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PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA
DA 12REGIAO

GABINETE DA PROCURADORA-CHEFE REGIONAL
Ordem de Servigo n°07, de 19 demaio de 2005.

A PROCURADORA-CHEFE DA
PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA DA 12
REGIAO, nouso dacompeténciaprevistape aPortariaPGR
n°699, de4 de novembro de 2003, resolve:

Art. 1°Alterar o cronogramamensal deassentos
peranteas SegBese Turmasdo Tribunal Regional Federal 12
Regiao, aser observado pel os Procuradores Regionaisda
Republica lotados e em exercicio na PRR 12 Regi&o, no
decorrer do primeiro semestre de 2005, retificando a
designagdo paraassento no mésdejunho perantea32e 42
SecOese 12 62e 82 Turmas.

Paragrafo anico. O cronograma para o més de
junho de 2005 passaaser 0 seguinte:

CORTEESPECIAL

Dias2, 16 e30—DeniseVinci Tulio

12SECAO

Dias14 e28—Hugo GueirosBernardesFilho

2SECAO

Dias1, 15e29—-Antonio Augusto Branddo de
Aras

FSECAO

Dia7—Mauricio VieiraBracks

Dia21—Paulo Gustavo Gonet Branco

4SECAO

Dia8—Raquel EliasFerreiraDodge

Dia22—Antdnio Carneiro Sobrinho

1ATURMA

Dial-Oswado José BarbosaSilva

Dia8—CarlosAlberto CarvahodeVilhenaCoeho

Dial3—Osnir Belice

Dial5—-AndréalLyrio Ribeirode Souza

Dia22—PauloVasconcelosJacobina

Dia27—Alexandre EspinosaBravo Barbosa

Dia29- GuilhermeHenrique Magaldi Netto

2TURMA

Dias1, 6, 8, 15, 20, 22 e 29 — Guilherme Zanina
Schelb

FTURMA

Dias 6, 7, 14, 20, 21 e 28 — Anténio Augusto
Brand&o deAras

SATURMA

Dias7,13,14,21,27e28—Marcd o Antbnio Ceara
SerraAzul

5TURMA

Dias1,8,13,15, 22,27 e29—ElianaPeres Tordly
deCarvalho

6 TURMA

Dia3* —AnaBorges Coelho Santos

Dia6—0Odim Branddo Ferreira

Dia13—Paulode SouzaQueiroz

Dial7* - JoseElaeresMarquesTeixeira

Dia20—Renato Brill de Goes

Dia27—José AdonisCalloudeAraljo Sa

PTURMA

Dias6, 7,14, 20, 21 e28—Alexandre Camanho de
Asss

SFTURMA

Dia7* —MarcusdaPenhaSouzalLima

Dial10* —Luiz Francisco Fernandesde Souza

Dial4* —JulianoBaiocchi Vila-Verdede Carvaho

Dia21* - Ronaldo MeiradeV asconcelosAlbo

Dia24* —Marcelo Antonio CearaSerraAzul

Dia28* —MariaSoaresCamelo Cordioli

12TURMA SUPLEMENTAR

Dias7*,14*,21* e28* —ElianaPeresTorelly de
Cavaho

2TURMA SUPLEMENTAR

Dias1*, 8%, 15, 22* e29* - Alexandre Camanho
deAssis

FTURMA SUPLEMENTAR

Dias2*, 9%, 16*, 23* e 30* - Guilherme Zanina
Schelb

* Turmas com inicio as 09h00min. As demais
SegBese Turmastéminicio as 14h00min.

Art. 2°Ressal vadasasal teragbespromovidaspor
este ato, permanece em vigor a escala mensal e demais
disposi cOes estabel ecidas pel as Ordens de Servicon® 02,
03,04e06/2005-DT.

Art. 3° EstaOrdem de Servigo entraemvigor na
datade suaassinatura.

Ordem de Servigo n.° 08, de 18 de maio de 2005.

