MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NA PARAIBA

PORTARIA N° 90, DE 10 DE ABRIL DE 2014.

Dispde sobre a gestdo e a fiscalizacdo dos contratos
celebrados no 4mbito da PR/PB e nas demais unidades

do MPF no Estado da Paraiba.

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA NA PARAIBA, no uso da
competéncia de suas atribuigdes legais, e considerando o que dispde o art. 58, inciso III, da Lei n°® 8.666/93, bem como a
necessidade de aprimorar os procedimentos de gestdo, acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos, convénios, acordos,
ajustes e outros instrumentos relativos ao fornecimento de bens e servigos, no &mbito desta unidade e nas unidades do MPF
no estado da Paraiba, RESOLVE:
Capitulo I
Das Disposi¢des Preliminares

Art. 1°. Os contratos administrativos e os instrumentos habeis a substitui-los serdo acompanhados, controlados e
fiscalizados por servidores, comissdes ou setores previamente designados, conforme previsto no artigo 67 da Lei n°
8.606/93 e no artigo 6° do Decreto n° 2.271/97, de acordo com as orientacGes previstas nesta Portaria, cabendo aos
responsaveis designados as denominagdes de Gestor de Contratos e Fiscal de Contrato.

§ 1° A designagdo do Gestor de Contratos e dos Fiscais de Contrato, assim como de seus substitutos eventuais, sera
formalizada por portaria do Procurador-Chefe, apds indicagdo dos nomes pela Secretaria Estadual, mediante sugestdo das
areas envolvidas nas contratagdes.

§ 2° O substituto eventual assumira as responsabilidades do titular nos seus impedimentos e afastamentos legais ou
até que seja designado um novo titular.

Art. 2°. Aplicam-se as disposi¢des desta Portaria, no que couber, aos convénios, ajustes e outros instrumentos
congéneres celebrados pela Procuradoria da Republica na Paraiba.

Capitulo II
Das Defini¢des

Art. 3°. Para fins do disposto nesta Portaria, considera-se:

I - Gestor de Contratos: servidor, comissdo ou setor responsavel pelo gerenciamento dos contratos da unidade,
inclusive a verificacdo da regularidade documental do contrato, no que diz respeito a observancia da legislagdo pertinente, e
pelo acompanhamento, durante toda a vigéncia contratual, dos fatores que possam interferir em sua execugdo ou culminar
com sua extingdo;

II - Fiscal de Contrato: servidor ou comissdo responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo de
contratos, com vistas a verificar a regularidade da sua execu¢@o e o cumprimento das clausulas e condigdes nele pactuadas;

IIT - Preposto: ¢ o representante da contratada perante a Administracdo, com indicagdo expressa no proprio

contrato ou por meio de expediente especifico, a quem incumbe a pratica dos atos necessarios ao regular cumprimento das



obrigacdes assumidas pela contratada, ¢ ao atendimento as recomendagdes feitas pela Administragdo no curso da execugéo
do contrato;

IV - Termo de recebimento provisorio: é o termo circunstanciado, lavrado pelo Fiscal do Contrato ou comissao
especifica designada pelo Procurador-Chefe, para descrever as condi¢des em que o objeto do contrato foi recebido, o qual
sera submetido ao Gestor de Contratos para ratificacao;

V - Termo de recebimento definitivo: € o termo a ser lavrado pelo Fiscal do Contrato ou comissdo especifica
designada pelo Procurador-Chefe, quando verificada a perfeita regularidade na entrega do objeto contratado, atestada
motivadamente, apds a comparagao entre o objeto recebido e o especificado nas clausulas contratuais, devendo ser assinado

pelo Fiscal e/ou comissdo especifica referenciada acima.

Capitulo III
Do Gestor de Contratos

Art. 4°. Compete ao Gestor de Contratos:

I —fiscalizar o cumprimento das cldusulas referentes as obrigacdes contratuais;

II - controlar as atividades exercidas pelos Fiscais de Contrato no ambito dos instrumentos sob responsabilidade
deles, reportando a Secretaria Estadual as irregularidades identificadas ndo resolvidas e fora de sua competéncia;

IIT - elaborar, quando solicitado, apds consulta ao Fiscal do Contrato, Atestado de Capacidade Técnica,
submetendo-o ao Coordenador de Administracdo, que o assinara;

IV - prestar informagdes ao Coordenador de Administragdo sobre a execucdo do contrato, encaminhando, sempre
que solicitado, relatorio de acompanhamento das obras ou servigos contratados;

