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Estado de Sergipe
Procuradoria-Geral de Justica

PORTARIA N° 1.618/13
DE 12 DE JUNHO DE 2013

Regulamenta o procedimento administrativo
para as contratagdes € aquisigdes no ambito do

Ministério Publico do Estado de Sergipe.
O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, no uso das atribui¢cdes que lhe
sdo conferidas pela Lei Complementar n° 02, de 12 de novembro de 1990,

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar as rotinas administrativas que

precedem as contratagdes do Ministério Publico de Sergipe;

CONSIDERANDO a importancia de disciplinar os procedimentos de

contratacdo, com vistas a mitigacao de falhas e delimitacdo de responsabilidades,

RESOLVE:

CAPITULO I

DO PROCESSO DE CONTRATACAO E AQUISICAO
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Art. 1° O processo administrativo de contratagao/aquisicao e alteragdes contratuais
devera iniciar através da Administragdao Superior, mediante protocolo de oficio de

solicitagdo dirigido ao Procurador-Geral de Justica.

Art. 2° O Oficio referido no artigo anterior devera conter, no minimo, as seguintes
b

informacoes:

I — Para aquisi¢ao e contratacao:
a) Justificativa da aquisi¢do/contratacao;
b) Termo de Referéncia contendo a especificacdo detalhada do objeto,
quantidades e prazo;
¢) Valor estimado e sua justificativa;

d) Indicacao do Gestor Operacional.
II — Para as alteragOes contratuais:
a) Justificativa da alterac¢do de objeto, prazo ou valor;
b) Preco de mercado atualizado, quando se tratar de prorrogacao de prazo;
c¢) Indicagdo do Gestor Operacional.

§ 1° O Gestor Operacional serd o Diretor ou servidor por ele designado.

§ 2° As alteragdes contratuais deverao ser processadas antes do término do prazo da

contratagao vigente.

§ 3° As solicitagdes de alteracdo contratual referentes aos prazos de vigéncia e/ou

execuc¢do, valor e objeto deverdo ser protocoladas com antecedéncia minima de 30
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(trinta) dias, contados da data de vencimento da contratacdo vigente ou prazo final

para implementagao da alteracdo requerida.

§ 4° No caso de nova contratacdo decorrente de procedimento licitatério, a solicitagao
devera ser protocolada com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias, contados do
prazo final do contrato em vigor ou prazo final para inicio da execugdo do

servico/entrega do objeto.

§ 5° Quando a nova contratagdo decorrer de procedimento de dispensa,
inexigibilidade ou adesdo a ata de registro de preco, a solicitacio devera ser
protocolada com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, contados do prazo final do
contrato em vigor ou do prazo final para inicio da execucdo do servigo/entrega do

objeto, ressalvados os casos cuja natureza da contratagdo imponha prazo diverso.

CAPITULO 11

DAS ATRIBUICOES

Art. 3° Cabera a Diretoria Administrativa, através do Nucleo Gestor de Contratos e

Convénios:

I - Centralizar todas as solicitagcdes, bem como o registra-las no Sistema de Gestdao de
Contratos e Convénios;
I - Encaminhar a solicitacdo a Diretoria Financeira para verificacdo da

disponibilidade or¢amentéria, quando se tratar de modificacao contratual;
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IIT - Elaborar as justificativas administrativas, das contratagdes diretas e modificagdes
contratuais ¢ das minutas de termos aditivo, encaminhando-as, posteriormente, a
Assessoria Juridica para analise e emissao de parecer;

IV — Colher as assinaturas das partes contratantes;

V - Elaborar o extrato da modificagdo contratual e proceder a publicagdao do contrato;

VI - Gerir as contratagdes, aquisi¢des € modificagdes contratuais.

Paragrafo unico. Caberd ao Gestor Operacional fiscalizar a execu¢do do contrato
quanto ao objeto, prazo e valor, além de atestar as Notas Fiscais decorrentes da

contratagao/aquisicao.
Art. 4° Cabera a Divisdo de Material:

I — Definir a forma de contratagdo, conforme objeto e valor;

IT — Proceder a cotacao de precos do objeto/servigo;

IITI — Solicitar a Diretoria Financeira informacdes acerca da dotagao or¢amentaria,
quando se tratar de nova contrata¢ao/aquisicao;

IV — Instruir os processos licitatdrios, processos de contratacdo direta e os
decorrentes de adesdo a ata de registro de precos;

V — Elaborar os editais de licitagao e minutas do contrato;

VI — Gerir as atas de registro de precos oriundas dos processos licitatorios da
Procuradoria-Geral de Justi¢ca do Ministério Publico de Sergipe;

VII — Encaminhar os processos de contratagao/aquisi¢cao para empenho, apds ouvidos
a Assessoria Juridica e o Controle Interno;

VIII - Providenciar a publica¢do dos extratos dos contratos.
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Paragrafo unico. Os processos de contratagdo serdo arquivados na Divisdo de

Material.

Art. 5° Cabera a Assessoria Juridica da PGJ/SE, através do Nucleo de Consultoria de

Licita¢des e Contratos:

I — Emitir pareceres de editais de licitagao, de procedimentos de contratagdo direta, de
procedimentos de adesdo a ata de registro de pre¢o, bem como de minutas de
contratos, acordos, convénios e termos aditivos;

IT — Emitir parecer final nos processos licitatérios;

IIT — Confeccionar os contratos, conforme minuta anteriormente aprovada;

IV — Elaborar o extrato do contrato e encaminha-lo para publicagao.

Art. 6° Cabera a Diretoria de Planejamento, Orgamento e Pericia Contabil prestar
informagdes, quando solicitadas, acerca da disponibilidade orcamentaria nas
respectivas agdes (Projetos, Atividades e Operacdes Especiais) para empenho, de

acordo com a Lei Or¢camentéria aprovada.

Art. 7° Caberd a Diretoria Financeira realizar o empenho das despesas decorrentes

das contratacdes e devolver os autos para a Divisdo de Compras.

Art. 8° Cabera ao Controle Interno emitir relatério de regularidade em todos os

processos de contratagdo/aquisicao, antes da homologacao dos processos.

Art. 9° A Procuradoria-Geral de Justica podera utilizar recursos da area de

Tecnologia da Informagdo na operacionalizagdo do disposto nesta Portaria e
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automatizar procedimentos de contratagdo e aquisicdo no ambito do Ministério

Publico de Sergipe.

Art. 10. Esta Portaria entra em vigor nesta data, revogando-se as disposicoes em

contrario.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Orlando Rochadel Moreira
PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA
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