PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PORTARIA PRES N° 12, DE 18 DE JANEIRO DE 2017.

Alterada pela Portaria PRES n° 155, de 25 de julho de 2024

Regulamenta a Gestdo e Fiscalizacdo dos Contratos Administrativos no
ambito do Ministério Publico Federal no Espirito Santo.
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RESOLVE:

DA GESTAO CONTRATUAL

Gestdo de contratos do MPF/ES

Art. 1° Designar a Chefia da Secdo de Contratacfes e Gestdo Contratual
(SECGC) da Coordenadoria de Administracdo (CA) da Secretaria Estadual (SE) para atuar como
Gestor e a respectiva Chefia-Substituta como Gestor-Adjunto dos contratos administrativos no
ambito do Ministério Pablico Federal no Espirito Santo (MPF/ES).

Paragrafo dnico. Nos contratos cuja execucdo ocorre exclusivamente nas
Procuradorias da RepuUblica nos Municipios do Espirito Santo (PRMS/ES), as respectivas

Coordenacdes auxiliardo a Gestao Contratual, praticando atos de gestdo local, quando necessarios.

Atos de geréncia sobre a vigéncia dos contratos
Art. 2° A Gestdo Contratual devera:

I- gerenciar a vigéncia dos contratos por meio de controle eletronico,
disponibilizando para consulta com, no minimo, informacdes sobre nimero do contrato, processo de
gestdo administrativa vinculado, nome e CNPJ da contratada, objetivo do contrato, data de inicio da

execucao, data da finalizacdo do contrato, integra do termo de contrato e seus aditivos;

II- nos contratos do tipo continuados, referentes aos incisos Il e IV da Lei n.
8.666/93 (prestacdo de servicos e aluguel de equipamentos e utilizagdo de programas de
informatica), instaurar processo de gestdo administrativa 180 (cento e oitenta dias) antes do

vencimento dos respectivos contratos e:

a) encaminhar ao fiscal para que se manifeste se tera interesse
em prorrogar o

contrato;



b) informar ao fiscal que, caso ndo haja interesse em prorrogagdo ou o contrato seja
improrrogavel, devera elaborar e apresentar no prazo de 30 (trinta) dias o termo de referéncia (TR)
para revisdo da Coordenadoria de Administracdo (CA) da Secretaria Estadual (SE) DA PR/ES;

c) encaminhar ao fiscal, nos casos em que se procederd uma nova contratacdo, a

ultima versao editavel do contrato atual;

d) controlar e cobrar o cumprimento do a que se refere a letra b acima. No caso de
ndo ser atendido, a Gestdo Contratual devera encaminhar mensagem eletronica para a CA (PRES-

ca@mpf.mp.br), com copia ao respectivo fiscal, para que sejam adotadas as devidas providéncias

administrativas para que seja efetivamente concluida a fase de elaboragdo do TR, com 0 objetivo de

evitar futuras contratagdes emergenciais.

I1l- nos contratos do tipo anual, que possuem duracdo até o final de cada exercicio

financeiro, instaurar processo de gestdo administrativa nos meses de outubro de cada exercicio e:

a) encaminhar ao respectivo fiscal para que adote as providéncias necessarias para

efetivar nova contratacao para o exercicio seguinte;

b) informar ao fiscal que, devera elaborar e apresentar no prazo de 30 (trinta) dias o
TR para revisdo da CA/SE/PR/ES;

c) controlar e cobrar o cumprimento do a que se refere a letra b acima. No caso de
ndo ser atendido, a Gestdo Contratual devera encaminhar mensagem eletronica para a CA (PRES-

ca@mpf.mp.br), com cépia ao respectivo fiscal, para que sejam adotadas as devidas providéncias

administrativas para que seja efetivamente concluida a fase de elaboragdo do TR, com 0 objetivo de

evitar futuras contratagdes emergenciais.

IV- nos contratos do tipo por escopo, referentes a obra de engenharia ou reforma
predial, expedir memorando trinta dias antes do final da vigéncia, para que o fiscal informe se
havera necessidade de prorrogacdo, devendo controlar e cobrar em até cinco dias. No caso de nao
ser atendido, a Gestdo Contratual deverd encaminhar mensagem eletronica para a CA (PRES-

ca@mpf.mp.br), com copias ao respectivo fiscal, para que sejam adotada as devidas providéncias

administrativas.

Paragrafo Unico. A Gestdo Contratual devera comunicar diretamente a
Coordenadoria de Administracdo qualquer risco possivel de inviabilizar a prorrogacdo ou a nova
contratacdo antes do prazo de vencimento dos contratos do tipo continuado, anual e por escopo, cujo

rol exemplificativo consta no Anexo | desta Portaria.

