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ORDEM DE SERVICO N° 001/2023 - COAD/DAF/DP

O Diretor Presidente do DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DO PARANA -
DETRAN/PR, no uso de suas atribuigdes legais e considerando:

e A necessidade de orientar e normatizar os procedimentos para requisicdo de materiais,
equipamentos e servigos cuja aquisigdo ou contratagdo dependa de processo licitatorio;

e O disposto na Lei n® 14.133/2021 (Licitagcdes de Contratos Administrativos) e no Decreto Estadual
n°® 10.086/2022 que a regulamenta;

e A recomendacao da Procuradoria-Geral do Estado.
Estabelece os seguintes procedimentos:

1. As solicitagdes de materiais de consumo, bens permanentes e contratacao de servigos deverao
ser encaminhadas a Coordenadoria Administrativa mediante Memorando, devidamente assinado
pelo respectivo Coordenador ou Chefe de Assessoria. O Memorando devera ser protocolado
DIGITALMENTE na unidade de origem e acompanhado do DOCUMENTO DE FORMALIZAGCAO
DA DEMANDA (anexo |) integralmente preenchido e submetido ao respectivo Diretor da area
solicitante para aprovagao conforme despacho motivado (anexo ll);

1.1 Quando as solicitacdes partirem de Ciretran/Posto de Atendimento Avancado - PAA, as
solicitacbes de materiais de consumo, bens permanentes e contratagdo de servicos deverao
ser encaminhadas ao Nucleo das Unidades Descentralizadas — NUD mediante Memorando,
devidamente assinado pelo respectivo Chefe da Unidade. O Memorando devera ser
protocolado DIGITALMENTE na unidade de origem e acompanhado do DOCUMENTO DE
FORMALIZACAO DA DEMANDA (anexo l) integralmente preenchido. O Nucleo fara a
avaliacao da solicitacdo e posteriormente o documento sera submetido ao respectivo Diretor
da area para aprovagao conforme despacho motivado (anexo Il);

1.2 ORGCAMENTOS: Os orgamentos deverao ser feitos conforme artigo 23 da Lei 14.133/2021,
artigos 368 e 369 do Decreto 10.086/2022.

2. Quando a solicitagdo envolver valor inferior a R$50.000,00 (cinquenta mil reais), deverdo ser
anexadas ao DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA as Certiddes Negativas
(Tributos Federais, Tributos Estaduais, Tributos Municipais, FGTS e Débitos Trabalhistas) da
empresa que apresentou o menor orgamento. No entanto, isto ndo significa necessariamente que
o material ou servigo, sera adquirido por dispensa de licitacio;

3. Independente da modalidade aplicada ao processo, com base no DOCUMENTO DE
FORMALIZAGAO DA DEMANDA o Setor de Compras ira elaborar o Estudo Técnico Preliminar —
ETP, o Mapa de Risco e o Termo de Referéncia conforme a Lei e o Decreto, os quais serdo TODOS
ASSINADOS PELA AREA SOLICITANTE. O contrato sera elaborado conforme as minutas
padronizadas da Procuradoria-Geral do Estado — PGE/PR.

4. Concluido o processo de compra ou de contratacdo do servico, o Setor de Compras da
Coordenadoria Administrativa enviara ao Gestor e ao Fiscal, responsaveis pelo recebimento dos
materiais, equipamentos ou servigos, as copias dos seguintes documentos:

o Proposta da empresa fornecedora/prestadora do servico,
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e Nota de Empenho,

e Contrato - quando houver.

5. Ap6s o recebimento da Nota de Empenho e seus Anexos, o Gestor e/ou o Fiscal tera(do) a
responsabilidade de acompanhar todas as etapas relativas ao fornecimento/execug¢ao do servigo
ou do recebimento dos materiais, equipamentos ou servicos;

6. Apos o recebimento do material ou realizacdo do servico, o Gestor e/ou o Fiscal tera(do) a
responsabilidade de encaminhar o protocolo com a NOTA FISCAL e o atesto digital, juntamente
como CADIN (www.cadin.pr.gov.br/Pagina/Estou-Inscrito) e as cinco certidées negativas (dentro da
validade) da empresa (Tributos Federais, Tributos Estaduais, Tributos Municipais, FGTS e Débitos
Trabalhistas), para a Coordenadoria Administrativa.

7. TODAS AS II\JFORMACOES PREENCHIDAS NO DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA
DEMANDA SAO DE RESPONSABILIDADE DO SOLICITANTE, O QUAL FICA VINCULADO
COMO RESPONSAVEL PELO DESCRITIVO TECNICO E JUSTIFICATIVA;

8. Esta Ordem de Servigo entrara em vigor na data da sua publicagdo no Diario Oficial do Estado,
ficando revogada a Ordem de Servico n°002/2021 — COAD/DAF/DG e demais disposicdes em

contrario.
Detran/PR, 09 de marco de 2023.
Adriano Furtado
Diretor Presidente do DETRAN-PR
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ANEXO |

MODELO ** DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA ** MODELO

1. Aquisicao/Contratacdo de .......cccccoviiiiiisisnmrennennnnn, , conforme condicdes, quantidades e
exigéncias estabelecidas abaixo:

DESCRICAO/ESPECIFICAGAO UNIDADE DE
IEN (detalhada) MEDIDA ahbuutleides
01 cm, m, kg, resma...
02

1.1 Demais caracteristicas necessarias para completa descricdo do objeto (tipo do material,
finalidade/uso, imagem ilustrativa, necessidade de amostra ou catalogo..)

