. Nucleo de Apoio Elaborac&o da Minuta Elaborag&o da Minuta do
Técnico Juridico aditivo
Verificag&o de inexisténcia de
6. Assessoria Juridica aplicagéo de penalidade do
para Aquisicdes e Elaboragao de Parecer pretenso contratado
Contratos Parecer da Minuta do Edital e
do Aditivo elaborado
7. Nicleo de Apoio Elaboracdoe Assinaturas da Instituicéo e do
Técnico Juridico Publicagéo do Aditivo Fornecedor coletadas.
Aditivo publicado
Atualizagdo no Portal
8. Ndcleo de Apoio Concluir o Processo Transparéncia
a0s Contratos Copia do processo para
SEFIN e gestor enviado.
Arquivar 0 processo
Informagbes Complementares
Data de abertura do processo (Aprovagdo da Demanda): / /
Data de Conclus&o do Processo (Publicagéo do Contrato): /

Duracao (Dias uteis): (

) dias Uteis
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ANEXO 111 -F
CHECKLIST - AQUISICAO DAARP

Responsavel Etapa Informacdes Consta | Folhas Prazo? Ass.
Solicitagdo do Consumo | Preenchimento do Anexo VIII
do Provimento
= Preenchimento do Anexo VI
Aprovacdo da Demanda d .
0 Provimento
Certiddo Negativa da Receita
Federal
Certidao Negativa INSS, se
1. Gestor da Ata PJ.
Coleta das Certidao Negativa FGTS, se
documentagdes PJ.
Certiddo de Regularidade
Estadual, se PJ.
Certiddo Negativa Municipal
Certidao Negativa de Débitos
Trabalhistas, se PJ.
Class_l_flcagao € Classificagdo Orgamentaria
Identificacéo de lizad . ibilidad
. disponibilidade ga izada e Disponibilidade
2._ Secretaria de Orcamentaria rcamentaria
Finangas —
Identificacéo de . o ) .
) - Disponibilidade financeira
disponibilidade identificad
financeira Identificada
Elaborar minuta da Ordem de
Elaboragéo da Ordem Compra ou Servigo
3. Gestor do Ata de Compra ou Servigo Assinatura do ordenador
Envio para a SEFIN
4. Secretaria de Concluséo do Processo Providenciar o Empenho
Financas de solicitacao Envio para a empresa
Informagbes Complementares
Data de abertura do processo (Aprovacdo da Demanda): / /
Data de Concluséo do Processo (Publicagéo do Contrato): / /

Duracao (Dias uteis): ( ) dias Uteis
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ANEXO IV
Processo n°:
Unidade/Orgaol/:
Interessado:
Assunto:
APROVACAO

Tendo em vista a conveniéncia e oportunidade em relacdo aos objetivos
estratégicos e as necessidades da area técnica requisitante, considera-se que o prosseguimento
da aquisicdo solicitada encontra-se:

[ autorizado sem ressalvas.

O autorizado com ressalvas, em virtude de:

O n3o autorizado, em virtude de:

Fortaleza,  de de

Nome do Ordenador
Ordenador de Despesas
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ANEXOV

Formulario de especificacdo para aquisicdes de bens e contratacdo de servicos, exceto
terceiros.

1 | OBJETO*:

* A descricdo do objeto deve coincidir com a constante na solicitacdo da demanda.

2 JUSTIFICATIVA*:

* Neste campo, deve ser apresentada a justificativa para a forma de aquisi¢cdo. Caso seja
necessario indicacdo de marca ou de elementos técnicos que possam restringir parcialmente a
competitividade, incluir a devida justificativa (bens e servicos). Em caso de agrupamento de
varios itens em lote Unico, incluir a respectiva justificativa (bens e servicos)

3 | FORMA DE EXECUGCAO*:

*Comentarios:

Bens:

- informar se a forma de fornecimento serd integral ou parcelada. Em caso de entrega
parcelada, discriminar as respectivas parcelas, prazos e condi¢des. (ndo se aplica para adesdo
aARP);

- informar o prazo para entrega dos bens, o qual sera contado a partir do recebimento da
ordem de compra, esclarecendo se o prazo sera computado em dias Uteis ou corridos. (ndo se
aplica para adesdo a ARP);

- informar nome do setor, endereco, horarios e dias da semana em que os bens deverdo ser
entregues;

- informar prazo para substituicdo de bens que forem entregues em desacordo com as
especificacoes;

- em caso de Registro de Precos, informar o valor minimo da ordem de compra.

