MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA DA 3* REGIAO
GABINETE DO PROCURADOR-CHEFE

INSTRUCAO NORMATIVA N° 6, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2020.

Aprova o Manual de Normas e Procedimentos do processo Realizar Gestao
Documental inserido no Macroprocesso Contratagdo e Parcerias, referente
ao tema Gestao dos Contratos.

A PROCURADORA-CHEFE DA PROCURADORIA REGIONAL DA
REPUBLICA DA 3* REGIAO — PRR/3* Regifio, no uso de suas atribui¢des legais, que lhe confere o

Regimento Interno Administrativo do Ministério Publico Federal, aprovado pela Portaria SG/MPF

n° 382, de 5/5/2015, RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Normas e Procedimentos do processo Realizar Gestdo
Documental, Macroprocesso Contratagdo e¢ Parcerias, Tema Gestdo dos Contratos, integrante da

arquitetura de processos do MPF;

Art. 2° Ficam aprovadas as normas técnicas e os procedimentos relativos ao processo,

conforme manual anexo;
Art. 3° S3o atribui¢des da Se¢do de Contratos, como responsavel pelo processo:

I — Cumprir rigorosamente as normas e procedimentos estabelecidos no referido

manual, bem como prestar informacgdes e esclarecimentos sobre a utilizagao deste.

I — Acompanhar o cumprimento do manual por todas as Coordenadorias envolvidas

no processo de trabalho.

IIT — Mensurar, por meio de indicadores, os resultados obtidos apds o mapeamento

dos processos;

IV — Propor ao Escritorio de Processos local, sempre que necessario, a atualizagdo e

revisao do manual.

Art. 4° E responsabilidade do Escritorio de Processos da Procuradoria Regional da

Republica da 3 Regiao:


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/26764/PT_SG_MPF_2015_382.pdf
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/26764/PT_SG_MPF_2015_382.pdf

I — promover a andlise, a formatacdo e as devidas atualizagdes dos manuais de

normas e procedimentos.

Il — providenciar a divulgagdo e o registro dos respectivos manuais e das suas

osteriors modificagoes.
Art. 5° Sao indicadores do processo:
I — Percentual de regularidade fiscal e trabalhista das empresas Contratadas
IT — Percentual de glosa no més de fiscaliza¢ao por contrato

III- Percentual de regularidade de pagamento referente a obrigacdes trabalhistas por

contrato

IV— Tempo de anélise da documentagao das empresas para envio de nota fiscal para

pagamento

Art. 6° Esta instrugao de servigo entra em vigor na data de sua publicacao.

ROSANE CIMA CAMPIOTTO
Procuradora-Chefe da PRR/3% Regido

Este texto nao substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF. 15 jan. 2021. Caderno
Administrativo, p. 291.



http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/217902/DMPF_ADM_20210115.pdf
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/217902/DMPF_ADM_20210115.pdf
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Apresentacao

Este Manual ¢ o resultado do empenho da Secdo de Contratos em parceria
com o Escritorio de Processos Organizacionais no sentido de que o Ministério Publico
Federal cumpra e faga cumprir — por meio de um instrumento normativo que tem como
propositos racionalizar e padronizar — formalmente, os procedimentos adotados pelo corpo
funcional, em todos os processos de competéncia da SECONT, visando proporcionar aos

clientes internos e externos respostas mais rapidas e eficazes.

Por constituir-se um instrumento importante num contexto de modernizagao
e de acompanhamento da velocidade das mudangas, este Manual deve primar pela
flexibilidade e adaptacdo diante das futuras realidades, podendo sofrer modificagdes e
revisdes normalmente requeridas pela necessidade de melhoria continua dos servigos

prestados pelo Ministério Publico Federal.

Objetivo — pretende-se, com a implementacdo deste Manual de Normas e
Procedimentos, disciplinar e padronizar os processos de trabalho no MPF, conforme a

arquitetura de processos da Instituigao.

Ambito de aplicacio — este Manual de Normas e Procedimentos sera

executado no ambito da Sec¢ao de Contratos.

Este Manual de Normas e Procedimentos devera ser revalidado a cada dois
anos ou a qualquer tempo, em virtude de alteragdes significativas no processo. Alteragdes e
sugestoes de melhorias deverdo ser encaminhadas a Sec¢do de Contratos que com o
Escritorio de Processos Organizacionais (prr3-aspge@mpf.mp.br) procederdo a analise e

publicagao.
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Indicador do Processo

