MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA — 2° REGIAO
GABINETE DO PROCURADOR-CHEFE

PORTARIA PRR2 N° 1, DE 9 DE JANEIRO DE 2017.

Alterada pela Portaria PRR2 n° 129, de 16 de marco de 2017.

Regulamenta a gestdo e fiscalizagdo dos contratos administrativos firmados
pelo Ministério Publico Federal no ambito da Procuradoria Regional da
Republica da 2° Regido.

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA
DA 2* REGIAO, no uso de suas atribui¢des legais, nos termos dos poderes que lhe sdo conferidos
pelo artigo 50, II, da Lei Complementar n°® 75, de 20 de maio de 1993, pelo artigo 55, do Regimento
Interno Diretivo do Ministério Publico Federal (Portaria PGR n°® 357 de 5 de maio de 2015) e pela
Portaria PGR n°® 786, de 29 de setembro de 2015,

Considerando o que dispdem os arts. 58, inciso III, e 67, caput, da Lei n°® 8.666/93,

Considerando o teor da Portaria SG/MPF n° 110, de 6 de fevereiro de 2015,

Considerando a necessidade de aprimorar e otimizar os procedimentos de gestdo,
acompanhamento da execucdo e fiscalizagdo dos contratos, convénios, acordos, ajustes ou outros
instrumentos habeis, relativos ao fornecimento de produtos ou servigos, no ambito desta Unidade do

Ministério Publico Federal, resolve:

Art. 1°. Os procedimentos inerentes a gestdo e fiscalizagdo dos contratos
administrativos firmados pela Procuradoria Regional da Republica da 2* Regido — Ministério

Publico Federal — ficam disciplinados por esta Portaria.
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 2°. Para os fins desta Portaria considera-se:

I - Contratada: empresa vencedora de processo licitatorio ou selecionada por
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dispensa ou inexigibilidade e que venha a ajustar um fornecimento de bens ou de servigos;

IT - Contrato administrativo: acordo de vontades que tem por fim gerar obrigacdes e

direitos reciprocos entre a Administragao Publica e terceiros;

IIT - Fiscal administrativo do contrato: servidor designado para auxiliar a Unidade de

Gestao de Contratos quanto a fiscaliza¢do dos aspectos administrativos do contrato;

IV - Fiscal técnico do contrato: servidor designado para acompanhar e fiscalizar a

execucao de servigo ou fornecimento de bens do ponto de vista funcional;

V - Objeto do contrato: descritivo do servigo a ser contratado ou material a ser
adquirido, observados os prazos de execu¢do, quantidade e qualidade, em estrita observancia as

disposi¢des contratuais;

VI - Projeto basico ou termo de referéncia: documento que devera conter os
elementos técnicos capazes de propiciar a avaliagao do custo da contratagdo pela Administragao,
com os elementos técnicos necessarios e suficientes para caracterizar o servigo a ser contratado e

orientar a execucao e a fiscalizag¢do contratual;

VII - Sangdes administrativas: cominagdes legais e contratuais aplicadas ao
contratado pela inexecugao total ou parcial do objeto contratado, observado o contido na legislagao

vigente, assim como no edital e no respectivo contrato;

VIII - Unidade de Analise de Infragdes e San¢des Administrativas: responsavel pelo
processo de apuracao de irregularidade na execucdo contratual com vistas a aplicacdo de sangdes
administrativas, sendo as atividades desempenhadas pela Coordenadoria de Administracdo da

Unidade;

IX - Unidade Beneficiada: setor que utilize ou se beneficie dos bens ou servigos

contratados;

X - Unidade de Gestdo de Contratos: area responsavel pelo gerenciamento e
acompanhamento da execuc¢do contratual, respondendo pela gestio documental do contrato, sendo

as atividades desempenhadas pela Divisdo de Contratagdes e Gestdo Contratual da Unidade;
XI - Unidade Requisitante: setor que demande a contratacdo de bens ou servigos;

XII - Termo de Recebimento Definitivo: € o termo a ser lavrado pelo Fiscal Técnico
e Fiscal Administrativo, conjuntamente, apos ocorrida a transferéncia da posse dos bens, ou a
entrega do resultado dos servigos, e verificada a perfeita regularidade na entrega do objeto
contratado, atestada motivadamente, apos comparagdo entre o objeto descrito no documento fiscal e

o especificado nas cldusulas contratuais.



CAPITULO II
DA GESTAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 3°. A gestdo de contrato serd exercida pela Unidade de Gestdo de Contratos da

Procuradoria Regional da Republica da 2* Regido.

Paragrafo unico. Entende-se por gestdo de contrato o servico de gerenciamento do
processo de contratagdo, envolvendo todas as suas fases, desde a assinatura do contrato e seus

anexos até o escoamento do prazo contratual.