2. Entrega
2.1 Prazo de entrega ou realizagéo do servigo é de .......... (entrega unica, parcelado...)
22 (Ciretran, Setor, Coordenadoria, Assessoria), N0 eNderego ..........cccccveeeeeeeeeeeeeeeennnns (rua,
bairro, cidade), no horario compreendido entre .........cccccceeeeeeeeiennn.
2.3 Responsavel pelo recebimento é............. telefone...........

3. Descrigao da necessidade da contratagao:
(evidenciar o problema a ser resolvido sob a perspectiva do interesse publico)
4. Justificativa da estimativas da quantidade para a contratagao

(acompanhadas das memorias de calculo e dos documentos que lhes dao suporte, que considerem
interdependéncias com outras contratagbes, de modo a possibilitar economia de escala)

5. Justificativa da escolha da escolha do tipo de solucao a contratar:
(com base na necessidade, descrever como escolheu resolver o problema — tinha outra opgao?)
6. Requisitos da contratagéao

(séo as condigbes indispensaveis para a solugao atender a pretensao contratual, tais como a indicagéo
da natureza do servigo (se continuado ou n&o), os padrbes minimos de qualidade, os critérios de
sustentabilidade)

7. Contratagao correlata
Indicar se a contratagao faz parte de outro processo.
8. Demonstrativo dos resultados pretendidos:

(em termos de economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e
financeiros disponiveis)

9. CONCLUSAO
(posicionamento conclusivo sobre a contratagao para o atendimento da necessidade a que se destina).

10. Acompanhamento da execug¢ao e gestao do material/servigo.
10.1 Gestor: nome, RG, CPF e telefone — preferencialmente servidor estatutario
10.2 Fiscal: nome, RG, CPF e telefone — preferencialmente servidor estatutario.
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1.
11.1 Deverao ser anexados,orgamentos, com empresas do ramo.

Estimativa do valor da contratacao;

11.2 Os orgcamentos deverao conter, no minimo:

11.2.1 Descrigcao do objeto/servico;

11.2.2 Quantidade;

11.2.3 Valor unitario e valor total;

11.2.4 Razao social;

11.2.5 CNPJ;

11.2.6 Endereco e telefone da empresa ou prestador do servigo;

11.2.7 Prazo de entrega ou realizagédo do servico;

11.2.8 Data da realizacdo do orgcamento; e

11.2.9 O orcamento devera estar assinado ou junto ao e mail no qual foi recebido, com nome
completo e CPF do vendedor ou responsavel pela empresa.

11.3 Devera ser feita, em folha separada, a tabela de formacao de preco, a qual deve ser assinada
eletronicamente no sistema e-protocolo, conforme modelo abaixo:

Fornecedor 1 Fornecedor 2 Fornecedor 3 Fornecedor 4
Razao Social Razao Social Razao Social Razao Social
9 DETRAN PR PARANA
' oo A CNPJ CNPJ CNPJ CNPJ
Preco Preco Preco Preco
— . ..» . | Preco ..» . | Prego ..» . | Prego ..> . | Prego
Descricao Qtidade | unitari Total unitari Total unitari Total unitari Total
o o o o
TOTAL R$ R$ R$ R$
IMPORTANTE: Nome, RG e CPF do responsavel pela elaboracédo dos orgamentos e do mapa de
precos.

12.

Indicar qualquer informacéo, condicdo ou especificacdo adicional que deva ser incluida no edital
licitatorio e/ou contrato, como por exemplo, obrigagdes por parte da contratada.

Informagoes adicionais:

Detran/PR, XX de XXXXXXXX de XXXX

(Assinado eletronicamente) (Assinado eletronicamente)

Assinatura do Autor Assinatura do Chefe da Unidade

PS: As mesmas assinaturas serao solicitadas nos documentos complementares conforme item 3
da Ordem de Servico.
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OBSERVACAO:

Todas as informacdes contidas neste documento, bem como a falta de informagbes necessarias para
uma correta aquisicdo de materiais ou equipamentos ou a contratacdo de servigos, serdo de total
responsabilidade do autor e do chefe da unidade. Nao cabera ao Setor de Compras, complementar ou
alterar informacgdes referentes a: descrigdo do objeto/servigo, justificativas ou orgamentos.

Apds terem sido protocolados o Memorando e o documento de Formalizagdo da Demanda, também
devera ser incluido no processo o Despacho Motivado (modelo abaixo), com a devida aprovagéo da
Diretoria vinculada a area solicitante.
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ANEXO I
DESPACHO N° XXX/20XX — SETOR/COORDENADORIA/DIRETORIA

| — APROVO o Documento de Formalizagdo da Demanda, constante das folhas ........ a........ do
processo protocolado n® ................... , objetivando a aquisigdo/contratagao (conforme o caso)
de.....coo....

Il — A justificativa para a aquisicdo/contratagdo (conforme o caso) consta no Documento de
Formalizagao da Demanda elaborado pela Ciretran/Coordenadoria/Setorde .................. , estando
devidamente evidenciada a necessidade da aquisi¢do/contratagao (conforme o caso).

Il — Remeta-se o processo a Coordenadoria Administrativa para as providéncias cabiveis, observadas as

formalidades legais.
Detran/PR, ...... de ..o de ..........
(Assinado eletronicamente)
Nome do Diretor
Diretorde ...........ccceeeiininnnin. do Detran/PR
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