V - auxiliar o Coordenador de Administragéo na criagdo de mecanismos de controle para assegurar a Procuradoria
da Repuiblica na Paraiba a qualidade no fornecimento de materiais ou equipamentos e na execugao dos servigos contratados;

VI - comunicar a Coordenadoria de Administragdo, por escrito, o vencimento de contratos sob sua
responsabilidade, com antecedéncia de 120 (cento e vinte) dias;

VII - promover e instruir procedimento para reequilibrio econdmico financeiro;

VIII - controlar os prazos, juntamente com os Fiscais, de vencimento dos contratos;

IX - promover e instruir os procedimentos de repactuagdo, negociacdo e reajuste;

X - promover e instruir procedimento para rescisdo contratual;

XI - promover e instruir procedimento para aplicagdo de penalidade, mediante manifestacdo dos Fiscais ou caso o
mesmo tenha conhecimento de irregularidades contratuais ndo sanadas;

XII - elaborar e aperfeigoar os contratos administrativos, com o auxilio dos Fiscais de Contratos;

XIII — promover e instruir procedimento para a liberagdo do(s) pagamento(s);

XIV - analisar a documentacdo comprobatoria do cumprimento das obrigacdes e encargos trabalhistas e sociais,
bem como documentos fiscais apresentados pela contratada;

XV - atestar a regularidade da documentagio apresentada pela contratada;

XVI — atestar a prestagdo dos servigos e/ou entrega de material/equipamentos no verso da primeira via das notas
fiscais/faturas, nas situagdes em que a aquisigdo/contratagdo houver termo de contrato formal, apds consulta ao Fiscal de
Contratos, quando ndo realizado por comissao especifica designada pelo Procurador-Chefe, sendo que, em casos de obras e
servigos de engenharia, o Fiscal sera o responsavel pelo ateste da nota fiscal e do cumprimento de cada fase, consignando o
recebimento provisorio e definitivo, quando for o caso, bem como, para efeito de pagamento das medigdes;

XVII - exigir a apresentagdo de certiddes negativas de débito da Fazenda Nacional, do INSS, do FGTS, ou do
SICAF, e CNDT, bem como, de demais certiddes negativas necessarias;

XVIII - verificar se o documento fiscal apresentado contém:



a) discriminagdo do servi¢o ou do material e o valor cobrado;

b) data de emiss@ao do documento (mesmo més da presta¢ao do servigo ou fornecimento do produto);

c¢) dados da Procuradoria da Republica na Paraiba;

d) natureza da operag@o, em conformidade com o objeto contratado; e

f) dados cadastrais da empresa: nome, CNPJ e domicilio bancario.

XIX - notificar o Fiscal para que oficie a empresa contratada (ou fazé-lo diretamente a empresa) quando houver
necessidade de substituicao ou apresentagdo de documentagdo, informando os dados corretos a constar no documento, se
for o caso, bem como, no caso de irregularidades contratuais;

XX - realizar pesquisa de mercado com vistas a instauragdo de procedimento licitatério e/ou a repactuagdo dos
contratos sob a sua responsabilidade;

XXI - informar, por escrito, 8 Coordenadoria de Administra¢do a ocorréncia de irregularidades ndo sanadas junto a
contratada, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis, anexando, quando for o caso, documentacdo comprobatoria,

para que seja instruido, se for o caso, procedimento para investigacdo das ocorréncias.

Capitulo IV

Do Fiscal de Contratos

Art. 5°. Compete ao Fiscal de Contratos:

I — fiscalizar a execugdo dos contratos sob sua responsabilidade, zelando pelo seu fiel cumprimento, documentando
todos os eventos em processo especifico de fiscalizacdo, incluindo toda a documentagdo fornecida pela contratada e pelo
contratante, de modo a registrar o historico do contrato;

II - relatar ao preposto da contratada as ocorréncias relacionadas a frequéncia dos funcionarios, tais como faltas,
atrasos e reposigoes, e confronta-las com as informagdes da fatura ou nota fiscal correspondente ¢ documentar no registro
do contrato todas as ocorréncias havidas;

III - verificar se o nimero de empregados alocados na prestagdo de servigos estd de acordo com o contrato
firmado, observando as referidas atribui¢des e salarios;

IV - fiscalizar a utilizacdo do uniforme pelos empregados, quando for o caso, e do cracha de identificagdo;