Servigos:

-sugere-se a indicacdo de informacdes sobre a especificacdo detalhada dos servigos, com os
procedimentos a serem seguidos; os cuidados e controles a serem adotados, a necessidade de
oficina/base em determinada cidade ou regido, quando cabivel; periodicidade e horéarios de
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prestacdo dos servigos; local de execucdo dos servicos; necessidade de pessoal técnico
especializado e de equipamentos e materiais a serem utilizados na prestacdo dos servigos,
quando cabivel; atendimento as normas técnicas existente, critérios de aceitacdo; entre outros
aplicaveis ao caso;

- em caso de Registro de Precos, informar o valor minimo da ordem de servico;

- informar o prazo para inicio da prestacdo dos servicos (ndo se aplica para adesdo a ARP);

- informar prazo para reparagdo ou correcdo de servicos recusados.

4 | SOLICITACAO DE AMOSTRA PARAANALISE TECNICA*:

*Comentario:

- preencher somente se houver necessidade de apresentacdo de amostra para analise técnica;

- informar se a amostra € necessaria para todos ou somente alguns itens, discriminando, nesse
ultimo caso, quais seriam os itens;

- informar critérios de aceitacdo da amostra;

- informar endereco, horério e dias da semana em que as amostras deverdo ser entregues;

- informar o setor responsavel pela elaboracdo do parecer técnico de analise dos bens, bem
como e-mail e telefone para contato;

- ndo se aplica para adesdo a ata de registro de precos, dispensa e inexigibilidade.

5 OBRIGACOES DO CONTRATADO*:

*Comentario:

- caso seja necessario incluir obrigacGes adicionais as obrigacdes padrfes adotadas pela
PGJ/CE, informa-las nesse item.

- ndo se aplica para adesdo a Ata de Registro de Precos.

6 | OBRIGACOES DA PGJ/CE*:

Comentério:

- caso seja necessario incluir obrigacGes adicionais as obrigacGes padrdes adotadas pela
PGJ/CE, informéa-Ilas nesse item.

- ndo se aplica para adesdo a ata de registro de precos.

/| PRAZO DE VIGENCIA E DE EXECUCAO*:

*Comentario:
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- em caso de registro de precos, informar o prazo de vigéncia da Ata de Registro de Precos. A
validade da ata ndo podera ser superior a 01 (um) ano.

- na hipotese de celebracdo do contrato, informar o prazo de vigéncia e 0 prazo de execugao
do contrato, respeitando o art. 57 da Lei n° 8.666/93.

8 | QUALIFICACAO TECNICA*:

*Comentario:

- para fins de apuracdo de qualificacdo técnica da empresa, informar percentual minimo de
fornecimento/execucdo de servigos com caracteristicas técnicas similares ao objeto e/ou
outra forma de apuracdo que entender mais adequada ao caso, esclarecendo se é necessaria
a sua comprovacdo com relacdo a todos ou alguns dos itens.

- em virtude de entendimento do Tribunal de Contas da Unido, recomenda-se que esse
percentual seja estabelecido somente para os itens mais relevantes, ndo devendo ultrapassar
50%, a fim de ndo restringir indevidamente a competitividade.

- ndo se aplica para adesdo a ata de registro de precos, dispensa e inexigibilidade.

ANEXOS
Comentario: Incluir os anexos que sejam necessarios ao caso.

