MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA PARAIBA
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

INSTRUGCAO NORMATIVA GPGJ N° 003/2010

Disciplina os procedimentos que devem ser adotados
pelos Departamentos do Ministério Puablico do Estado
da Paraiba - MPPB para o tramite do “Processo de
Compras/Servicos”, bem como para a formalizacio
das requisicoes de produtos e servicos pelas
Promotorias e Setores do MPPB.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTIGA DO ESTADO DA PARAIBA, usando das atribuicdes
que lhe sado conferidas pelos incisos VII e XXXIII do artigo 15 da Lei Complementar n°® 19 de 10
de janeiro de 1994, (Lei Organica do Ministério Publico),

Considerando a necessidade de aperfeicoar o tramite do “Processo de
Compras/Servicos” do Ministério Publico do Estado da Paraiba;

Considerando a necessidade da aprovacgao prévia do Procurador-Geral de Justica para
a realizagéo de qualquer despesa no ambito da Instituicédo; e

Considerando a necessidade de normatizar os procedimentos necessarios para a
formalizagdo e encaminhamento de solicitagdes cujo objetivo seja a contragao de servigos ou
aquisicbes de materiais, necessarios para o desenvolvimento das atividades do Ministério
Publico.

RESOLVE:

Art. 1° - Os procedimentos necessarios para o processamento de compras/servicos do
Ministério Publico do Estado da Paraiba devem, obrigatoriamente, seguir as etapas definidas
no fluxograma que consta do Anexo Unico desta Instrucdo Normativa.

Paragrafo Unico — Os servidores envolvidos no “Processo de Compras/Servigos’,
obrigatoriamente, deverdo observar as etapas definidas no fluxograma, ndo podendo pular
fases ou encaminhar/receber processos sem a observancia do tramite definido.

Art. 2° - Os pedidos de materiais de uso continuo destinados ao funcionamento das
Promotorias e Unidades do Ministério Publico do Estado da Paraiba — MPPB, deverao ser
solicitados de forma eletrbnica através do “Sistema de Pedido de Materiais” com acesso
através da Intranet na area destinada a “Secretaria-Geral On-Line”.

Paragrafo Unico — No caso da inexisténcia de material em estoque para o pronto atendimento
do pedido, o requisitante sera informado pelo sistema que o produto nao sera fornecido de
imediato e sera objeto de procedimento licitatério a ser realizado.



Art. 4° — Os taldes de pedidos de materiais poderdao ser utilizados de forma alternativa ao
pedido eletrbnico pelas unidades do Ministério Publico da Cidade de Jodo Pessoa, apenas
para os materiais em estoque.

Art. 5° — As solicitagdes de produtos que nao estejam relacionados no “Sistema de Pedido de
Materiais” da “Secretaria-Geral On-Line” — Material Permanente, bem como os pedidos para a
contratacdo de servicos, deverdo ser formalizadas através de requerimento dirigido ao
Procurador-Geral de Justiga, por Membro do Ministério Publico ou Servidor Responsavel pelo
Setor, devendo conter, obrigatoriamente, as especificagdes minimas do(s) produto(s) ou do(s)
servigo(s), o quantitativo e unidade de medida, no caso de materiais.

Art. 6° — As Diretorias e demais Departamentos do Ministério Publico do Estado da Paraiba,
nao poderao iniciar procedimentos relativos a pedidos para compra de produtos e/ou a
contratagcao de servigos, sem a prévia e expressa autorizagdo do Procurador-Geral de Justica.

Paragrafo Unico — Sera de inteira responsabilidade de quem |lhe deu causa as contratagdes
para fornecimento de materiais e/ou de servigos que nao tenham sido expressamente
autorizadas pelo Procurador-Geral de Justica.

Art.7° - A Diretoria Administrativa ira encaminhar semanalmente ao Procurador-Geral de Justica
relatério com a relacdo dos pedidos de materiais de uso continuo nao atendidos, contendo: a
discriminacao dos produtos solicitados; identificagao do requerente; e quantitativos.

Paragrafo Unico — No caso de produtos de uso continuo, além do relatério referenciado no
caput, a Diretoria Administrativa devera encaminhar ao Procurador-Geral de Justi¢ca projegao
do consumo até o final do exercicio financeiro, registrando no processo, se for o caso, a
existéncia de Ata de Registro de Pregos do MPPB vigente.

Art.8° - A Diretoria Administrativa, Diretoria de Tecnologia da Informagéo, Assessoria Militar,
Assessoria de Imprensa, Cerimonial, Gabinete Odontolégico/Médico e a Assessoria de
Engenharia e Arquitetura, apés a aprovagao prévia do Procurador-Geral de Justica para o
atendimento dos pedidos encaminhados, deverdo elaborar os Termos de Referéncia que
conterao as especificacdes dos produtos/servicos a serem adquiridos, e, proje¢gdo do consumo
até o final do exercicio financeiro.