Art. 4°. Para o acompanhamento e a fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes
trabalhistas e sociais, inclusive a conferéncia dos valores recolhidos pelas contratadas relativos aos
contratos de prestagdo de servicos continuados com dedicagdo exclusiva de mao de obra, a Unidade

de Gestao de Contratos exigira, entre outras, as seguintes comprovagoes:

I - no caso de empresas cujos empregados sejam regidos pela Consolidagao das Leis

Trabalhistas:

a) copia do comprovante nominal de recolhimento mensal da contribuicao
previdencidria estabelecida para o empregador e seus empregados locados nos postos de servigos da

contratante, sob pena de rescisao contratual;

b) copia do comprovante nominal de recolhimento mensal do Fundo de Garantia por

Tempo de Servigo — FGTS referente ao més anterior;

¢) comprovante de pagamento de saldrios no prazo previsto em lei, referente ao més

anterior, ou na forma estabelecida no contrato;

d) comprovante de fornecimento de vale-transporte e de auxilio alimentagdo, quando

cabivel,

e) comprovante de pagamento do décimo terceiro saldrio, da concessao de férias e do

correspondente pagamento do adicional de férias, na forma da lei;

f) comprovante do cumprimento da convencdo do acordo coletivo ou da sentenga

normativa;

g) demais obrigacdes dispostas em outras normas em relacdo aos empregados

vinculados ao contrato.

IT - no caso de sociedades diversas, tais como as Organizagdes da Sociedade Civil de
Interesse Publico e as Organizagdes Sociais, serd exigida a comprovagdo de atendimento a

eventuais obrigagdes decorrentes da legislacdo que as rege.



§ 1°. Em substitui¢do aos comprovantes indicados no inciso I, alineas a e b, podera a
Administragdo solicitar aos empregados, por amostragem, extratos de deposito do recolhimento

mensal da contribui¢do previdenciaria e do FGTS.

§ 2° Devera ser fixado em contrato a obrigacdo de a contratada oferecer todos os
meios necessarios aos seus empregados para a obtencdo dos extratos de recolhimentos descritos no

§ 1° deste artigo.

§ 3°. Para fins de cumprimento das obrigagdes previstas neste artigo, a comprovagao
sera feita por documento que permita aferir o adimplemento em relacdo a cada empregado alocado

na execug¢do do contrato.

4°, A Unidade de Gestdo de Contratos devera solicitar a contratada a entrega, no
g

prazo de quinze dias, por amostragem, de quaisquer dos seguintes documentos:

I - extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
Administragdo contratante, copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos
servicos, em que conste como tomador o 6rgdo ou entidade contratante, copia do contracheque
assinado pelo empregado relativo a qualquer més da prestacdo dos servigos ou, ainda, quando

necessario, copia de recibo de deposito bancério;

IT - comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale
alimentagdo, entre outros) a que estiver obrigada por forca de lei ou de convengdo ou acordo

coletivo de trabalho, relativos a qualquer més da prestagdo dos servigos e de qualquer empregado.

§ 5° O descumprimento total ou parcial das responsabilidades assumidas pela
contratada ensejara a aplicacdo das san¢des administrativas previstas no instrumento convocatorio e

na legislag¢do vigente, podendo culminar em rescisao contratual.

Art. 5°. Nos casos de rescisdo contratual a que se refere o § 5° do art. 4°, assim como
nas finalizagdes de contratos por escoamento de prazo de vigéncia, a Unidade de Gestdo de
Contratos verificara o pagamento das verbas rescisorias ou a comprovagdo de que os empregados
serdo realocados em outra atividade de prestagdo de servigos, sem que ocorra a interrup¢do do

contrato de trabalho.

§ 1°. O provisionamento de valores para o pagamento das verbas rescisorias a que se
refere o caput deste artigo devera ser previsto no edital de contratagdes de servigos continuados com
dedicacao exclusiva e serdo depositados pela Administragdo contratante em conta vinculada

especifica.

§ 2°. A implementag¢do e operacionaliza¢cdo da conta vinculada serdo devidas somente

para os contratos iniciados a partir de 1° de janeiro de 2016, condicionada a regulamentacao por ato



normativo do Secretario-Geral.
Art. 6°. Constituem atribuicoes da Unidade de Gestao de Contratos:

I - acompanhar e administrar o contrato administrativo proporcionando nao s6 ao

contratante como a contratada os meios legais para o ideal desempenho das atividades contratadas;

IT - verificar a regularidade da documentacdo apresentada pela contratada, para fins

de liquidagdo da obrigacao financeira assumida pela Administracdo;

IIT - verificar a regularidade da documentagdo apresentada pela contratada para fins
de comprovagdo do cumprimento dos encargos e obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e

fundiarias, conforme Instru¢ao Normativa SLTI/MPOG n° 02/2008, ¢ suas atualizacdes;