DA FISCALIZACAO CONTRATUAL
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DisposicOes gerais sobre os atos de fiscalizacao
Art. 3° Afiscalizacdo contratual devera:

I- fiscalizar a vigéncia dos contratos, acompanhando a execucdo do objeto
contratado, a fim de verificar a conformidade da prestacdo dos servicos e a alocagdo dos recursos

materiais e humanos empregados na execucao do objeto contratual,

II- nos contratos do tipo continuados, referentes aos incisos Il e IV da Lei n.
8.666/93 (prestacdo de servicos e aluguel de equipamentos e utilizagdo de programas de
informatica):

a) manifestar quanto ao interesse na prorrogacdo do contrato, ao ser consultado pela

Gestao Contratual;

b) caso ndo haja interesse na prorrogacdo, elaborar e apresentar no prazo de 30
(trinta) dias o termo de referéncia (TR) para reviséo da Coordenadoria de Administracdo (CA) da
Secretaria Estadual (SE) DA PR/ES;

c) comunicar a CA, por meio de mensagem ao endereco eletrénico PRES-

ca@mpf.mp.br, com cépia a Gestdo Contratual, qualquer ocorréncia que possa interferir no

cumprimento do prazo estabelecido na alinea b, para que sejam adotadas as devidas providéncias
administrativas que importem, primeiramente, em que seja efetivamente concluida a fase de

elaboracdo do TR, com o objetivo de evitar futuras contratagdes emergenciais.

I1- nos contratos do tipo anual, que possuem duracdo até o final
de cada exercicio

financeiro:

a) adotar as providéncias necessarias para efetivar nova contratacdo para o exercicio
seguinte, apds o recebimento do processo de gestdo administrativa instaurado no més de outubro de

cada exercicio;

b) elaborar e apresentar no prazo de 30 (trinta) dias o TR para revisdo da
CA/SE/PRIES;

c) comunicar a CA, por meio de mensagem ao endereco eletrénico PRES-

ca@mpf.mp.br, com cépia a Gestdo Contratual, qualquer ocorréncia que possa interferir no
cumprimento do prazo estabelecido na alinea b, para que sejam adotadas as devidas providéncias
administrativas que importem, primeiramente, em que seja efetivamente concluida a fase de

elaboracdo do TR, com o objetivo de evitar futuras contratagdes emergenciais.
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IV- nos contratos do tipo por escopo, referentes a obra de engenharia ou reforma
predial, informar, 30 (trinta) dias antes do encerramento da vigéncia ou ap6s consulta da Gestdo

Contratual, se havera necessidade de prorrogagéo.

8 1° A Fiscalizagdo Contratual devera comunicar diretamente a Gestdo Contratual
e a Coordenadoria de Administracdo qualquer risco possivel de inviabilizar a prorrogacao ou a nova
contratacdo antes do prazo de vencimento dos contratos dos tipos continuado, anual e por escopo,

cujo rol exemplificativo consta no Anexo | desta Portaria.

§ 2° A fiscalizacdo administrativa documental e a fiscalizagdo técnica de execucdo
serdo regulamentadas e estabelecidas para cada contrato na medida em que houver condicoes

estruturais de recursos humanos para exercicio especializado das respectivas funcgdes.

Portarias de designacgéo de Fiscais e Fiscais-Adjuntos

Art. 4° A designacdo pessoal dos servidores que atuardo como Fiscais e Fiscais-
Adjuntos dos Contratos Administrativos serd feita por meio de portaria da SE/PR/ES, conforme
inciso XVIII do artigo 41 do Regimento Interno Administrativo do MPF, aprovado pela Portaria
SG/MPF n. 382, de 5 de maio de 2015, seguindo os critérios ordinarios estabelecidos e ao modelo

do Anexo Il constante na presente norma.

Contratos Fiscalizados pela Coordenadoria de Administracao

Art. 5° Estabelecer que, em regra, devera ser designada a Chefia da Secédo de
Manutencdo e Servicos Gerais (SEMSG) da CAJ/SE, para atuar como Fiscal dos contratos

administrativos que possuam 0s seguintes objetos:
I- fornecimento de energia elétrica;
- manutencdo preventiva e corretiva de elevadores;

- manutencdo preventiva e corretiva no sistema de ar
condicionado; e

IV- prestacdo de servigos gerais — copeiragem, telefonista, recepcionista, auxiliar de

servigos gerais e artifice.

Paragrafo Unico. Atuard como Fiscal-Adjunto o substituto legal da Chefia da
SEMSG/CAV/SE.