V - verificar se a prestacdo de servicos, o fornecimento de produto e a execucdo de obras se desenvolvem de
acordo com o contrato ou instrumento equivalente, no que concerne a prazos, projetos, especificacdes, valores, condi¢des
da proposta da empresa e demais documentos presentes e essenciais a consecuc¢ao do pretendido pela Administracao;

VI - fiscalizar a entrega de beneficios aos empregados;

VII - controlar o estoque ¢ o emprego de materiais durante a execu¢do dos servicos, principalmente quanto a
quantidade e a qualidade destes, rejeitando os que estiverem em desacordo com o estabelecido no instrumento de contrato
ou na proposta da contratada;

VIII - solicitar a empresa contratada e manter atualizada a relagdo dos empregados, que deverd conter: nome,
endereco, telefone, registro profissional nas entidades afins, quando for o caso, CPF, RG, data de ingresso na empresa
contratada e no Orgdo, nome do pai ¢ da mie e posto de atuagdo, bem como, demais informacdes necessarias para
alimentagdo dos sistemas do 6rgdo, podendo ser solicitadas copias dos documentos;

IX — proceder a conferéncia da documentacdo dos funciondrios das empresas contratadas, tais como documentos
pessoais, comprovantes de enderego, atestados de antecedentes criminais e demais documentos previstos no contrato
respectivo, bem como ao arquivamento destes documentos;

X - alimentar bancos de dados exigidos por legislagdo especifica ou determinagio superior;



XI - manter copia do termo contratual, de seus respectivos aditivos e de outros documentos que possam dirimir as
duvidas relativas ao cumprimento das obrigacdes das partes;

XII - solicitar livro de ocorréncias, que devera estar assinado em conjunto com o preposto da contratada.

XIII - realizar constante reavaliagdo do objeto contratado, juntamente com o gestor, propondo medidas para a
reducdo dos gastos, bem como aquelas que visem a melhor racionaliza¢do dos servigos, inclusive quanto a necessidade de
sua manutencdo e/ou ampliacao, podendo realizar consultas aos usudrios acerca dos servigos prestados, sendo o responsavel
pelo recebimento e tratamento das reclamagdes e sugestoes;

XIV - receber provisoria e definitivamente o objeto contratado, quando nao realizado por comissdo especifica
designada pelo Procurador-Chefe, assinando os Termos de Recebimento Provisério e Definitivo, observando
criteriosamente, no que couber, os artigos 73 a 76 da Lei n.° 8.666/1993;

XV - responder consultas formuladas pelo Gestor de Contratos sobre a viabilidade de prorrogagdes de contratos
sob sua responsabilidade, apresentando justificativas relativas a eficiéncia da contratada, visando oferecer suporte legal a
autoridade competente para tal prorrogacdo, observadas as disposigdes do § 2° do artigo 57 da Lei n.° 8.666/1993;

XVI - participar, quando solicitado, das reunides de negociag@o de valores contratuais;

XVII - notificar a contratada quando houver necessidade de substituicdo ou apresentacdo de documentagdo,
informando os dados corretos a constar no documento, se for o caso, bem como, no caso de irregularidades contratuais;

§ 1° O Fiscal de Contrato deve reportar-se, preferencialmente, ao preposto da contratada, sendo-lhe vedado exercer
poder de mando sobre os empregados da mesma e assegurada a possibilidade de realizar diligéncias junto aos empregados
para averiguar eventuais suspeitas de irregularidades.

§ 2° O Fiscal do Contrato devera informar, por escrito, ao Gestor de Contratos, a ocorréncia de irregularidades ndo
sanadas junto a contratada, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis, anexando, quando for o caso, documentagéo

comprobatoria, para que seja instruido, se for o caso, procedimento para investigagéo das ocorréncias.

Capitulo V

Das Disposicdes Finais

Art. 6°. Devera constar do atesto em nota fiscal/fatura:

a) carimbo, com identificacdo do nome, cargo/func¢do, matricula do Fiscal do Contrato;

b) assinatura;

c¢) data em que efetivamente se deu a prestagdo do servigo/conferéncia do material;

d) recebimento provisoério ou definitivo, conforme o caso.

Paragrafo Unico - O gestor do contrato somente procederé ao atesto das notas fiscais ap6s verificar a regularidade
de todo o procedimento de execucdo do objeto contratado, podendo solicitar analise e/ou parecer do Fiscal e/ou da
Assessoria Juridica, sempre que julgar necessario.