Realizar Gestao Documental dos Contratos

Fonte de In

de | Aplicar escontos | = valor da glosa aplicada/ Quanto menor

glosa no més da | decorrentes de eventuais | total contratual mensal *100 melhor
fiscalizagdo (por | descumprimentos
contrato) contratuais,  representados

pelos  instrumentos  de
Este indicador & medi¢do de  resultados
de atuacio do (IMR) e também pelas
fiscal técnico auséncias na cobertura dos

postos de trabalho fixados
Percentual de re- | Comprovacdo mediante a | = total de cumprimento das Mensal 1%) Certificado de Quanto maior 100%
gularidade fiscal | emissdo de certidoes atuali- regularidades fiscais e Regularidade do melhor
e trabalhista por | zadas de que a empresa trabalhistas/ total de FGTS
empresa mantem as mesmas con- regularidades fiscais e 2% Certiddo de

digdes apresentadas na habi-
litagdo, agindo proativamen-
te nos casos de possiveis
irregularidades, inclusive
nas situagdes de desenqua-
dramento da condigdo de
ME, quando tratar-se de em-
presa impedida de licitar
nessa modalidade fiscal

trabalhistas * 100

Débitos Relativos aos
Tributos Federais e a
Divida Ativa da Unido

3%) Certidao de

Débitos Trabalhistas

4°) Consulta
Consolidada de
Pessoa Juridica -

Tribunal de Contas da

Unido
5°) Certidao do

Optante do Simples

Nacional
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Percentual de | Comprovagdo documental | = total de comprovantes de Mensal Comprovagao Quanto maior 100%
regularidade de | de que a Contratada estd pagamentos aos documental da empresa melhor

pagamento cumprindo  rigorosamente funcionarios realizados/ fornecida mensalmente

referente as | com os valores e prazos total de pagamentos

obrigacdes estabelecidas na legislagdo

trabalhistas por | vigente.

contrato

Tempo de analise | Tempo demandado para Qtde dias Mensal Sistema Unico Quanto menor <=5 dias
da documentagdo | andlise da documentacdo Marcos temporais: melhor

das empresas | exigida contratualmente | Entrada da NF pelo Sistema

para envio de | como condigdo de Unico

nota fiscal para | recebimento mensal das | Elaboragdo de memorando

pagamento

importancias avengadas pela
Contratada

de pagamento
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GLOSSARIO

Ateste: ato pelo qual o fiscal técnico declara a fiel execucdo dos servigos pela
contratada e o adimplemento das demais prestacdes pactuadas, de forma a
satisfazer condi¢do necessaria para liquidacdao e pagamento da despesa.

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

Contratacdo: ato administrativo pelo qual o agente publico fixa, por meio de
instrumento negocial, obrigagdes mutuas entre administragdo e prestador ou
fornecedor para satisfacao das necessidades da Instituicao

Contrato: instrumento negocial ajustado entre o MPF e a iniciativa
privada/Administracdo Publica, em que haja um acordo de vontades para a
formacdo de vinculo e a estipulacgdo de obrigagdes reciprocas,
independentemente de sua denominagao

CCT: Convengao Coletiva de Trabalho

Empregado terceirizado: pessoa fisica com vinculo trabalhista junto a empresa
regularmente contratada pelo MPF

Fiscalizacido de contrato: conjunto de procedimentos destinados a verificacdo da
conformidade da prestacdo dos servigos/fornecimento de bens e da alocagdao dos
recursos necessarios de forma a assegurar o cumprimento das disposigcdes
contratuais, técnicas ¢ administrativas, em todos os seus aspectos

Fiscal administrativo: servidor designado para auxiliar o gestor ou a unidade de
gestao de contratos quanto a fiscalizagdo dos aspectos administrativos do con-
trato.

GRREF - Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS

FORACESSO - Sistema de Controle de Acesso
PGEA — Procedimento de Gestao Administrativo
SGA — Sistema de Gestao Administrativo
SECONT - Secao de Contratos

TRCT — Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho
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Normativos vigentes

% Instrucdo Normativa n® 05, de 26 de Maio de 2017 - Dispde sobre as regras e
diretrizes do procedimento de contratacdo de servigos sob o regime de execugdo
indireta no ambito da Administragao Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

% Portaria PGR / MPF n° 1.213 de 26 de Dezembro de 2018 - Dispde sobre o
recebimento e a gestdo de documentos protocolados junto ao Ministério Publico
Federal.

% Portaria n° 174, de 20 de Marco de 2019 - Regulamenta a gestédo e fiscalizagdo dos
contratos administrativos no ambito do Ministério Publico Federal
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Realizar Gestao Documental (com Mao-de-Obra)

Elementos do processo

J1. Autua PGEA de liquidacao e pagamento

Descricao

A cada inicio de exercicio financeiro ou por ocasido de novas contratagdes, a
Administragdo autua um Procedimento de Gestdo Administrativa (PGEA) eletronico

individualizado, para os registros dos pagamentos correspondentes, nos termos do art.
23 da Portaria SG / MPF n° 174/2019 .

"Art. 23. Para cada contrato continuado efetivado pelo Ministério Publico Federal
deverd ser autuado um Procedimento de Gestdo Administrativa (PGEA) de liquidagado e
pagamento por exercicio financeiro, e um PGEA de acompanhamento e fiscalizagao. "

Executante(s)
Se¢ao de Contratos, Gestor de Contratos

[J2. Confere assiduidade dos postos

Descricao

Encerrado o ciclo mensal, de posse dos apontamentos informados pelo setor de
fiscalizagdo técnica e dos registros de presenga coletiva em sistema proprio da PRR3
(Foracesso), O fiscal administrativo consolida as informacdes e elabora Relatorio de
Frequéncia dos funcionarios terceirizados vinculados aos contratos com mao- de-obra
residente (a excecdao dos servigos de brigada e vigilancia / seguranga), para fins de
apuragdo de descontos devidos por faltas / atrasos no periodo em andlise.