IV - oficiar a contratada quando houver necessidade de substitui¢ao de nota fiscal ou
fatura e/ou auséncia da regularidade trabalhista, previdenciaria e fiscal, assim como a prorrogagao
do prazo de vencimento da nota fiscal ou fatura, quando nao houver tempo habil para o

procedimento de pagamento;
V - promover e instruir os procedimentos relativos a pagamentos;

VI - sugerir as pertinentes aplicagdes de penalidades com a respectiva descrigao
cabivel em cada caso, encaminhando posteriormente a unidade competente para dispor sobre a
matéria;

VII - solicitar a area competente os pertinentes ajustes contratuais, sempre

acompanhados das devidas comprovagdes e justificativas necessarias;

VIII - manter pasta individualizada, por contrato, para arquivamento de documentos
relativos a sua execugao, preferencialmente em meio digital, tais como: copia do contrato, copias
dos termos aditivos, relatorios de execugdo do servico, copias de correspondéncias enviadas e

recebidas, devendo juntar os documentos originais ao processo de contratacao da empresa;

IX - informar a area de execucdo orgamentdria e financeira sobre a necessidade de
eventuais glosas a serem executadas, detalhando o item contratual e demais informag¢des necessarias

a subsidiar o calculo e demais providéncias necessarias;

X - controlar a vigéncia do contrato e consultar o fiscal e a empresa sobre o interesse

na prorrogacao, atentando para o prazo de 180 (cento e oitenta) dias antes do término do contrato;

XI - incluir ¢ manter atualizado no sistema de informacgdes de contratos os dados das

empresas e dos contratos administrativos celebrados na Unidade;

XII — manter o controle e registro das ocorréncias;



XIII — informar a Coordenadoria de Administracdo ¢ ao Fiscal Administrativo e
Técnico, a ocorréncia de qualquer irregularidade ocorrida relativamente aos itens sob sua

competéncia, para sejam tomadas as providéncias cabiveis.

Pardgrafo tnico. Em casos excepcionais, as atribuicdes elencadas neste artigo, ou
parte delas, poderdo ser exercidas por outro setor especifico, quando assim delegadas por ato do

Procurador-Chefe, desta unidade do Ministério Pubico Federal.
CAPITULO III
DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

Art. 7°. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execu¢do do contrato consistem na
verificacdo da conformidade da prestagdo dos servigos e da alocagdo dos recursos necessarios, de

forma a assegurar o perfeito cumprimento do contrato.
Art. 8°. Para cada contrato firmado pelo MPF, devera ser designado:

I - fiscal administrativo de contrato e seu respectivo substituto, indicados pelo titular
da Unidade Requisitante ou da Unidade Beneficiada, para auxiliar a Unidade de Gestao de

Contratos quanto a fiscalizacdo dos aspectos administrativos do contrato; e

IT - fiscal técnico de contrato e seu respectivo substituto, indicados pelo titular da
Unidade Requisitante ou da Unidade Beneficiada, para fiscalizar o contrato do ponto de vista

funcional do objeto contratado.

Pardgrafo tnico. A Administracdo, quando necessario, poderd designar o mesmo
servidor para o exercicio das atividades de fiscalizagdo administrativa e técnica, ou ainda mais de

um fiscal, administrativo ou técnico, de acordo com a abrangéncia e/ou complexidade do contrato.

Art. 9°. A Unidade Requisitante e/ou a Unidade Beneficiada deverdo indicar os
servidores para exercerem a fiscalizagdo do contrato, preferencialmente, no Projeto Basico ou no

Termo de Referéncia.
§ 1°. As indicagdes de que tratam o caput deste artigo devem:
I - conter nome completo, matricula e e-mail funcional do titular e de seu substituto;

IT - recair sobre servidores que tenham conhecimento do assunto e condigdes para

acompanhar e fiscalizar o objeto do contrato.

§ 2° O fiscal administrativo e o fiscal técnico de contrato e seus substitutos serdo
designados, apos a assinatura do contrato, por meio de portaria a ser publicada no Diario Eletronico

do Ministério Publico Federal —- DMPF-e.



§ 3° O substituto do fiscal administrativo ou do fiscal técnico de contrato assumira
as responsabilidades de seu titular em seus afastamentos legais e impedimentos, bem como nos
casos de desligamento, até a designacdo de novo servidor para o exercicio das atribuigdes

pertinentes.

§ 4°. Quando houver a necessidade de mudanca do fiscal titular e/ou seu substituto, a
Unidade Requisitante dos bens ou servicos deverd, formalmente, levar o fato ao conhecimento da

Unidade de Gestdo de Contratos.