A PROCURADORA-CHEFE DA
PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA DA 12
REGIAO, no uso daatribuicso que lhefoi delegadapela
Portaria PGR n° 393, de 11 DE SETEMBRO DE 1997 e
considerando a necessidade de definir as atribui¢des e
responsabilidades dos Gestores de Contratos
Administrativos, firmados pelaProcuradoriaRegional da
Republicadal®Regido, RESOLVE:

Art. 1°- Oscontratosadministrativos, dequetrata
al el n.°8.666, de 21 dejunho de 1993 e suas alteracoes,
seréo acompanhados, controlados e fiscalizados por
servidores previamente designados pela autoridade
competente, observado o disposto nestaOrdem de Servico.

§1°- O sarvidor designado“ Gestor do Contrato”
nostermos desta Ordem de Servico éresponsavel pelos
encargos nelaprevistos em rel agéo aos contratos paraos
quaisfor designado.

§2°- A subunidade proponente dacontratacéo
deveraencaminhar aindicacéo do Gestor do Contratoeseu
substituto a Coordenadoria de Administragéo, que a
submeteraaSecretaria-Regional.

§3°- A designagéo do Gestor do Contrato edo
substituto sera formalizada por Portaria do Secretario
Regiona edeverarecair, preferencialmente, em servidores
dasubunidade proponente dacontratagéo.

§ 4° - Nos casos em que 0s contratos sejam
substituidos por notasde empenho ndo seaplicao parégrafo
3° deste artigo, sendo as funcdes do Gestor
automati camenteatribuidasao responsavel pelasubunidade
solicitante.

§5°- Otitular dasubunidade em que seencontrar
lotado o Gestor do Contrato quando de seu af astamento
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definitivo deveracomunicar o fato a Coordenadoria de
Administrag&o, indicando outro servidor paraexerciciodas
atribuigBespertinentes.

§ 6°- Caberdao Coordenador de Administragdo
manter junto a Secretaria Regional arelagdo atualizadados
gestoresdesignadose dosresponsaveis pel oscontratosa
queserefereo parégrafo 4° desteartigo

Art. 2°- Compete ao Gestor do Contrato ou ao
seu equivalente, conformeprevistono §4°do artigo 1°:

| - zelar pelofiel cumprimento doscontratossob
suaresponsabilidade;

Il - verificar se a prestacdo de servicos, 0
fornecimento de material e aexecucdo de obrasestéo de
acordo com o contrato/nota de empenho, observando
prazos, projetos, especificacfes, valores, condicdes da
proposta daempresa e demais documentos essenciaisa
consecucéo do objeto contratado;

I11 - oficiar aempresacontratadaparacorregdo de
eventuais falhas verificadas na execugéo do contrato,
estabel ecendo prazo pararesol ugéo dosproblemas;

IV - Informar, por escrito, a chefiaimediata as
pendéncias nado solucionadas, apds executados os
procedimentosdoitem 11, paraque estaadote asmedidas
cabiveiseformalize comunicagéo ao ChefedaDivisdo de
Apoio Administrativo, parainstrucdo ao Coordenador de
Administracao;

V -registrar na“ Fichade Ocorréncia’ (Anexol)
todos os acontecimentos relacionados a execugao do
contrato, inclusive as solucdes dadas as consultas
formuladasacontratada, quedeveraser assinadapel o Gestor
de Contrato juntamente com o Preposto indicado pela
contratadaou executor do servico, conforme o caso;

V1 - prestar informagOesachefiaimediatasobrea
execucao do contrato, encaminhando, semprequesolicitado,
relatorio de acompanhamento das obras ou servicos
contratados;

VII - criar mecanismos de controle, visando a
assegurar aProcuradoriaRegional daRepublicadal?Regido
aqualidade dos servicos prestados, submetendo-os ao
Secretario-Regional paraaprovagao;