Art. 6° Estabelecer que, em regra, deverd ser designada a Chefia Substituta da
SEMSG/CAJ/SE para atuar como Fiscal dos contratos administrativos que possuam 0s seguintes

objetos:



I- fornecimento de agua e tratamento de esgoto;

- manutencdo preventiva e corretiva de plataforma elevatoria;
Ii- prestacao de servicos de limpeza e conservacgao;

V- seguro predial; e

V- servigos de recolhimento de materiais reaproveitaveis.

§1° Atuard como Fiscal-Adjunto o titular da Chefia da SEMSG/CA/SE.

82° Podera ser instituida comissdo especial para a fiscalizagdo de que tratam o0s

incisos deste artigo.

Art. 7° Estabelecer que, em regra, deverd ser designada a Chefia do Setor de
Logistica (SELOG) da CA/SE, salvo caso de necessidade de ser instituida Comissao Especial para
recebimento do material, para atuar como Fiscal dos contratos administrativos que possuam 0S

seguintes objetos:

I- servicos graficos e afins;

H- fornecimento de carimbos;

HH- aquisicao e/ou fornecimento de materiais de consumo em geral;
e

= biblioarafico. Aduisicao B8 Materials permanentes; Bxeeto-material

IV - aquisicdo de materiais permanentes, inclusive material bibliografico. (Redacao
dada pela Portaria PRES n° 155, de 25 de julho de 2024)

Paragrafo Unico. Atuard como Fiscal-Adjunto o substituto legal da Chefia do
SELOG/CAJ/SE, exceto quanto a materiais permanentes de informética, considerando o artigo a
sequir.

Art. 7-A Estabelecer que, em regra, deverd ser designada a Chefia do Nucleo de

Execucdo Orcamentaria e Financeira (NEOF) da CA/SE, para atuar como Fiscal dos contratos

administrativos cujo objeto seja servico de orientacdo tributaria. (Incluido pela Portaria PRES n°
155, de 25 de julho de 2024)

Paragrafo Unico. Atuard como Fiscal-Adjunto o substituto legal da Chefia do

NEOF/CAJ/SE ou outro servidor que seja designado pelo coordenador da CA. (Incluido pela Portaria
PRES n° 155, de 25 de julho de 2024)

Art. 8° Estabelecer que, em regra, deverdo ser designadas as Chefias da Secéo de
Atendimento, Relacionamento e Telecomunicacdes (SEART) e da Secdo de Infraestrutura de
Tecnologia da Informacéo e Sustentacdo de Solugbes (SETINF), ambas, da Coordenadoria de

Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo (CTIC) da SE, para atuarem como Fiscais-Adjuntos
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na fiscalizacdo dos contratos administrativos de aquisi¢do de materiais permanentes de informatica.

Contratos Fiscalizados pela Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo e

Telecomunicacéo

Art. 9° Estabelecer que a designacdo para atuar como Fiscal nos contratos
administrativos que tenham por objeto a “prestacdo de servicos de telefonia fixa local, longa
distancia nacional e longa distancia internacional”, e “prestacdo de servicos de telefonia
movel” devera ser, em regra, para a Chefia da SEART/CTIC/SE.Parégrafo Unico. Atuard como
Fiscal-Adjunto o substituto legal da Chefia da SEART/CTIC/SE.

Art. 10. Estabelecer que a designacdo para atuar como Fiscal nos contratos
administrativos que tenham por objeto a “prestacdo de servicos de outsourcing” e “prestacao de
servicos de banda larga de contingéncia/internet” devera ser, em regra, para a Chefia da
SETINF/CTIC/SE.

Paragrafo Unico. Atuard como Fiscal-Adjunto o substituto legal da Chefia da
SETINF/CTIC/SE.

Contratos Fiscalizados pela Coordenadoria Juridica e de Documentacao

Art. 11. Estabelecer que, em regra, devera ser designada a Chefia do Setor de Gestdo

Documental (SGD) da Coordenadoria Juridica e de Documentagdo (COJUD) da SE, para atuar
como Fiscal dos contratos administrativos que possuam 0s seguintes objetos: (Redacédo dada pela
Portaria PRES n° 155, de 25 de julho de 2024)

e I iabbibliografico:

I- servigos de tratamento do acervo documental; (Redacédo dada pela Portaria PRES n°
155, de 25 de julho de 2024)

- fornecimento e assinatura de jornais.

Paragrafo Unico. Atuard como Fiscal-Adjunto o substituto legal da Chefia do

SGD/COJUD/SE. (Redacdo dada pela Portaria PRES n° 155, de 25 de julho de 2024)

Contratos Fiscalizados pela Divisédo de Gestdo de Pessoas
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Art. 12. Estabelecer que, em regra, devera ser designada a Chefia do Setor de
Estagios (SEST) da Divisdo de Gestdo de Pessoas (DIGEP) da SE, para atuar como Fiscal dos
contratos administrativos que possuam 0s seguintes objetos:

I- seguro de estagiarios; e

II- prestacdo de servicos administrativos por adolescentes aprendizes (Portaria
PGR/MPU n. 625, de 9 de dezembro de 2010).