Art. 9° - Fica criado o Nucleo de Registro de Precos que serd composto por servidores a serem
nomeados por Portaria do Procurador-Geral de Justi¢a, que tera as seguintes atribuicdes:

a) Gerenciar as Atas de Registro de Pregos do Ministério Publico do Estado da Paraiba
bem como as adesdes a Atas de outros Orgaos da Administragdo Publica;

b) Atestar a compatibilidade dos pregos registrados nas Atas do MPPB previamente a
solicitagdo de autorizacdo do Procurador-Geral de Justica para aquisicao/fornecimento
de produto/servigo; e

c) Elaborar a(s) Minuta(s) de Contrato(s) relacionados as Atas de Registro de Precgos.

Art. 10 — Compete a Diretoria de Planejamento a informacido da existéncia de dotagao
orgamentaria, conforme previsto no artigo 14 e inciso Il do 2° do artigo 7° da Lein°®
8.666/93, bem com o registro da reserva orcamentaria no Sistema Integrado de Administracao
Financeira — SIAF.

Art. 11 — Nos processos de compras relativos a equipamentos de informatica e/ou de
servigos/produtos especializados (ndo comuns), € obrigatério o atesto pelo Departamento
solicitante da conformidade da pesquisa de pregos realizada com as especificagdes definidas.

Art. 12 - Os processos administrativos de compras/servicos s6 devem ser enviados para
emissao de Parecer da Assessoria Juridica do MPPB, nos seguintes casos:



a) Quando exigido pela legislagdo e/ou previsto no fluxo do “Processo de
Compras/Servigos” — Anexo Unico;

b) Quando ocorrerem duvidas em relagéo a interpretagéo de dispositivos legais;

c) Na existéncia de conflito entre normas legais;

d) Na ocorréncia de questionamentos acerca da validade/aceitagdo de documentos;

e) Na auséncia de normas e/ou regulamentos necessarios para dirimir questionamentos; e

f) Por determinagéo do Procurador-Geral de Justica.

Art. 13 - Fica dispensada a emissdo de Parecer da Assessoria de Controle Interno nos
processos de dispensa de licitagcao cujo valor seja inferior a dois mil reais.

Art. 14 — O deslocamento de técnicos da Assessoria de Engenharia e Arquitetura para
verificagdo da execugao de servicos de engenharia em cidades fora da grande Joao Pessoa,
s6 deve ocorre se o servigo executado for de no minimo quatro mil reais, ou, na impossibilidade
de verificagcdo da conformidade da execucdo dos servicos por Servidor e/ou Membro da
Unidade do Ministério Publico.

Art. 15 — A Secretaria-Geral do Ministério Publico sera responsavel pelo acompanhamento do
atendimento das ressalvas/recomendacgdes registradas nos pareceres da Assessoria Juridica e
da Assessoria de Controle Interno, devendo encaminhar mensalmente ao Procurador-Geral de
Justica relatério com o registro das ndo atendidas.

Paragrafo Unico — A Secretaria-Geral na impossibilidade da verificacdo/identificacdo do
cumprimento, ou nao, de ressalvas/recomendagbes emanadas pela Assessoria Juridica ou
Assessoria de Controle Interno, podera encaminhar os processos administrativos para
verificagao do atendimento pela Assessoria que emitiu o(s) parecer(es).

Art. 16 — Os prazos maximos para o tramite dos processos administrativos relativos a
compras/servicos serdo computados a partir do dia subseqliente ao do recebimento dos
processos pelos Departamentos, e, ndo poderdo exceder a quantidade de dias abaixo
especificada para cada da etapa definida no fluxograma que consta do Anexo Unico:

a) De seis (06) dias uteis para a Comissdo Permanente de Licitagao/Pregoeiro(s);
b) De quatro (04) dias Uteis para a Assessoria Juridica; e

c) De dois (02) dias Uteis para os demais departamentos.

Paragrafo Unico — Os atrasos no tramite de processos deverdo ser justificados.

Art. 17 — Nos contratos relativos a servigos, e, de carater continuo €& obrigatério
estabelecimento da figura do “Gestor do Contrato” - conforme previsto no artigo 58, inciso |ll,
c/c artigo 67 da Lei n° 8.666/93 -, que sera o servidor responsavel pela fiscalizagdo da
execucao do mesmo, devendo emitir mensalmente atestado da conformidade, ou néo, da
execugado dos servigos de acordo com o estabelecido no contrato firmado, para que seja
possivel a liquidacao da despesa no SIAF e conseqliente pagamento.

Paragrafo Unico — A Diretoria Administrativa, Diretoria de Tecnologia da Informac&o, Assessoria
Militar, Assessoria de Imprensa, Cerimonial, Gabinete Odontoldgico/Médico e a Assessoria de
Engenharia e Arquitetura, indicaréo servidor que ira figurar como “Gestor” do(s) contrato(s)
especifico(s) vinculado(s) ao Setor requisitante.



Art. 18 — A Assessoria de Expediente e Comunicagdo devera encaminhar para o Gabinete do

Procurador-Geral de Justica todas as solicitagdes que tratam o artigo 5° desta Instrugéo
Normativa.

Art. 19 — Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 20 — Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Joao Pessoa, 30 de junho de 2010

Joao Pessoa, 25 de maio de 2010.

Oswaldo Trigueiro do Valle Filho
Procurador-Geral de Justica
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