Art. 10. No inicio da execug¢do do contrato, a Unidade de Gestdao de Contratos
disponibilizara aos fiscais e seus substitutos todos os documentos necessarios ao bom desempenho
da fungao, preferencialmente em meio eletronico, tais como: copias ou arquivos do projeto basico
ou do termo de referéncia, do edital, da proposta, do contrato ou do instrumento que o supra, bem
como de aditivos celebrados, se for o caso, acompanhados do ato de designacdo e da nota de

empenho.

Paragrafo unico. A Unidade de Gestdo de Contratos devera orientar os fiscais,

estabelecendo canais de comunicagao direta com as unidades requisitantes.

Art. 11. A Unidade de Gestdao de Contratos, o fiscal administrativo, o fiscal técnico
de contrato e os respectivos substitutos, apos a assinatura de contrato e para dar inicio a execugao
do ajuste, devem promover reunido com o contratado, devidamente registrada em ata, que fara parte
do processo de acompanhamento e fiscalizacao, para esclarecimentos das obrigacdes contratuais em

que estejam presentes o preposto e o representante da empresa contratada.

Paragrafo unico. O fiscal técnico de contrato estabelecerd, ainda, reunides periddicas
com o preposto da empresa contratada para garantir a qualidade da execugdo do contrato e os

respectivos resultados.

Art. 12. Cabe ao fiscal técnico do contrato monitorar constantemente os servigos para
evitar a perda no nivel de qualidade, intervindo para corrigir ou sugerir a aplicacdo de sangoes,

quando verificar desconformidade na prestacao do servigo.

Pardgrafo unico. No caso de a empresa contratada apresentar justificativa para a
prestagdo do servico com menor nivel de conformidade, esta serd aceita caso comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis ou previsiveis,

porém de consequéncias incalculaveis.

Art. 13. A execucdo dos contratos sera acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle que compreendam a mensura¢do dos seguintes aspectos, quando for o

caso:



I - resultados alcancados em relacdo ao contratado, verificagdo dos prazos de

execucao e qualidade demandada;

IT - recursos humanos empregados em funcdo da quantidade e da formagdo

profissional exigidas, quando se tratar de prestacao de servicos;

IIT - qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados, no caso de contrato de

prestagao de servigos;
IV - adequagdo dos servigos prestados a rotina de execugdo estabelecida; e
V - cumprimento das demais obrigagdes decorrentes do contrato.

§ 1°. O fiscal técnico do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento dos
servigos e da produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execu¢do do contrato, comunicara
a Unidade de Gestdo de Contratos para promover a adequagdo contratual a produtividade

efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteragao previstos na legislagao.

§ 2°. A conformidade do material a ser utilizado na execugdo dos servigos sera
verificada por meio de documento da contratada que contenha a relacdo minuciosa dos itens, em

quantidade e especificacdes estabelecidas no contrato.

§ 3°. O fiscal técnico do contrato registrara as ocorréncias verificadas, adotando as

providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais.

Art. 14. No caso de prorrogacdo contratual ou de ser indicada a necessidade de nova
licitagdo para a continuidade dos servicos, o fiscal administrativo deverd submeter o assunto a
autoridade competente da Unidade Requisitante, para que se promova a instru¢do do termo aditivo
ou a elaboragdo de novo Projeto Basico ou Termo de Referéncia, com a antecedéncia minima de

180 (cento e oitenta) dias a realizagdo da nova contratagao.

Art. 15. Os fiscais deverdo observar nos contratos de servico de limpeza e

conservagdo, assim como de servico de vigilancia, os seguintes aspectos:
I - servigos de limpeza e conservagao:

a) orientar quanto a utilizagdo dos materiais de limpeza e a destinacdo adequada dos

residuos gerados nas atividades de limpeza, asseio e conservagao;

b) verificar se a limpeza esta sendo realizada a contento e nos locais determinados,
utilizando-se para isso, se necessario, depoimentos dos servidores do setor onde foi realizado o

Servigo;

¢) orientar quanto a racionaliza¢ao do consumo de energia elétrica e de agua;



d) observar a Resolugdao do Conselho Nacional do Meio Ambiente - CONAMA n°

20/1994, quanto aos equipamentos de limpeza que gerem ruido no seu funcionamento;

e) orientar quanto ao uso de produtos de limpeza e conservagdo que obedecam as
classificagdes e especificacdes determinadas pela Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria —

ANVISA;

f) observar orientagdes do Anexo V - Metodologia de Referéncia dos Servigos de
Limpeza e Conservagao - da Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n° 02/2008, e suas alteragdes.
IT - servigos de vigilancia:

a) solicitar a comprovacao da formagdo técnica especifica dos vigilantes, mediante
apresentacao do Certificado do Curso de Formacao de Vigilantes e Carteira Nacional, expedido por

