Ministério Publico
do Estado do Piaui

INSTRUCAO OPERACIONAL PADRAO - IOP

CODIGO: 01

PROCESSO: LICITACAO E CONTRATOS

ATIVIDADE: CONTRATACAO DIRETA

SISTEMA UTILIZADO: | SEI MPPI | TEMPO PADRAO: | 00.00.00
TAREFA: CONTRATAGAO POR DISPENSA - ART. 24, Il LEI N28.666/93

OPERAGOES DA TAREFA

1.0 Chefe da unidade/érgio solicitante, deve:

1.1. Autuar a demanda no sistema SEl; PGEA?

1.2. Elabora Estudos Preliminares da Contratagao (quando a contratagao o exigir);
1.3. Elaborar DOD — documento de oficializagdao da demanda;

1.4. Elaborar Termo de Referéncia/Projeto Basico com base nos estudo preliminares da
contratacao (quando for o caso);

1.5. Submeter o DOD e Termo de Referéncia a aprovacao do Ordenador de Despesas;
1.6. Realizar pelo menos 03 (trés) pesquisas de precos conforme IN 65/2021;

1.7. Fazer MAPA de composicdo de pregos para chegar no valor a ser contratado;

1.8. Juntar as pesquisas realizadas nos autos do processo;

1.9. Assinar todos os documentos que emitir;

1.10. Anexar:

1.10.1 Proposta da empresa (s) da empresa com sua respectiva validade;

1.10.2. Dados bancdrios da empresa;

1.10.3. Nome e matricula do servidor que acompanhara contratacao;

1.10.4 CPF, nome, telefone, e-mail e funcdo do representante da empresa;

1.11. Assinar todos os documentos que emitir;

1.12. juntar checklist;

1.13. Enviar para a coordenadoria de licitagdes via SEI.

2.ANALISE DA CONTRATRAGAO

2.1. Receber o processo no sistema SEl, com toda a documentacao produzida no item anterior;
2.2. Analisar toda a documentacdo apresentada pela unidade requisitante (estudos preliminares,
termo de referéncia, DOD, mapa de precos);

2.3. Enquadrar na lei de licitacdes e atribuir niUmero sequencial, por exercicio, para a DISPENSA;
2.4. Juntar as certiddes negativas da empresa que apresentou menor precgo, exigidas pela lei
8666/93: FGTS, TRIBUTOS FEDERAIS E PREVIDENCIARIA, CNPJ e CONSOLIDADA TCU;

2.5. Solicitar parecer orcamentario e financeiro para cobrir a despesa em comento;

2.6. Redigir minuta de contrato/ordem de fornecimento, quando for o caso e juntar aos autos;
2.7 Juntar portaria da Comissdo Permanente de Licitacdo, para comprovar a competéncia
dos agentes responsavel pela contratacao;

2.8. Redigir e enviar oficio para Assessoria para Pareceres em Processos Licitatorios, para andlise
juridica da minuta do contrato (quando existir e/ou valor da contratagdo for MAIOR que o limite
previsto para dispensa —ART.24, II, LEI N2 8.666/93);

2.9. Transferir procedimento de gestdo administrativa para a Assessoria para Pareceres em
Processos Licitatorios, caso haja contrato e/ou o valor seja superior ao limite da dispensa, ART.24,
I, LEI N2 8.666/93);
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2.10. juntar checklist — parte |;

2.11. Enviar os autos para a Controladoria Interna para emissao de Relatério de Auditoria acerca
da legalidade da contratacdo (quando existir contrato e/ou quando valor for MAIOR que o limite
previsto para dispensa —ART.24, II, LEI N2 8.666/93);

2.12. Confeccionar autorizacao de empenho;

2.13. Submeter o despacho e autorizagdo de empenho para assinatura do Ordenador(a) de
Despesas;

2.14. Cadastrar procedimento no SIAFI (caso haja contrato);

2.15. Juntar extrato do cadastro do SIAFI e enviar para Coordenadoria de Contabilidade e Fiangas
emitir nota de empenho;

2.16. Enviar os autos para a Coordenadoria de Licitagdes e Contratos;

2.17. Caso ndo seja somente a nota de empenho: veja na obs. 2;

2.18. Confeccionar contrato (quando for o caso) conforme minuta constante no procedimento e
a proposta do vencedor e submeter a assinatura do (a) ordenador de Despesas;