Paragrafo dnico. Atuara como Fiscal-Adjunto o substituto legal da Chefia do

SEST/DIGEP/SE.

Contratos Fiscalizados pela Se¢do de Seguranca Organica e Transporte

Art. 13. Estabelecer que, em regra, devera ser designada a Chefia da Secdo de
Seguranca Organica e Transporte (SESOT) da SE para atuar como Fiscal dos contratos

administrativos que possuam 0s seguintes objetos:

I- prestacdo de servicos de vigilancia patrimonial armada ou nao; e
- prestacdo de servicos de CFTV e vigilancia eletronica.

Paragrafo Unico. Atuara como Fiscal-Adjunto o substituto legal da Chefia da

SESOT/SE.

Art. 14. Estabelecer que, em regra, deverdo ser designados servidores lotados na
SESOT/SE para atuarem como Fiscal e Fiscal-Adjunto dos contratos administrativos que possuam

0s seguintes objetos:

I- fornecimento de combustiveis (gasolina, alcool e 6leo diesel), filtros e dleos
lubrificantes, mediante a utilizacdo de cartBes magnéticos que permitam o monitoramento do

CoNnsumo;
- servigo de chaveiro;
- lavagem de veiculos oficiais;
V- manutencéo de veiculos oficiais;
V- pedagios; e

VI- cessdo de uso de espaco no Edificio Sede da PR/ES para instalacéo de terminal
eletrbnico para prestacdo de servigos bancarios (ex.: saque, consultas, transferéncias de valores e

emissdo de comprovantes diversos).

Contratos Fiscalizados pela Secdo do Programa de Saude e Assisténcia Social

Art. 15. Estabelecer que, em regra, devera ser designada a Chefia da Secdo do
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Programa de Saude e Assisténcia Social (SEPLAN) da SE para atuar como Fiscal dos contratos

administrativos que possuam 0s seguintes objetos:
I- prestacdo de servicos de ginastica laboral; e

I1- prestacdo de servicos referentes ao termo de cooperacdo firmado pela PR/ES e o

Exército Brasileiro — 38° Batalhdo de Infantaria.

Paragrafo Unico. Atuara como Fiscal-Adjunto o substituto legal da Chefia da
SEPLAN/SE.

Contratos Fiscalizados pelas PRMs-ES

Art. 16. Aos Coordenadores(as) das PRMSs/ES cabera atuar como Fiscais dos

contratos administrativos cuja parte da execu¢do ocorra em sua respectiva unidade.

81° Atuara como Fiscal-Adjunto o substituto legal do Coordenador da respectiva

unidade.

§2° A fiscalizagdo dos contratos nas PRM's podera ser exercida por outro servidor
lotado na respectiva unidade, cuja indicagdo devera ser apresentada previamente a
SECGC/CA/SE/PRI/ES pelo respectivo Coordenador da PRM.

ComissOes Especiais de Fiscalizacdo de Contratos

Art. 17. A Secretaria Estadual devera designar comissdes especiais para fiscalizar e
para recebimento provisorio e definitivo dos contratos administrativos referentes obras de reforma,
de construcdo, de prestacdo de servigos especiais, entre outros objetivos ndo especificados na

presente Portaria, conforme o modelo do Anexo llI.

DISPOSICOES GERAIS

Art. 18. Nos demais casos ndo elencados nesta Portaria, atuard como fiscal natural o

servidor indicado na solicitacdo, caso néo haja designacgéo diversa.

Art. 19. Nos Processos de Gestdao Administrativa (PGEA) autuados para gestéo e/ou
fiscalizacdo dos contratos supracitados deverdo constar copia a portaria do Secretario Estadual que

designou nominalmente os fiscais.

Art. 20. Os procedimentos de gestdo e de fiscalizacdo contratual devem seguir, no

que couber, as diretrizes estabelecidas na Portaria SG/PGR n. 110, de 6 de fevereiro de 2015.

Art. 20. A presente Portaria entra em vigor na data de usa publicacdo, a partir da
qual fica revogada a Portaria MPF/ES n. 54, de 25 de fevereiro de 2014, publicada no DMPFE-e
ADMINISTRATIVO, de 26/02/2014, pagina 29.
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Pardgrafo Unico. Para a transicdo, As novas portarias de designacdo nominal dos

fiscais devem ser expedidas até o dia 24/02/2017.

JULIO CESAR DE CASTILHOS OLIVEIRA COSTA

Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 23 jan. 2017, Caderno
Administrativo, p. 44.



http://hdl.handle.net/11549/96947
http://hdl.handle.net/11549/96947