ESPECIFICACOES TECNICAS E QUANTITATIVOS ESTIMADOS

LOTE
5 QUANT.
ITEM DESCRICAO ESTIMAD
A

01

02

02
Comentario:

- conter caracterizacdo clara, precisa e objetiva do que se deseja adquirir, de forma que
contemple todos os requisitos de ordem técnica, inclusive prazo de garantia ou validade, ndo
deixando margem & duvida quanto ao produto. E proibido fazer referéncia a marcas, exceto
guando houver justificativa;

- repetir tabela para os demais lotes, se houver;

- caso seja necessario incluir outros anexos ao termo de referéncia, relaciona-los abaixo.
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ANEXO VI

Formulario de especificacao técnica para contratacgdes de servigos terceirizados

Observacdo: o processo devera ser instruido com o estudo técnico preliminar e o plano
de trabalho.

1 | OBJETO*:

* A descrigé@o do objeto deve coincidir com a constante na solicitacdo da demanda.

2 | JUSTIFICATIVA*:

*Comentarios:

- Justificativa da necessidade da contratacdo, dispondo, entre outros, sobre os beneficios
diretos e indiretos que resultardo da contratacdo, sobre o agrupamento de itens em lote,
quando houver; e sobre a natureza do servico, se continuado ou nao;

- Justificativa da acessoriedade dos servi¢os (ndo podem corresponder as atividades fins do
0rgdo e ndo podem ser inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do
0rgéo).

3 | FORMA DE EXECUCAO*:

*Comentarios:

- Descricéo detalhada dos servigos a serem executados;

- Funcdo que se deseja contratar;

- Quantitativo da contratacéo;

- Convencdo coletiva utilizada como parametro;

- Jornada de Trabalho e horérios de prestacdo dos servicos (frequéncia e periodicidade);

- Locais de prestacdo dos servicos (caso o rol seja extenso, detalhar em Anexo);

- Atribuicdes do profissional e exigéncias de qualificacéo;

- Fardamento, com descri¢do, quantidade e periodicidade de fornecimento pela empresa;

- Relacdo, se cabivel, dos materiais e equipamentos que serdo utilizados na execucao dos
servigos, indicando o quantitativo e sua especificagdo (caso o rol seja extenso, detalhar em
anexo);

- Deveres e disciplina exigidos;

- Prazo para inicio da prestacao dos servicos, contado da celebracéo do contrato;

- Remuneragdo por mensuragdo de resultados, por quantidade de horas de servico ou por
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postos de trabalho;

- Metodologia de avaliacdo da qualidade e aceite dos servigos executados;

- Quantidade estimada de deslocamentos e a necessidade de hospedagem dos empregados,
com as respectivas estimativas de despesa, nos casos em que a execucdo de servigos
eventualmente venha a ocorrer em localidades distintas da sede habitual da prestacdo do
Servigo;

- Demais especificacBes que se fizerem necessarias;

- Em caso de Registro de Precos, informar o valor minimo da ordem de servigo.

4 OBRIGACOES DO CONTRATADO*:

*Caso seja necessario incluir obrigacfes adicionais as obrigacdes padrbes adotadas pela
PGJ/CE, informéa-Ilas neste item.

5 | OBRIGACOES DA PGJ/CE*:

*Caso seja necessario incluir obrigacGes adicionais aquelas padroes adotadas pela PGJ/CE,
informa-las neste item.

6 | PRAZO DE VIGENCIA E DE EXECUCAO:

*Comentarios:

- Em caso de registro de precos, informar o prazo de vigéncia da ata de registro de pregos. A
validade da ata ndo podera ser superior a 01 (um) ano;

- Se for haver contrato, informar prazo de vigéncia e prazo de execucdo do contrato,
respeitando o art. 57 da Lei n° 8.666/93.

7 | GARANTIA*:

* Informar se h& necessidade de prestacdo de garantia, a qual ndo podera exceder a 5% do
valor do contrato (art. 56 da Lei n° 8.666/93).

8 | QUALIFICACAO TECNICA*:

*Comentério:

- Para fins de apuracdo de qualificacdo técnica da empresa, informar o percentual ou
guantitativo minimo de postos com caracteristicas técnicas similares ao objeto que a empresa
deve comprovar ter atendido e/ou outra forma de apuragdo que entender mais adequada ao
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caso, esclarecendo se é necessaria a sua comprovagdo com relacdo a todos ou alguns dos
itens.