Instituicao devidamente habilitada ¢ reconhecida;
b) exigir a comprovagao do curso de reciclagem, estabelecido legalmente;

c) assegurar-se de que todo o vigilante que cometer falha disciplinar nao serad

mantido no posto ou em quaisquer outras instalagdes da contratante;

d) exigir da contratada a apresentacdo da relagdo de armas e copias xerograficas
autenticadas dos respectivos “Registro de Armas” e “Porte de Armas”, que serdao utilizados no

cumprimento do contrato;

e) exigir da contratada, quando constar no projeto basico, um supervisor técnico para

realizar, em conjunto com o fiscal, o acompanhamento técnico das atividades;

f) efetuar, periodicamente, a programacdo dos servigos a serem executados pela

contratada;

g) observar orientacdes do Anexo VI - Metodologia de Referéncia dos Servigos de

Vigilancia - da Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n° 02/2008 e suas alteragdes.
Art. 16. Constituem atribuicoes dos fiscais de contrato:

I - acompanhar a execucdo do objeto contratado, verificando a conformidade da
prestacao dos servigos e a alocacdo dos recursos materiais ¢ humanos empregados na execucdo dos

contratos, bem como as caracteristicas técnicas do objeto licitado, quando for o caso;

IT - determinar a reparagdo, correcdo, remog¢ao, reconstrucdo ou substituicdo as
expensas da contratada, no todo ou em parte, quando forem verificados vicios, defeitos ou

incorregdes resultantes da execu¢do do contrato ou de materiais empregados;

III - rejeitar, no todo ou em parte, obra, servico ou fornecimento executado em



desacordo com o contrato;

IV - paralisar a execu¢do do contrato diante de graves descumprimentos pela
contratada ou riscos para a Administragdo, informando a Unidade de Gestdo de Contratos para

adog¢ao das medidas pertinentes;

V - manter contato com a contratada de modo a promover todo tipo de interlocugao

operacional, posicionando a Unidade de Gestao de Contratos a respeito;

VI - informar a Unidade de Gestdo de Contratos e relatar, no Termo de Recebimento
Definitivo, sobre a necessidade de eventuais glosas e seus respectivos valores, detalhando o item
contratual e demais informagdes necessarias, comunicando o valor resultante a contratada e¢ lhe

garantindo o contraditorio;

VII - lavrar o Termo de Recebimento Definitivo, conforme modelo do Anexo I desta
Portaria, e atestar, no verso da primeira via, as notas fiscais e as faturas correspondentes a prestacao
dos servicos e entrega de material ou equipamento, no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis do
recebimento do documento fiscal, salvo na existéncia de outro no instrumento contratual ou edital

de contratagao;

VIII - manter comunicagao com a Unidade de Gestao de Contratos para o bom

andamento da contratacao;

IX - aprovar a medi¢cdo dos servigos efetivamente realizados, em consonancia com a

execug¢ao prevista no contrato;

X - receber 0 objeto contratual, nos termos dos arts. 73 ¢ 74 da Lei n°® 8.666/1993, no

que couber as suas atribuicdes;

XI - emitir certiddes ou atestados de avaliacdo dos servigos prestados ou

fornecimentos efetuados;

XII - comunicar a Unidade de Gestdo de Contratos o eventual descumprimento dos

compromissos pactuados, podendo ensejar a aplicagdo de penalidades;

XIII - comunicar a contratada eventuais irregularidades na execucdo do objeto
contratado mediante correspondéncia com comprovante de recebimento cuja copia devera ser

juntada ao processo de contratagao da empresa e ao registro da Unidade de Gestao de Contratos;

XIV - manter atualizado, no sistema de informacdes de contratos, os dados dos
funcionarios vinculados ao contrato de prestacdo de servigos continuados com dedicagdo exclusiva

de mao de obra para o qual foi designado;

XV - atuar como preposto da Administracdo em audiéncias trabalhistas;
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XVI — manter o registro das ocorréncias no curso do contrato em instrumento
proprio;
XVII - controlar as ocorréncias relacionadas a frequéncia dos funcionarios, junto ao

preposto da contratada, tais como: faltas, atrasos e reposicdes e confronti-las com as informagdes

da fatura e documentar em registro proprio, firmado juntamente com o preposto da contratada;

XVIII - providenciar projeto basico ou termo de referéncia, observando-se o disposto
no art. 14, quando nao houver interesse em renovagao contratual pela Administra¢ao ou por ter sido

fracassada a negociacdo de valor contratual;

XIX - elaborar, quando formalmente solicitado pela Coordenadoria de
Administragdo, Atestado de Capacidade Técnica, rubricando-o e submetendo-o ao Coordenador de

Administragdo, que o assinaré;

XX - prestar informagdes ao Coordenador de Administragdo sobre a execu¢do do
contrato, encaminhando, sempre que solicitado, relatério de acompanhamento das obras ou servigos

contratados;