V11 - Informar trimestralmenteaDivisdode Apoio
Administrativo, nos casos de dispensaou inexigibilidade
delicitacéo, seacontratadacontinuamantendo, emrelagdo
a execucao do objeto, as condicBes que ensegjaram sua
contratac&o, de conformidade com afundamentagéo legal
pertinente;

I X - manter controle das despesas contratuais,
observando o limite legal fixado para a modalidade de
licitagdo ou dispensa, informando a Coordenadoria de
Administracdo com 60 diasde antecedéncia, quando houver
previsdo deexceder o limitefixado;

X - propor, quando do término davigénciado
contrato, aliberagdo da garantia contratual em favor da
contratada, sehouver;

X1 - receber provisoriaou definitivamenteo objeto
contratado, mediante aemissdo determo circunstanciado,
observado, no que couber, osartigos 73a76, e seusitens,
aineaseparégrafos, dal e n.°8.666/93;

XII - atestar, conformeo caso, aprestacdo dos
servigos e entregade material ou equipamentos, No verso
daprimeiraviadanotafiscal oufaturaedevolvé-lasaDivisao

de Apoio Administrativo com rel atdrio circunstanciado, no
prazo maximo de5 (cinco) dias (itei s, contados dadatado
recebi mento provisorio ou definitivo;

X111 - atestar aconclusédo das etapasdeobrase
servicos, mediante o preenchimento do “Atestado de
Execucdo” (Anexo Il), consignando o recebimento
provisorio e o definitivo, quando couber, além de quai squer
irregul aridades verificadas naexecugao do contrato;

X1V -justificar o atraso no encaminhamento da
notafiscal oufaturaem funcéo do prazo estabelecido no
itemXIlI;

XV -responder, quando der causa, pelasmultas
decorrentesdo atraso no atesto danotafiscal oufatura;

XVI - oficiar aempresacontratadaquando houver
necessi dade de substituicéo de notafiscal oufatura;

XVII - responder, por escrito e no prazo maximo de
05(cinco) diasuteis, aconsultaformuladapelaDivisdode
Apoio Administrativo sobre aviabilidade de prorrogactes
de contratos sob suaresponsabilidade, apresentando as
justificativasrelativas aeficiénciadacontratada, visando
of erecer suporte legal a autoridade competente paratal
prorrogacéo, observadasas disposicdesdo § 2°do artigo
57dalL e n.°8.666/93; e

XVIII - participar dereuni8es de negociagdo de
valorescontratuais.

Art. 3°- Compete ao gestor do contrato noscasos
queenvolvam méo-de-obrade prestadoresde servigos, aém
dasatribuicdesestabel ecidasno artigo 2°:

| - solicitar a empresa contratada e manter
atualizadaarelagdo dosempregados, inclusivedo preposto
dacontratada, contendo: nome, endereco, telefone, registro
profissional nasentidades afins, quando for o caso, CPF,
RG, datadeingresso naempresacontratadae no Orgao;

Il - encaminhar trimestralmente & Secretaria
Regional, com data base no ultimo diado trimestre civil
anterior, arelacdo nominal dosservidorescontratados, por
empresa, descrevendo cargo edependénciadaProcuradoria
em que sdo prestados ef etivamente os servicosde cada
um;

I11 —controlar diariamente, documentando em
registro proprio, asocorrénciasrelacionadas afrequéncia
dos servidores contratados, tais como: faltas, atrasos,
licencas ereposi ¢des, resumindo-asem quadro proprio ao
find domésparaconfrontélascomasinformagdesdafatura;

IV - verificar seaquantidade, atribuicbesesa&rios
dosservidorescontratados estddeacordo com o contrato
firmado;

V -vigtoriar , diariamente, olivro de ocorréncias
dacontratada, rubricando-0 sempre que houver registros,

VI - fiscalizar a boa aparéncia dos servidores
contratados, verificando o uso diariodouniformeedo cracha
deidentificacao;

VII - Solicitar mensalmente da contratada os
comprovantesde fornecimento devale-transporte, vale-
refeicéio e demaisbeneficios previstosem contrato;