- Em virtude de entendimento do Tribunal de Contas da Unido, recomenda-se que esse
percentual seja estabelecido somente para os itens mais relevantes, ndo devendo ultrapassar
50%, a fim de ndo restringir indevidamente a competitividade.

ANEXOS (incluir outros anexos que sejam necessarios ao caso).

Anexo A — Locais de prestacao dos servicos

UNIDADE ENDERECO QUANTIDA
DE

TOTAL

Anexo B - Lista de imperfei¢cdes com efeitos remuneratorios

AMBITO ADMINISTRATIVO:

ITE DESCRICAO DE IMPERFEICOES INCIDENCIA
M

AMBITO TECNICO/OPERATIVO:

. DESCRICAO DE IMPERFEICOES o INCIDENCIA
ITEM
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CLASSIFICACAO DE NIVEIS DE IMPERFEICOES COM EFEITO
REMUNERATORIO

NIVEL DE EFEITO REMUNERATORIO
IMPERFEICAO/OCORRENCIA/MENSAL

De 01 a 05 ocorréncias Pagar 99,5% do valor mensal do contrato
De 06 a 10 ocorréncias Pagar 99% do valor mensal do contrato
De 11 a 15 ocorréncias Pagar 98,5% do valor mensal do contrato
De 16 em diante Aplicacdo de multa e/ou outras sanc¢des
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ANEXO VII

Identificacdo da unidade administrativa: [Nome do Seu Setor]

SOLICITACAO DE ADITIVO/APOSTILAMENTO

Cumprimentando-o cordialmente, sirvo-me do presente expediente para solicitar
autorizacdo do seguinte aditivo contratual relativo ao contrato abaixo especificado:

~ DATA
N° DO DESCRICAO DO
GESTOR [FINAL DE
CONTRATO CONTRATO VIGENCIA
ORIGEM DO ADITIVO

o Gestor O Fiscal O Empresa O Outros:

SUGESTAO DE FORMA DE
ADITIVO/APOSTILAMENTO

o Outros:

0 Acréscimo
o Supress0o
o Renovacodes
o Reajustes

o Repactuacdes/Reequilibrio

o AlteracGes sem impacto no valor, objeto e

prazo do contrato.

Para escolher a forma, selecionar o quadrado e digitar a letra x.
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Caso ndo saiba enquadrar a sugestéo, preencher como Desconhecido.

Caso haja outra forma de aditar néo referenciada, utilizar o campo outros e descrever a forma
da aquisigéo.

DESCRICAO DO ADITIVO

Explicar e apresentar as informacdes necessarias para o aditivo. Neste caso podem ser adicionados
documentos anexos, citar nesta descrigéo.

JUSTIFICATIVA
Fundamentar a necessidade do aditivo e o motivo da escolha da forma de aditivo.
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Encaminhamentos:

Fortaleza,  de de

Nome
Cargo

Documentagdes necessarias para solicitagdes dos aditivos

Acréscimo:

1 - Preenchimento deste formulario (apresentar na justificativa o enquadramento dentro
do limite legal permitido);

2 - Pesquisa de prego;
3 - Documentacdes da empresa
Supressao:

1 - Preenchimento do formulario previsto no Anexo VII (apresentar na justificativa o
enguadramento dentro do limite legal permitido)

Renovacao:

1 - Preenchimento do formulario previsto no Anexo VII (apresentar na justificativa da
renovacao);

2 - Pesquisa de Pre¢o quando a situacdo nao for enquadravel no art. 30-A da IN n°
02/2008 do MPOG;

3 - Documentacdes da empresa

Reajustes:
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1 - Preenchimento do formulario previsto no Anexo VII (apresentar a clausula do
contrato);

2 - Comprovacéo do calculo do reajuste;

3 - Documentacdes da empresa

Repactuacao/Reequilibrio:

1 - Preenchimento do formulario previsto no Anexo VII (Apresentar a justificativa da
empresa);