XXI - justificar o atraso no encaminhamento da nota fiscal/fatura em funcdo do prazo

estabelecido no item VII deste artigo;

XXII - responder pelas multas geradas devido ao atraso no atesto da nota fiscal/fatura

em que der causa;

XXIII - responder, por escrito e em até 5 (cinco) dias uteis, a consulta formulada pela
Coordenadoria de Administracdo sobre a viabilidade de prorrogacdes de contratos sob sua
responsabilidade, acompanhada de justificativas relativas a eficiéncia da contratada, visando
oferecer suporte legal a autoridade competente para tal prorrogagdo, observadas as disposi¢des do §

2°, do artigo 57, da Lei n.° 8.666/1993. Em casos excepcionais, 0 prazo para a resposta pode ser

prorrogado, desde que requerido e autorizado pelo Coordenador de Administragao.

XXIV - acompanhar o saldo contratual e, quando for o caso, solicitar refor¢o

orcamentario, evitando-se desenvolvimento de atividade sem cobertura contratual ou sem recurso;

§ 1°. Em casos excepcionais, as atribuicdes elencadas neste artigo, ou parte delas,
poderdo ser exercidas por outros servidores ou pela unidade de gestdo de contrato quando assim

delegadas por ato do Procurador-Chefe desta unidade do Ministério Pubico Federal.

§ 2° Havendo a necessidade de realocacdo de atividades, a Administragdo, ao
nomear o fiscal administrativo e o fiscal técnico, devera definir as respectivas atribuicdes em

instrumento proprio.
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CAPITULO IV

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ACOMPANHAMENTO E
FISCALIZACAO

Art. 17. O fiscal do contrato devera solicitar a abertura de processo de

acompanhamento e fiscalizagdo no inicio da execu¢@o do contrato, em que constara:
I - os documentos necessarios ao acompanhamento da execugdo do contrato;
IT - os documentos provenientes ou destinados a contratada;
III - as ocorréncias relacionadas com a execucao do contrato;
IV - os extratos e comprovantes da prestagcdo do servico.

§ 1°. Devera ser autuado um Unico processo de acompanhamento e fiscalizagao por

contrato.

§ 2°. O fiscal devera solicitar a abertura de volumes do processo de acompanhamento
e fiscalizagdo, quando este atingir o limite de paginas estabelecido em instrumento normativo

vigente.

§ 3°. Por ocasido da autuacao do processo de acompanhamento, devera ser realizado

o referenciamento ao processo original de contratacao.

§ 4°. O arquivamento do processo de acompanhamento e fiscalizagdo somente
ocorrera quando escoado o prazo de vigéncia contratual e cumpridos os procedimentos e as normas

de arquivamento vigentes.
CAPITULO V
DO PAGAMENTO DOS SERVICOS PRESTADOS

Art. 18. O pagamento deverd ser efetuado em até 30 (trinta) dias da data de
apresentacao de nota fiscal ou fatura pela contratada, observando-se os procedimentos estabelecidos

neste Capitulo, ressalvados os casos previstos no art. 5°, §3°, da Lei n® 8.666/93.

Paréagrafo tnico. O prazo mencionado no caput inicia-se a partir da entrega da Nota
Fiscal ao Setor de Gestdo Documental, sendo vedada a entrega pela Contratada diretamente aos

Fiscais.

Art. 19. Ao analisar a documentagdo para pagamento de servigos prestados, a

Unidade de Gestao de Contratos ¢ o fiscal de contrato deverdo, no que couber a cada um:

I - verificar se a documentacdo estd de acordo com o exigido para o regular

pagamento dos servicos prestados, conforme a Lei n® 8.666/1993, as Instru¢des Normativas
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SLTI/MPOG vigentes e as demais normas legais aplicaveis, além do disposto no instrumento

contratual;

IT - oficiar a contratada sobre a falta ou inconformidade da documentagdo obrigatoria

para pagamento, estabelecendo prazo para regularizacao;

IIT - abster-se de apor atesto em instrumentos comprobatérios de despesas antes que

os servigos tenham sido efetivamente prestados;

IV - elaborar relatorio sobre o servigo prestado, indicando a concordancia com seu
pagamento, relatando eventuais ocorréncias solucionadas e notificando os atrasos no recebimento e

no envio das notas fiscais;

V — Anotar em registro proprio todas as ocorréncias, nos termos do art. 67, § 1° da

Lein® 8.666/1993.

Art. 20. No caso de interrupcdo na prestagdo do servico ou fato que enseje o
pagamento em montante inferior ao originalmente pactuado, o fiscal do contrato deveréd informar a

Unidade de Gestao de Contratos o montante a ser glosado e o fato que originou.

