MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

ProcuraDORIA DA REPUBLICA NO ESTADO DE RORAIMA

PORTARIA PR-RR N° 044 DE 30 DE SETEMBRO DE 2008

Dispde sobre a gestdo, o acompanhamento e a fiscalizagdo da execug@o de contratos, convénios,

acordos, ajustes, ou outros instrumentos semelhantes, celebrados no &mbito da Procuradoria da

Republica no Estado de Roraima.

A Procuradora-Chefe da Procuradoria da Republica no Estado de Roraima, no uso de suas atribuigcdes
legais, e tendo em vista a necessidade de aprimorar os procedimentos de gestdo, acompanhamento e fiscalizagao da
execucdo de contratos, convénios, acordos, ajustes, ou outros instrumentos semelhantes, relativos ao fornecimento
de produtos ou servigcos, no ambito desta Unidade, resolve:

Art. 1°. Os contratos administrativos, de que trata a Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993,
alteragdes posteriores e demais cominagdes legais pertinentes, serdo acompanhados, controlados e fiscalizados
pela COMISSAO PERMANENTE DE GESTAO DE CONTRATOS, doravante denominada “Comissdo”,
previamente designada pela autoridade competente, na forma prevista pelo artigo 67, da referida Lei, e pelo artigo
6° do Decreto n° 2.271/1997, obedecidas ainda as orientagdes previstas nesta Portaria.

Art. 2°. A Comissdo sera constituida de membros, cujas decisdes serdo tomadas em consenso, cabendo
ao Coordenador de Administragdo decidir, em caso de empate, justificando sua decisao.

Art. 3°. A designagdo dos membros da Comissao sera formalizada através de Portaria da Procuradora-
Chefe desta Unidade.

Art. 4°. Compete a Comissao Permanente de Gestdo de Contratos, em geral:

a. zelar pelo fiel cumprimento dos contratos em que a Procuradoria da Republica no Estado de
Roraima figure como parte interessada;

b. verificar, como 6rgao fiscal, se a prestacdo de servigos, o fornecimento de produtos e a execugdo
de obras se desenvolvem de acordo com o Contrato/Nota de Empenho, prazos, projetos,
especificacdes, valores, condi¢cdes da proposta da empresa e demais documentos presentes e
essenciais a consecucdo do pretendido pela Administracao;

c. fazer cumprir as clausulas referentes as obrigacdes contratuais;

d. notificar a empresa contratada para resolucdo de falhas verificadas na execugdo do contrato, em
funcdo das clausulas contratuais, estabelecendo prazo para resolugdo dos problemas;

e. informar a Coordenadoria de Administragdo as pendéncias nao solucionadas, ap6s oficiado(a) o(a)
contratado(a), para que adote as medidas administrativas cabiveis, expondo e comprovando os
motivos;

f. registrar todos os fatos relevantes relacionados a execug@o do contrato, inclusive as solugdes e/ou
respostas dadas as consultas e/ou notificagdes formuladas & contratada, devendo esses registros
serem assinados, preferencialmente, por todos os membros da Comissdo juntamente com o
Representante indicado pela contratada ou executor do servigo, conforme o caso;

g. prestar informagdes a Coordenadoria de Administracdo sobre a execug¢do dos contratos,
encaminhando, sempre que solicitado, relatérios de acompanhamento das obras ou servigos
contratados;

h. auxiliar a Coordenadoria de Administragdo na criagdo de mecanismos de controle para assegurar a
Procuradoria da Republica no Estado de Roraima a qualidade dos materiais ou equipamentos
adquiridos e na execugdo dos servigos contratados;

i. receber definitivamente o objeto contratado, mediante a emissdo de termo circunstanciado,
observados criteriosamente, no que couber, os artigos 73 a 76 da Lei n° 8.666/1993 ¢ seu itens,
alineas e paragrafos;

j. atestar, em até 05 (cinco) dias tteis apds o recebimento, as prestacdes de servicos e/ou entrega de
materiais/equipamentos, através de carimbo préoprio no verso das notas fiscais/faturas, observado o
disposto no artigo 6° desta Portaria;

k. atestar a conclusdo das etapas de obras e servicos de engenharia, com base em laudo técnico
assinado por especialista, mediante expedi¢do de "Atestado de Execugdo", consignando o
recebimento provisorio e o definitivo, quando couberem;
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1.