2.19. Realizar cadastro para usudrio externo assinar o contrato via SEl (realizado com ajuda do
gestor de SEI);

2.20. Observar que essa etapa de cadastrar usudrio externo é quando houver contrato;

2.21. Fazer extrato contrato e publicar no DOEMPI;

2.22. Juntar publica¢ao do extrato do contrato aos autos;

2.23. Solicitar a Secretaria Geral a emissdo de portaria para de nomeacdo de fiscal para o
respectivo contrato. Mesmo quando a contratacdo for apenas por nota de empenho, devera ser
solicitada emissdo de portaria de fiscal;

2.24. Juntar portaria de fiscal nos autos;

2.25. Cadastrar contrato e publicacdo do seu extrato e portaria do fiscal no TCE-PI, 10 dias Uteis
da assinatura e publicacao;

2.26. Juntar extrato de cadastro nos autos;

2.27. Enviar os autos para Assessoria de Gestdo de Contratos cadastrar contrato (ou nota de
empenho) e publicacdo do seu extrato (quando for o caso) e portaria do fiscal no TCE-PI (10
dias Uteis da assinatura e publicacdo);

2.28. Publicar contrato (ou nota de empenho) no site MPPI, pagina de Licitacdes e Contratos, aba
contratos;

2.29. Enviar os autos para setor requisitante iniciar procedimento de execucdo contratual;

2.30. Juntar checklist — parte Il

OBSERVAGOES

Obs. 1: Quanto ao MAPA de composi¢do de pregos para chegar no valor a ser contratado
o Deve feita pesquisa prévia de precos, conforme IN 65/2021 e as cépias pesquisas devem constar
nos autos (assinadas ou encaminhadas por e-mail no caso de propostas direto com fornecedor)?

e A pesquisapréviade precos segue os parametros da art. 5° da IN 65/2021.

Obs. 2: Caso ndo seja somente a nota de empenho:
a) Juntar extrato do contrato e portaria de fiscal nos autos;
b) Enviar cépia do contrato ou nota de empenho por e-mail via sistema SEl para a unidade
requisitante/fiscal e para a empresa vencedora signataria do respectivo contrato para
inicio da entrega do bem ou prestacao do servico;
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c) Cadastrar contrato e publicacdo do seu extrato e portaria do fiscal no TCE-PI, 10

dias Uteis da assinatura e publicacdo;

d) Juntar extrato de cadastro nos autos;

e) publicar contrato no site MPPI, pagina de LicitacGes e Contratos, aba contratos;

f) enviar os autos para Assessoria de Gestdo de Contratos iniciar procedimento de

execugdo contratual.

g) juntar checklist — parte Il
Obs. 3: PORTARIA PGJ/PI N° 1621/2021 CLP “B” (Comissdao Permanente de Licitagdo "B" do
Ministério Pablico do Estado do Piaui para processar e julgar todas as CONTRATACOES
DIRETAS)
Obs. 4: Em caso de contratagdes sem contrato e/ou quando valor se enquadrar no limite previsto
para dispensa —ART.24, I, LEI N2 8.666/93, anexar publicagdo do ATO PGJ N21106/2021 aos autos.

EXECUTORES

e Chefe da unidade/érgdo solicitante;

e Servidores da Assessoria de Compras;

e Assessor para programac¢do orcamentaria;

e Coordenador de contabilidade e Finangas;

e Servidores da Secretaria Geral do MPPI (em caso de formalizacdo de contrato);
e PGJ/Ordenador de Despesa.

REQUISITOS

e Processo devidamente autuado no sistema SEI MPPI.

e Constar o DOD — Documento de Oficializacdo da demanda assinado pela autoridade competente
e pelo servidor responsavel;

e Termo de Referéncia/Projeto Basico com base nos estudo preliminares da contratacdo (quando
for o caso);

e Mapa de composicao de pregos;

INDICADORES DE PRODUTIVIDADE

e Reducdo retrabalho com relagdo a analise DOD e TR 100%
e Conclusdo do processo em até 25 dias 100%

RECURSOS NECESSARIOS

e Computador com acesso a internet.

ANOMALIAS E ACOES

ANOMALIA ACAO
e Documentos sem assinatura e Devolugdo do processo solicitando
e Falta de documentos da empresa corregdes necessarias, por e-mail ou oficio
e Falta de dados bancarios dentro do Processo Sei;

e Falta de validade da proposta

e Falta de assinatura da proposta

e Falta de clausulas essenciais de contrato
(vigéncia (se for o caso), sangdes, prazos de
recebimento definitivo e provisério

e Falta de adaptacao de termos do TR pra
aquisicoes por dispensa