Art. 21. O atesto da nota fiscal ou da fatura serd emitido apos verificacdo da
regularidade da presta¢do do servigo ou da entrega do bem pelos fiscais do contrato, obedecidos aos

pressupostos da fase de liquidagado da despesa estabelecidos no art. 63, da Lei n° 4.320/1964.

Art. 22. O atesto serd consignado no verso da nota fiscal ou da fatura a que se refira,
mediante aposicdo de carimbo que contenha a informag¢do do adimplemento pela empresa
contratada, das obrigagoes acordadas, além de data, assinatura e carimbo ou nome legivel dos

fiscais do contrato.

Paréagrafo tnico. O atesto a que se refere o caput deste artigo podera ser substituido
pelo Termo de Recebimento Definitivo, previsto no Anexo I desta Portaria, observando-se o
disposto no art. 63, da Lei n® 4.320/64, c/c art. 73, da Lei n°® 8.666/93. (Incluido pela Portaria PRR2
n°® 129, de 16 de marco de 2017)

Art. 23. O contratado ¢ obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios,

defeitos ou incorregdes resultantes da execu¢do ou de materiais empregados.

Art. 24. Executado o contrato, o seu objeto serd recebido na forma e prazos

estabelecidos na Lei n. 8.666/93 e na Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n° 02/2008 e suas

alteracoes.

Art. 25. O documento fiscal, devidamente atestado e com o Termo de Recebimento
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Definitivo anexado, serd enviado pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagcdo a
Unidade de Gestao de Contratos, em até 05 (cinco) dias tuteis da data de seu recebimento, salvo na
existéncia de outro no instrumento contratual ou edital de contratacao, ressalvando-se o disposto no

art. 23 desta Portaria.

Art. 26. A Unidade de Gestdo de Contratos, apos elaboragdo de relatorio no qual se
demonstre a regularidade de todo o procedimento de execu¢do do objeto contratado, remeterd o
expediente a Coordenadoria de Administragao, que dara prosseguimento ao procedimento de gestao

administrativa providenciando seu pagamento.

Paragrafo unico. Nao excedera a 10 (dez) dias uteis o prazo compreendido entre o
recebimento do expediente na Unidade de Gestdo de Contratos e seu envio a Coordenadoria de
Administragdo, salvo na existéncia de outro no instrumento contratual ou edital de contratagao,

ressalvando-se o disposto no art. 24 desta Portaria.
CAPITULO VI

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PAGAMENTO POR EXERCICIO
FINANCEIRO

Art. 27. A abertura do processo de pagamento para cada exercicio financeiro ¢ de
responsabilidade da Unidade de Gestdo de Contratos que procederd, anualmente, a solicitacdo de

abertura e a composi¢do com os seguintes documentos:
I - despacho de autuagdo contendo as informagdes a seguir:
a) niimero do processo original;
b) nimero do contrato e dos respectivos termos aditivos, quando houver;
¢) inscri¢ao genérica (SIAFI);
d) vigéncia do contrato;
e) valor mensal do contrato;
f) razdo social e CNPJ da contratada; e
g) objeto do contrato.
IT - nota de empenho;
III - portaria de designagao do fiscal;
IV - documento fiscal;

V - certidoes de comprovagdao da regularidade da empresa, conforme descrito em



clausula contratual;
VI - planilha de controle e de execucdo orgamentéria e financeira de contrato.

§ 1°. O segmento administrativo responsavel pela execucdo orcamentaria e financeira
deverd encaminhar ou disponibilizar a Unidade de Gestdo de Contratos a nota de empenho do

respectivo contrato.

§ 2° A Unidade de Gestao de Contratos devera solicitar a abertura de volumes do
processo anual de pagamento quando este atingir o limite de folhas estabelecido em instrumento

normativo vigente, salvo quando se mantiver arquivo digital.

§ 3° O disposto neste artigo serd feito, preferencialmente, em meio digital,
utilizando-se da tecnologia da informacao, considerando-se a necessidade de utilizagdo de critérios

de sustentabilidade.

Art. 28. Apos recebimento e analise dos documentos fiscais e das certidoes de
regularidade da empresa, em confronto com o termo contratual e com a legislagdo vigente, a
Unidade de Gestdo de Contratos providenciard a juntada aos autos de toda a documentacao

obrigatoria para pagamento.

Paragrafo umico. A Unidade de Gestao de Contratos devera verificar a validade das

certidoes quando do envio a area de execucao orgamentaria, atualizando as vencidas.

Art. 29. As certiddes emitidas pelas empresas, por meio eletronico, deverao ser alvo

de verificagdo de autenticidade, salvo se estas estiverem devidamente autenticadas em cartorio.

Paragrafo tinico. A Unidade de Gestdo de Contratos, ao verificar a autenticidade da

documentacao, devera datar e firmar a comprovagao na respectiva certidao.