Art. 7°. No caso de documentos fiscais, cabera a devolugdo imediata a contratada, por parte do Fiscal ou do Gestor,
na eventual existéncia de fato que impeca a efetivagdo do pagamento.

Art. 8°. Sempre que forem necessarias decisdes e providéncias que ultrapassem a competéncia do Fiscal ou do
Gestor de Contrato, estes deverdo comunicar os fatos ao Coordenador de Administragdo, em tempo habil, para a adogao das
medidas cabiveis.

Art. 9°. Compete ao Coordenador de Administragao:

I - oficiar a empresa contratada para a resolugcdo de falhas verificadas na execuc¢dao do contrato, estabelecendo

prazo para resolucdo dos problemas, sem prejuizo da atuacdo do Fiscal e do Gestor de Contratos;



II - informar ao Secretario Estadual da PR/PB as pendéncias ndo solucionadas apds executado o procedimento do
item I, a fim de que a chefia da unidade tenha conhecimento dos problemas enfrentados pela administragao na execugdo do
contrato, sem prejuizo das competéncias estabelecidas no artigo 108, inciso XII, do Regimento Interno do Ministério
Publico Federal.

Art. 10. O Gestor de Contrato encaminhard ao Fiscal do contrato os documentos necessarios ao fiel
acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo do servicos contratados, entre os quais:

a) copia do edital de licitacao e de seus anexos;

b) copia da Proposta da contratada;

¢) copia do Contrato devidamente assinado/Nota de Empenho;

d) copia dos termos aditivos e seus anexos;

e) legislagdes pertinentes.

Paragrafo Unico - Cabera ao Fiscal manter informados o Gestor de Contratos e o Coordenador de Administragdo
quanto ao controle dos contratos sob sua responsabilidade, podendo fazé-lo por meio de relatorio.

Art. 11. O Gestor de Contratos consultara o Fiscal do Contrato acerca da conveniéncia de renovar a contratacao,
com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias do término da vigéncia, e, em caso positivo, consultard também a
empresa contratada.

Art. 12. Designa-se, a partir desta data, o Chefe da Secdo de Contratagdes e Gestdo Contratual e o Chefe Substituto
da Secdo de Contratacdes e Gestdo Contratual, respectivamente, como Gestor e Gestor Substituto de todos os
contratos firmados pela Procuradoria da Republica na Paraiba.

§ 1°— Em casos excepcionais, o Procurador-Chefe podera designar gestor e gestor substituto para contratos
especificos.

§ 2° — Designa-se, a partir desta data, o Gerente do Plan-Assiste/MPF/PB (Programa de Saude ¢ Assisténcia
Social do Ministério Publico da Unido) e o Gerente Substituto, respectivamente, Gestor ¢ Gestor Substituto de todos
os convénios firmados pela Procuradoria da Republica na Paraiba relativas ao referido programa.

§ 3° — Designa-se, a partir desta data, o Chefe do Nucleo de Gestdo de Pessoas da PR/PB (NUGEP) ¢ o
Chefe Substituto, respectivamente, Gestor e Gestor Substituto de todos os convénios firmados pela Procuradoria da
Republica na Paraiba com institui¢des de ensino.

§ 4° - Designa-se, a partir desta data, o Coordenador de Informatica e o Coordenador Substituto, respectivamente,
Gestor e Gestor Substituto de todos os contratos de assisténcia e garantia de equipamentos de tecnologia da informagdo
firmados pela Procuradoria da Republica na Paraiba.

Art. 13. As situagdes ndo previstas nesta Portaria, inclusive as decorrentes de caso fortuito ou de forca maior, serdo
resolvidas pelo Secretario Estadual, observada a legislacdo pertinente, ou, ainda, pelo Procurador-Chefe.

Art. 14. Sempre que houver mudanga na titularidade de fiscais e/ou fiscais substitutos dos contratos, o
Coordenador de Administragdo e/ou os Coordenadores das PRM’s deverdo comunicar a Se¢do de Contratagdes ¢ Gestdo
Contratual a(s) alteracdo(des), indicando o numero do contrato, nome completo, matricula e cargo do(s) servidor(es) que
assumira(do) a referida atribuicdo, para que seja elaborada portaria de nomeagdo, a ser apreciada e assinada pelo
Procurador-Chefe.

Art. 15. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 16. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacao.

RODOLFO ALVES SILVA
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