encaminhar a Secdo de Execugdo Orgamentaria e Financeira da PR/RR, imediatamente apds
o atesto, a nota fiscal/fatura, juntamente com relatoério circunstanciado e demais
documentos pertinentes (quando for o caso), para que sejam adotadas as medidas cabivesis;

m. justificar o eventual atraso no encaminhamento da nota fiscal/fatura em fungdo do prazo

n.

estabelecido no item 'j' deste artigo e item 'k' do artigo 5°;

responder por multas geradas em razdo de eventual atraso no atesto da nota fiscal/fatura em
que der causa, observados o artigo 12° desta portaria e o processo administrativo pertinente;
oficiar a empresa contratada quando houver necessidade de substituicdo de nota
fiscal/fatura, indicando os dados a retificar no documento, bem como a necessidade de se
considerar um novo prazo para atesto, nos termos do item 'j', deste artigo, a partir do
recebimento da nota fiscal/fatura devidamente corrigida;

responder, por escrito e no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, as consultas formuladas
pela Coordenadoria de Administracdo sobre a viabilidade de prorrogacdes de contratos sob
sua responsabilidade, expondo justificativas quanto a eficiéncia da contratada, visando
oferecer suporte legal a autoridade competente para tal prorrogacdo, observadas as
disposi¢des do § 2° do artigo 57 da Lei n® 8.666/1993;

Art.5°. Compete a Comissao, nos casos que envolvam mao-de-obra de prestadores de servigos,
além das atribuigdes estabelecidas no artigo 4°:

a.

solicitar a empresa contratada, e manter atualizada, a relacdo dos empregados, contendo:
nome; enderego; telefone; registro profissional nas entidades afins, quando for o caso; CPF;
RG; data de ingresso na empresa contratada e no oOrgdo e posto de atuagdo;
certidoes/atestados de antecedentes criminais dos funcionarios apresentados, expedida pelos
orgdos da Justica Estadual ¢ Federal; e demais documentos previstos nos editais licitatorios
respectivos e/ou contratos em que figure como parte interessada a PR/RR;

. controlar as ocorréncias relacionadas a freqii€ncia dos funcionarios, tais como: faltas,

atrasos e reposigoes; confrontando-as com as informagdes da fatura e documentando-as em
registro proprio, firmado juntamente com o Representante da contratada, conforme
determinagdo da Instrugdo Normativa MARE n° 18, de 22 de dezembro de 1997, item 6.1.3;
verificar se o nimero de empregados alocados na prestacdo de servigos esta de acordo com o
contrato firmado, observando as referidas atribui¢des ¢ salarios;

solicitar a Contratada o livro de ocorréncias, onde serdo registrados todos os fatos
envolvendo a execucdo do contrato, que devera estar assinado em conjunto com o
Representante da mesma;

fiscalizar a boa aparéncia dos empregados, cobrando o uso diario do uniforme, quando for o
caso, ¢ de cracha de identificagao;

fiscalizar o cumprimento das obrigagdes e encargos trabalhistas e sociais compativeis com
os registros, solicitando os comprovantes de pagamento que demonstrem sua regularidade
junto ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS e a Previdéncia Social,
correspondente ao més da ltima competéncia vencida, compativel com o efetivo declarado;
exigir da contratada, mensalmente, a apresentacdo da GFIP constando apenas os empregados
que prestem servigos no Orgdo, em conformidade a legislagio em vigor;