Art. 30. Quando da emissao de certiddo de regularidade da empresa ou do Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF, o servidor emitente, por seguranga, devera

assinar o documento.

Art. 31. O arquivamento do processo de pagamento por exercicio financeiro somente

ocorrera quando todos os faturamentos relativos ao respectivo exercicio financeiro estiverem pagos.
CAPITULO VII
DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

Art. 32. Cabe ao fiscal administrativo do contrato dar inicio ao procedimento de
apuragdo de irregularidade na execugdo contratual com vistas a aplicagdo de sangdes

administrativas.



§ 1°. Constatada a irregularidade, o fiscal administrativo do contrato devera notificar
a empresa solicitando a regularizagdo da questdo e a justificativa pelo ndo cumprimento da clausula

contratual no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 2° Nao tendo sido a situagdo regularizada nem acatada a possivel justificativa da
empresa, o fiscal administrativo do contrato devera relatar a Unidade de Analise de Infracdes e
Sangdes Administrativas a questdo de forma detalhada e objetiva, com o envio da respectiva
documentacao para abertura de processo administrativo de apuragdo de irregularidade na execugao

contratual.

§ 3°. Na hipotese de o fiscal administrativo do contrato sugerir a rescisdo contratual,
este devera avaliar o efeito da medida e o impacto operacional da continuidade dos servigos

pertinentes.

Art. 33. A Unidade de Analise de Infragdes e SancOes Administrativas devera
conduzir o processo administrativo de apuragdo de irregularidade na execugdo contratual, no qual a

aplicacao de qualquer penalidade devera ser justificada.

Art. 34. As penalidades aplicadas, assim como as possivelmente afastadas em vista
do teor da defesa apresentada, deverdo integrar o processo de acompanhamento da execugdo dos

contratos, nos termos do artigo 67, § 1°, da Lei n® 8.666/1993.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 35. O Setor de Contratos, apos formalizado o termo, além do cadastro nos
sistemas de transparéncia, disponibilizard uma cdpia, preferencialmente em meio eletronico, para
que a Unidade de Gestao de Contratos, juntamente com os fiscais do contrato, procedam a gestao,

ao acompanhamento e a fiscalizacao do referido objeto ou servigo contratado.

Art. 36. O fiscal de contrato deverd cumprir as atribuigdes estabelecidas nesta

Portaria, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

Art. 37. A Unidade de Analise de Infragdes e Sangdes Administrativas atuara em
todos os contratos administrativos que apresentarem irregularidades na execugdo contratual e

tiverem apontadas recomendacdes para aplicacdo de penalidades pelos fiscais de contrato.

Art. 38. Aplicam-se as disposigoes desta Portaria, no que couber, aos convénios,
acordos, ajustes, termo de permissdo e outros instrumentos congéneres celebrados por esta unidade

do MPF.

Art. 39. Compete ao Procurador-Chefe decidir os casos omissos e dirimir as davidas
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suscitadas na aplica¢dao do disposto nesta Portaria, cabendo a Secretaria Regional e a Coordenadoria
de Administragdo prestar orientagdo e acompanhamento sobre a atuag¢do dos fiscais de contratos

administrativos.

Art. 40. Esta Portaria entra em vigor a partir de 23 de janeiro de 2017, ficando
revogada a Portaria PRR2 n°® 121, de 01 de dezembro de 2005.

JOSE AUGUSTO SIMOES VAGOS

Este texto nao substitui o publicado no DMPF-e. Brasilia, DF, 11 jan. 2017. Caderno
Administrativo, p. 20.
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Anexo I — Modelo de Termo de Recebimento Definitivo*

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA - 2* REGIAO

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Data de entrega do doc. Fiscal:
Contrato (nimero/ano):

Nota de empenho:
Descricao/Objeto:

Unidade beneficiada:

Por este instrumento, os servidores abaixo identificados atestam, para fins de cumprimento do

disposto no art. 73, da Lei n.° 8.666/93, art. 63 da Lei n® 4.320/64 e da Portaria PRR2 n.° 01/2017,

de 09 de Janeiro de 2017, que o(s) servigo(s) ou bem(ns) integrante(s) do termo contratual/nota de
empenho acima identificado(s) possui(em) qualidade/quantidade compativel com a especificada no

Termo de Referéncia / Projeto Basico.

A Coordenadoria de Administragdo, para as providéncias cabiveis.

Rio de Janeiro, de de
Fiscal Técnico Fiscal Administrativo
Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo

*(Redacdo dada pela Portaria PRR2 n° 129, de 16 de marco de 2016)



http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/104113/PT_PRR2_2017_129.pdf?sequence=5&isAllowed=y
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/102184/PT_PRR2_2017_1.pdf?sequence=7&isAllowed=y
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666cons.htm