2 - Documentos da empresa com a fundamentacéo para a solicitacao;

3 - Em caso de prestacdo de servigcos com disponibilidade exclusiva de méo de obra,
instruir os autos com convencao coletiva, contracheques, Ultima nota fiscal paga, planilhas de custo e
outros documentos que se fagcam necessarios a comprovacao da variacdo de precos alegada;

4 - No caso de prestacao de servigos com disponibilidade exclusiva de méao de obra, em
que haja variag&o de precos de item ndo previsto em convengéo/acordo coletivo ou norma legal,
mostra-se necessaria a realizacao de pesquisa de prego;

5 - Outros casos: pregos praticados no mercado, indicadores setoriais, tabela de
fabricantes, valores oficiais de referéncia;

AlteracGes sem impacto no valor, objeto e prazo do contrato:
1 - Preenchimento deste formulario (apresentar a justificativa da solicitacao).
2 - Documentos que subsidiem alteragdes.
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ANEXO VIII

Processo n°:
Interessado:
Classe:
Assunto:

Etapa a ser realizada no processo:

SOLICITACAO DE AQUISICAO DE BENS E CONTRATACAO DE SERVICOS
REGISTRADOS EM ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Cumprimentando-o cordialmente, sirvo-me do presente expediente para solicitar
autorizacdo para utilizagdo da seguinte ata de registro de preco.

% FORNECEDOR DATA FINAL DE
N*D DESCRIGAO D CNPJ VIGENCIA
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JUSTIFICATIVA

Descricao do motivo da solicitacdo, indicando se € uma demanda pontual de algum setor ou parte
de um planejamento para garantir o estoque.

Observacao: informar apenas os itens que serao solicitados neste pedido.

ARP: DATA:
VALOR VALOR VALOR VALOR
ITEM DESCRIGAO C%LDS CONS. Sgl-_rll.':))o SALDO  UNITARIO S%-ll—_IIDC SOLIC.
’ R$ R$ R$ ’ R$

Pelo presente, solicito aprovacao do consumo desta ata no valor total R$

Fortaleza,  de de

Nome
Cargo
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Encaminhamentos:
(in) defiro o pedido conforme discriminado.
Encaminhe-se 0 presente processo a Secretaria de Financas para classificacdo e identificacdo

de disponibilidade or¢camentaria. Empds, encaminhar para Secretaria de Financas a fim de
que seja indicada a existéncia de disponibilidade financeira para atendimento do pleito.

Fortaleza,  de de

Nome do Ordenador
Ordenador de Despesas!

L Indicar nimero da portaria que contém a delegagcéo, se for o caso.
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ANEXO IX-A
ORDEM DE COMPRA

ORDEM DE COMPRA N°. XX/XXX

REF. ATADE REGISTRO DE PRECOS N°. XXX/XXXX
Pregdo Eletronico NO°. XXX/XXX

Autorizamos a empresa abaixo qualificada a fornecer os itens solicitados, observadas as
especificacbes e demais condigcdes constantes do Edital do Pregdo Eletronico N°.
XXXIXXXX, e da Ata de Registro de Precos acima referenciada, pelos precos registrados,
devendo o representante legal da empresa beneficiaria do registro de pregos, no prazo
méaximo de XX (dias) dias uteis, contados da data da ciéncia desta autorizacao, assinar
esta ordem de compra.

Fonte de Recursos: Os itens constantes nesta ordem de compra terdo suas despesas
custeadas a conta de dotagdo orcamentaria propria da Procuradoria-Geral de Justica, na
seguinte classificagdo: [XXXXXXXX. XX XXX XXX XXXXX. XX] — Codigo XXX. XX
— elemento de despesa XXXX.XX (cédigo reduzido XXXX).