solicitar folha de pagamento distinta e o respectivo resumo geral, relacionando todos os
segurados alocados na prestagdo de servigos, na forma prevista nos artigos 225 do
regulamento da Previdéncia Social e 161, inciso I, da Instru¢do Normativa MPS/SRP n° 3,
de 14 de julho de 2005;

fiscalizar a entrega de beneficios aos empregados, solicitando os documentos que
comprovem o fornecimento de vale-transporte, vale-refeicdo e demais beneficios quando,
porventura, previstos em contrato;

fiscalizar os registros obrigatdrios na Carteira de Trabalho dos funcionarios prestadores de
servigo no Orgdo, certificando se o valor do saldrio ¢ o mesmo constante da planilha de
precos aprovada pela Administracao;

encaminhar a Se¢do de Execugdo Orcamentaria e Financeira a nota fiscal/fatura, de forma a
garantir o recolhimento das importancias relativas a contribui¢do previdenciaria no prazo
estabelecido na alinea "b", inciso I, do artigo 30 da Lei n® 8.212/1991, alterada pela Lei n°
11.488/2007 e IN MPS/SRP n° 3, de 14 de julho de 2005, art. 94;

observar o cumprimento da legislagdo e o disposto no artigo 71 da Lei n° 8.666/1993.
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Art. 6°. Os recebimentos provisorios e definitivos de materiais e equipamentos, quando objetos de
contratos de compras, serdo efetuados pela Secdo de Controle e Administragdo de Material e Patrimonio;
salvo as aquisi¢oes definidas em lei como de grande vulto e os casos especiais de objetos contratuais
particionados, nos termos desta portaria.

§ 1.° Apos o recebimento provisorio, se constatada qualquer incompatibilidade entre os termos
do contrato, incluindo seus aditivos, € os bens fornecidos, o fato devera ser comunicado imediatamente a
Comissdo Permanente de Gestdo de Contratos, para as providéncias que lhe cabem.

§ 2.° O recebimento definitivo de que trata o caput deste artigo sera caracterizado,
ordinariamente, por atesto em nota fiscal.

§ 3.° Compete a Comissdo Permanente de Gestdo de Contratos efetuar o recebimento definitivo
dos objetos de compras de grande vulto, mediante emissdo de termo circunstanciado dentro do prazo
estabelecido no item “j” do art. 5.° desta portaria, contado a partir de sua cientificagao.

§ 4.° Em contratos cujos objetos sdo particionados em fornecimento de bens e prestacdo de
servigos e nos quais ha previsdo expressa para a entrega parcial em tempos distintos, observar-se-4 o
seguinte critério de competéncia para o recebimento definitivo dos materiais ou equipamentos:

I. em se tratando de particdes interdependentes do objeto contratual, observar-se-4 o
seguinte:
a. se ha prevaléncia utilitaria dos materiais ou equipamentos, em relagdo aos servicos
prestados, a competéncia ¢ da Se¢do de Controle e Administragio de Material ¢
Patrimonio;
b. se ha prevaléncia utilitiria dos servi¢os prestados, em relacdo aos materiais ou
equipamentos fornecidos, a competéncia ¢ da Comissdao Permanente de Gestdo de
Contratos.
II. em se tratando de particdes independentes entre si do objeto contratual, a competéncia
para receber os materiais ou equipamentos ¢ da Se¢do de Controle e Administracdo de
Material e Patrimonio.

§ 5.° Compete ao Coordenador de Administracdo decidir eventuais duvidas suscitadas na
aplicag@o do disposto no paragrafo anterior.

Art. 7°. Devera constar do atesto em nota fiscal/fatura:

a. carimbo, com identificagdo do nome, cargo/fungdo, matricula do membro da Comissao;

b. assinatura do membro da comissio;

c. data em que efetivamente se deu a prestacdo do servigo/conferéncia do material;

d. carimbo atestando o recebimento definitivo do material/equipamentos e/ou servigo(s)

prestado(s).