Art. 4°- Comvistasasubsidiar o atesto aque se
refereoinciso X1 doartigo 2° dapresente Ordem de Servico,
compete a Coordenadoria de Administragcdo, mediante
comuni cacdo do Gestor dosrespectivoscontratos, alémda
observanciaao dispostonoartigo 71 dal ei n°8.666/73:
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| - fiscalizar o cumprimento das obrigagtes e
encargostrabal histasesociai scompativei scomosregistros,
solicitando os comprovantes de pagamento (Sistema
Empresa de Recolhimento do FGTS e de Informagfes a
PrevidénciaSocia - SEFIP, Guiade Recol himento do Fundo
de Garantia do Tempo de Servico e Informagfes a
Previdéncia Social - GFIP e Guiada Previdéncia Social -
GPS) quedemonstrem suaregularidadejunto ao Fundo de
Garantiapor TempodeServico—FGT SeaPrevidénciaSocid,
correspondente ao més da Ultima competéncia vencida,
compativel com o efetivo declarado;

I1 - exigir GFI P especificaem que constem apenas
os empregados que prestam servigos no Orgédo, em
conformidade ao artigo 170 dalnstrugdo Normatival NS/
DCn°100de 18 dedezembro de2003;

[11 - solicitar mensal mente folhade pagamento
especificae o respectivo resumo geral, relacionando todos
os segurados al ocados naprestagao de servigos, naforma
previstano artigo 225, do regulamento daPrevidénciaSocial,
eartigo 170, inciso | dalnstrugdo NormativalNSS/DC n°
100 de 18 dedezembro de 2003;e

IV - fiscalizar osregistros obrigatériosnaCarteira
de Trabalho dosfuncionérios prestadores de servigo no
Orgao, certificando se o valor do salério corresponde ao
constante da planilha de precos aprovada pela
Administragéo.

Art. 5° - Nos recebimentos de materiais ou
equipamentos deverdo ser observados 0s seguintes
procedimentos:

| - aSubunidaderesponsével peloamoxarifadoe
patriméni o dardo recebimento provisorio quando daentrega
de material ou equipamento, fazendo constar tal datana
notafiscal e, logo apds, encaminhardao Gestor do Contrato;

Il - 0 Gestor deveraprovidenciar o recebimento
definitivo, caracterizado pelo atesto em notafiscal, no prazo
estabelecidonoitem X11, doart. 2°, periodo no qual devera
certificar as quantidades e as especificacfes do objeto
contratado; e

I11 - 0 Gestor presidiraacomissdo, previstano §
8°, art. 15 daL el 8.666/93 pararecebimento de material de
valor superior ao previsto paraamodalidadedeconvitee,
nos casos de Pregéo, quando seu valor superar o limite
previsto paraamodalidade de convite.

Art. 6°- Deveraconstar do atesto em notafiscal
oufatura

| - identificagdo do nome, cargo ou fungéo,
matriculado Gestor;

[l - assinatura;

I11 - dataem que efetivamente sedeu aprestagéo
do servigo/conferénciado materid; e

IV - recebimento provisorio e, sefor o caso, 0
definitivo.

Art. 7°- N&o seraaposto atesto em notafiscal de
servigosou fatura, até que sejam regul arizadas mediante
adocéo dos procedimentos estabel ecidos nosincisosl 1,
IV eV doart. 2°, nas seguintesocorréncias.

| - faltade comprovacéo, por parte daempresa
contratada, do recolhimento referenteao FGTSelNSSdos
empregados em atividades no OrgZo;

I1 - valor faturado néo condizente ao contratado;

I11 - inexecugdo total ou parcial do contrato; e

IV - erroem notafiscal ou fatura.

Art. 8°- A assinatura em documentos devera
sempre conter carimbo legivel com a identificagdo do
signatério, onde deveraconstar seu home, cargo ou fungdo
edatadaassinatura, bem como asigladasubunidade na
qual o servidor estejaexercendo suasfuncdes.