Processo:; XXXXX/XXXX-X

Endereco:
Rua/Avenida:
Cidade:

CEP

CNPJ Telefone: Fax
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Os itens acima discriminados deverdo ser entregues no enderego e prazo abaixo, contados
em dias Uteis do recebimento e assinatura do presente instrumento:

Procuradoria-

Geral de
Justica . .
Rua Assuncgéo n°. 1.100 Em ate ?(X dias
S corridos
Bairro: José Ou dia e hora
Bonifécio
CEP. 60.050-011
Fortaleza — CE
Fortaleza, XX de XXXX de XXXX.
NOME

ORDENADOR DE DESPESAS

Data da Ciéncia: / /2016.

EMPRESA

NOME — CPF XXX XXX.XXX-XX
Representante Legal
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ANEXO IX-B
ORDEM DE SERVICO

ORDEM DE COMPRA N°. XX/XXX

REF. ATADE REGISTRO DE PRECOS N°. XXX/XXXX
Pregdo Eletronico N°, XXX/XXX

Autorizamos a empresa abaixo qualificada a prestar o0s servicos, observadas as
especificacbes e demais condicdes constantes do Edital do Pregdo Eletrénico N°.
XXXIXXXX, e da Ata de Registro de Precos acima referenciada, pelos precos registrados,
devendo o representante legal da empresa beneficiaria do registro de pregos, no prazo
maximo de XX (dias) dias Uteis, contados da data da ciéncia desta autorizacdo, assinar
esta ordem de compra.

Fonte de Recursos: Os servicos indicados nesta ordem de servigco terdo suas despesas
custeadas a conta de dotacdo or¢camentaria propria da Procuradoria-Geral de Justica, na
seguinte classificacdo: [XXXXXXXX. XX XXX XXX XXXXX.XX] — Codigo XXX. XX
— elemento de despesa XXXX.XX (codigo reduzido XXXX).

Processo:; XXXXX/XXXX-X

Endereco:
Rua/Avenida:
Cidade:

CEP

CNPJ Telefone: Fax
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R$ R$
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Os servicos acima discriminados deverao ser prestados no seguinte endereco, dias e horarios:

Procurado
ria Geral
de Justica
Rua Assungéo n°. 1.100
Bairro: dia e hora
José
Bonifacio
CEP. 60.050-011
Fortaleza — CE
Fortaleza, XX de XXXX de XXXX.
NOME

ORDENADOR DE DESPESAS

Data da Ciéncia: / /

EMPRESA

NOME — CPF XXX. XXX XXX-XX
Representante Legal
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ANEXO IX-C
ORDEM DE SERVICO/COMPRA N°
FORNECEDOR: Data:
ENDERECO: ... N° Processo:
CEP:
Fone: () XXXX-XXXX (Responsavel)
E-mail:
. MUNICIPIO/UF: CNPJ: Banco:
o Agencia:
C/C:
| ESPECIFICA(;AO PERIODO QUANT VALOR VALOR TOTAL
Tl UNITARIO
E|
M
R$ R$
R$ R$
R$ R$
TOTAL R$
PRAZO DE EXECUCAO: |:| Convite
|:| Tomada de Pregos
I:I Pregédo Eletronico
LOCAL DE EXECUGAO: I:I Concorréncia Publica
- Dispensa de Licitagdo

CONDICOES DE PAGAMENTO:

LOCAL DE PAGAMENTO: PGJ

XXXXKXXKXXXKXXXX
NOME ORDENADOR DE DESPESAS

GESTOR
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SOLICITACAO DE SERVICO/AQUISICAO

Requisitante (unidade administrativa):

Sr. Procurador- Geral de Justica
Solicito autorizar para o servigo/aquisicéo abaixo relacionado.
IT ESPECIFICACAO

E
M
0 |Contratacdo de hospedagem para o palestrante Ronaldo Porto Macedo Junior, que
1 | participaram do evento “Semana do Ministério Publico do Estado do Ceard”.

XXIXXIXXXX
e Nome da Unidade
° Dat ° Unidade Solicitante ° Nome do Solicitante
SOLICITANTE
ESTIMATIVA
. Solicitacdo estimada em: R$
[ ]
Nome
[ ]
Cargo
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. AUTORIZACAO
Modalidade de Servico/Aquisi¢ao

Compra Direta:

NOME
Licitacdo: J ORDENADOR DE DESPESAS
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