Art. 8°. E vedado o atesto em nota fiscal de produtos ou servigos antes que seja regularizada
qualquer situagdo irregular constatada pela Comissdo, sendo, para tanto, providenciados os procedimentos
dispostos nas alineas “d”, “e”, “f” e “0” do Art. 5° no caso de:

a. falta de comprovagao, por parte da empresa contratada, do recolhimento referente ao FGTS e

INSS dos empregados em atividade no Orgfo;

b. valor faturado ndo condizente ao contratado;

c. inexecucdo parcial ou total do contrato;

d. erro em nota fiscal/fatura.

Art. 9°. Sempre que forem necessarias decisdes e providéncias que ultrapassem a competéncia da
Comissdo, esta devera formalizar a comunicagdo dos fatos a Coordenadoria de Administragdo, em tempo
habil, para a ado¢do das medidas cabiveis, sem, contudo, deixar de responder pelos prazos dispostos nesta
Portaria.

Art. 10°. A Comissdo Permanente de Gestdo de Contratos responde administrativa e
solidariamente pelo exercicio irregular das atribui¢des a ela confiadas, conforme a lei.

Art. 11°. Nenhum material ou servi¢o podera ser recebido ou inicializado sem a respectiva nota de
empenho ou, quando previsto, sem o respectivo contrato, devidamente assinado.

Art. 12°. Compete a Comissdo controlar os prazos de vencimento dos contratos, formalizando a
comunica¢do junto a Coordenadoria de Administracdo sobre aqueles passiveis de vencimento, com
antecedéncia minima de 90 (noventa) dias, para as providéncias necessarias, visando a possivel realizagdo
de nova contratagao;

Art. 13°. Compete a Comissdo Permanente de Gestdo de Contratos autuar, juntar € manter sob sua
guarda todos os documentos necessarios ao fiel acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo dos servigos ou
dos fornecimentos contratados, documentos estes que deverdo mostrar-se Gteis e que serdo, entre outros:
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a. copia do Edital e seus anexos;
b. copia da Proposta da contratada;
c. copia do Contrato devidamente assinado/Nota de Empenho;
d. copia dos termos aditivos; e
e. legislagdes pertinentes.
Art. 14°. O Coordenador de Administragdo ¢é responsavel pela administracdo geral dos contratos
em que a Procuradoria da Republica no Estado de Roraima figure como parte interessada, exercendo, com o
auxilio da Assessoria Especial e da Comissdo Permanente de Gestdo de Contratos, as seguintes atividades:
a. instru¢do de procedimentos para prorrogagdes contratuais;
b. instrug¢do de procedimentos para reequilibrios econdmico-financeiros;
c. instru¢do de procedimentos de repactuagdes, negociacdes e reajustes;
d. instrug@o de procedimentos para rescisdes contratuais;
e. instru¢ao de procedimentos para aplicacao de sangdes;
f. atualizag¢@o dos procedimentos administrativos de acordo com a legislagao vigente;
g. claboragdo e aperfeicoamento dos contratos, convénios, acordos, ajustes e similares de
natureza administrativa em que a Procuradoria da Republica no Estado de Roraima figure como
parte interessada.
Art. 15° Aplicam-se as disposi¢des desta Portaria, no que couber, aos convénios, ajustes ¢ outros
instrumentos habeis celebrados pela Procuradoria da Republica no Estado de Roraima.
Art. 16°. Os métodos, procedimentos, rotinas e documentos necessarios ao atendimento desta
Portaria deverdo ser submetidos a apreciacdo da Coordenadoria de Administragdo desta Procuradoria, para
conhecimento.
Art. 17°. Revogam-se as disposigdes em contrario no ambito da Procuradoria da Republica no
Estado de Roraima, especialmente as Portarias n°s 022/2006 ¢ 019/2007.
Art. 18°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Andréia Rigoni Agostini
Procuradora-Chefe
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