Executante(s)
Sec¢ao de Contratos, Fiscal Administrativo

[J3. Notifica empresa

Descricao

Os dados consolidados sd@o confrontados com os apurados pelos prepostos indicados das
Contratadas, que mantém o controle do registro de frequéncia dos funciondrios em
meios proprios (relogios de ponto instalados nas dependéncias da Procuradoria), para
realizacdo de ajustes que se fizerem necessarios.
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Executante(s)
Sec¢ao de Contratos, Fiscal Administrativo

[J4. Realiza peti¢ao eletronica

Descricao

O representante habilitado da Contratada encaminha por meio do Sistema de
Peticionamento Eletronico (Portal do MPF) e nos termos do artigo 9° da Portaria PGR /
MPF n° 1.213 de 26/12/2018, a Nota Fiscal do més em referéncia com a descri¢ao dos
servigos prestados, acompanhada de toda a documentagdo contratualmente exigida.

Executante(s)
Empresa contratada

J5. Confere documentacao

Descricao

Assim que a documentagdo peticionada pela empresa € recepcionada e encaminhada
pelo Setor de Gestdo Documental a Secdo de Contratos via Sistema Unico, o fiscal
administrativo responsavel confere os dados constantes da Nota Fiscal emitida (valor,
objeto, dados do contrato, Contratada e Contratante, més de referéncia), recebe o
arquivo eletronico, cria novo documento para juntada do Relatorio de Frequéncia e
encaminhamento ao setor de fiscalizacdo técnica para realizacdo do ateste.

Executante(s)
Sec¢ao de Contratos, Fiscal Administrativo

[J6. Realiza ateste

Descricao

O fiscal técnico do contrato recebe o documento por meio do Sistema Unico, insere a
Nota Fiscal no SGA (Sistema de Gestdo Administrativa), vinculando a parcela de
medi¢do do periodo correspondente. Na sequéncia, o fiscal técnico junta o relatorio de
ateste da execugdo dos servigos prestados, emitido pelo SGA, ao documento principal
que tramita no Unico, assina-o eletronicamente ¢ devolve 8 SECONT para continuidade
dos procedimentos para pagamento.

Executante(s)
Fiscal técnico
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[J7. Realiza analise

Descricao

Neste momento, o fiscal administrativo realiza a conferéncia documental, utilizando por
base as exigéncias contratuais e a legislacdo vigente, incluindo a CCT da categoria
vinculada. Dentre os diversos aspectos verificados, destacam-se: documentos
comprobatorios dos pagamentos das verbas salariais (incluindo férias, 13° salario),
rescisorias (TRCT, GRRF, exames demissionais), comprovantes de entrega de
beneficios suplementares (vale transporte, vale alimentagdo, cesta basica ), regularidade
no recolhimento dos encargos sociais e trabalhistas, cumprimento de demais exigéncias
sindicais (contribui¢cdes obrigatérias, assisténcias médica / odontologica). Em nao
havendo pendéncias, o fiscal elabora o documento “Relatorio de Fiscalizacdo
Administrativa” com o resumo das informagdes apuradas no més.

Executante(s)
Secao de Contratos, Fiscal Administrativo

[J8. Notifica contratada

Descricao

Caso haja ocorréncias, a empresa sera notificada, por e-mail, para que justifique e, se for
caso, regularize os apontamentos. Todos os documentos solicitados devem ser
encaminhados eletronicamente. (Esta atividade se repete até a conformidade da
documentagao)

Executante(s)
Secao de Contratos, Fiscal Administrativo

[J9. Realiza avaliacdo documental

Descricao

O fiscal administrativo realiza a avaliagdo documental no Sistema de Gestdo
Administrativa vinculado ao més de referéncia da analise.

Executante(s)
Sec¢ao de Contratos, Fiscal Administrativo
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[J10. Elabora Memorando

Descricao

Finalizado o processo de analise, o chefe da Se¢do de Contratos elabora memorando no
Sistema Unico, contendo as informagdes da Nota Fiscal, com a juntada das certiddes de
regularidade fiscal / tributdria da empresa.

Executante(s)
Chefia da Secao de Contratos, Secao de Contratos

[J11. Encaminha para pagamento

Descricao

O documento principal € movimentado a Coordenadoria de Administragdo para
prosseguimento dos procedimentos de pagamento.

Executante(s)
Sec¢ao de Contratos, Fiscal Administrativo

16 | Escritério de Processos Organizacionais — PRR3



RECURSOS

Empresa contratada (Fung¢2o)
Secao de Contratos (Fungao)
Fiscal Administrativo (Fung2o)
Fiscal técnico (Fungao)

Chefia da Se¢do de Contratos (Fungio)

MPF

Ministério Publico Federal
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