Art. 9° - Sempre que necessarias decisdes ou
providéncias que ultrapassem acompeténciado gestor do
contrato, este deveracomunicar o fato, em tempo hébil, a
chefiaimediata para adocdo das medidas cabiveis pela
autoridade competente, sem prejuizo dos prazos fixados
nesta Ordem de Servico.

Art. 10°- Preposto é o representante formal da
contratadaperante aAdministracdo paraapraticadosatos
necessarios ao regular cumprimento das obrigacGes
contratuais.

Art. 11°- Nenhum material ou servigo poderaser
recebido ouiniciado semarespectivanotade empenho ou,
guando previsto, sem o respectivo contrato, devidamente
assinado.

Art. 12°- A Divisao de Apoio Administrativo—
CA/DAA, sem prejuizo de suas atribuicbes, encaminhara
aos gestores os documentos necessarios ao fiel
acompanhamento efiscalizagdo daexecucdo doscontratos,
entreoutros:

| - cOpiadaPortariade designacéo do Gestor;

Il - copiado Edital e seusanexos;

111 - cépiadaPropostadacontratada;

IV - copiado Contrato devidamente assi nado/
Notade Empenho;

V - copiadostermosaditivos; e

V1 - copiadas|egislacdes pertinentes, incluindo
estaOrdemde Servigo.

Art. 13—A Divisdode Apoio Administrativo—
CA/DAA consultarao Gestor de Contrato sobreointeresse
naprorrogagédo do contrato, com antecedénciaminimade
90 ( noventa) diasdo término davigéncia.

Art. 14 —Havendo interesse naprorrogacéo do
contrato, aDivisdo de Apoio Administrativo—CA/DAA
consultardaempresacontratada, estabelecendo o prazo para
respostadenomaximo 10 (dez) dias.

Art. 15— EstaOrdem de Servigo e seus anexos
entram emvigor nadatade suapublicagéo.

CEN SEMNJ TUWLl O
R ocurador a- Gefe



M PF - Boletim deServico - AnoXIX - n° 10 -22 quinzena de maio de 2005 47

ANEXO | —ORDEM DE SERVICO N°08, DE 18 MAIO DE 2005

FICHA DE OCORRENCIA

Subunidade; Gegtor:
Contrato: Empresa:

OCORRENCIA
Solicitante; Data Descricao:
Locd: Rama:

COMUNICACAO A EMPRESA

Data: Hora: N° /tipo doc.: Contato:
ATENDIMENTO
INICIO TERMINO
Data: Hora: | Técnico: Data ‘ Hora: Técnico:
Observacio: Observacio:
Assinatura e carimbo do Gestor: Assinaturado Executor ou Preposto:

Preencher o campo Descri¢do informando, quando couber: equipamento, marca, modelo, defeito, problema ou servigo a ser
redlizado e demais informacdes necess&rias ao controle.
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ANEXO || —ORDEM DE SERVICO N° 08, DE 18 DE MAIO DE 2005

ATESTADO DE EXECUCAO
(Obras e Servicos)
Subunidade: Gestor:
Contrato: Empresa:
N° da Etapa: Descricdo da Etapa:
Valor:
N° da Nota Fisca/Fatura:
Situacéo: Observagéo/Providéncia Adotada:
Atrasado |
Normal )

Atesto a execucdo da etapa da obra/servico supra.

Brasilia-DF, / /
Gestor do Contrato

DEVOL UQAO DA NOTA FISCAL/FATURA
Devolvido &
DAA/CA |

Servidor daDAA ou Resp. Empresa
Empresa T
Brasilia-DF, / /
Gestor do Contrato

Motivo:

BOLETIM DE SERVICO DO MPF

Basta um simples click e toda a matéria que vocé busca estara a sua disposicdo natela do
computador.

Acesse | ntranet Nacional/Comunicagdes Administrativas
e vegja como éféacil erapido consultar.




