PR-PB-00014901/2015

MINISTERIO PI'JBLI’CO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NA PARAIBA

PORTARIA N° 177 DE 22 DE JULHO DE 2015.

Dispoe sobre a gestdo e a fiscalizacdo dos
contratos celebrados no ambito da PR/PB e
nas demais unidades do MPF no Estado da

Paraiba.

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA NA PARAIBA, no
uso de suas atribui¢des legais, considerando o que dispde o art. 58, inciso III, da Lei n® 8.666/93,
considerando a necessidade de aplicagdo da Portaria SG/MPF n°® 110, de 6 de fevereiro de 2015,
alterada pela Portaria SG/MPF n° 368, de 27 de abril de 2015, que regulamenta a gestdo e a
fiscalizacdo dos contratos administrativos firmados pelo Ministério Publico Federal, e tendo em
vista a estrutura administrativa aprovada pela Portaria SG/MPF n° 382, Regimento Interno
Administrativo do MPF para a Procuradoria da Republica na Paraiba, bem como a necessidade de
aprimorar os procedimentos de gestao, acompanhamento ¢ fiscalizacdo dos contratos, convénios,
acordos, ajustes e outros instrumentos relativos ao fornecimento de bens e servicos, no ambito desta

unidade e nas unidades do MPF no estado da Paraiba, resolve:

Art. 1°. Os contratos administrativos € 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° 8.666/93 e no artigo 6° do Decreto n°

2.271/97, de acordo com as orientacdes previstas nesta portaria.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2°. Para fins do disposto nesta Portaria, bem como para fins de fazer
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correspondéncia a estrutura administrativa existente na PRPB, de acordo com o Regimento Interno

do MPF aprovado e ao contido na Portaria SG/MPF n° 110, fica estabelecido que:

I — Cabe a Secao de Contratacdes e Gestao Contratual o gerenciamento e acompanhamento

da execugdo contratual, respondendo pela gestao contratual do contrato, no ambito da PRPB;

IT — Cabe ao fiscal de contrato, servidor designado para auxiliar a unidade de gestdo de
contratos, a fiscalizagdo dos aspectos administrativos do contrato, e acompanhamento e fiscalizagdo

da execucao de servigco ou fornecimento de bens do ponto de vista funcional;

IIT — Cabe ao Chefe da Secao de Contratagdes e Gestdo Contratual, auxiliado pelo fiscal do
contrato, nos termos do inciso anterior, as formalidades administrativas do contrato, bem assim os
aspectos administrativos do contrato, como o gerenciamento, gestdo e acompanhamento da

execucao contratual, no ambito da PRPB;

IV — Cabera a Comissao de Analise de Infracdes e Sancdes Administrativas a analise de

infracdes e san¢des administrativas.

§ 1° Além das definigdes constantes no art. 2°, da Portaria n® SG/MPF n°® 110, considera-se,

ainda:

I — Preposto: representante da contratada perante a Administracdo, com indicagdo expressa
no préprio contrato ou por meio de expediente especifico, a quem incumbe a pratica dos atos
necessarios ao regular cumprimento das obrigagdes assumidas pela contratada e ao atendimento as

recomendacdes feitas pela Administragcdo no curso da execugdo do contrato;

II — Termo de recebimento provisorio: termo circunstanciado, lavrado pelo fiscal ou
comissao especifica designada pelo Procurador-Chefe, para descrever as condigdes em que o objeto
do contrato foi recebido, o qual serd submetido a Secao de Contratagdes e Gestao Contratual para

ratificagao;

IIT — Termo de recebimento definitivo: termo a ser lavrado pelo fiscal ou comissao especifica
designada pelo Procurador-Chefe, quando verificada a perfeita regularidade na entrega do objeto
contratado, atestada motivadamente, apds a comparagdo entre o objeto recebido e o especificado
nas clausulas contratuais, devendo ser assinado pelo fiscal e/ou comissdo especifica referenciada

acima.

§ 2° A designagao do fiscal, assim como de seu substituto, serd formalizada por portaria do

Secretario Estadual, ap6s indicacdo dos nomes pelas areas envolvidas nas contratagdes.
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Capitulo II
DA GESTAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 3°. Além das atribui¢des previstas na Portaria SG/MPF n° 110 e na Portaria SG/MPF n°

382, compete a Secao de Contratagdes e Gestao Contratual:
I — fiscalizar o cumprimento das clausulas referentes as obrigacdes contratuais;

IT — controlar as atividades exercidas pelos Fiscais de Contrato no ambito dos instrumentos
sob responsabilidade deles, reportando a Secretaria Estadual as irregularidades identificadas ou nao

resolvidas, que ndo sejam de suas atribuigdes;

IIT — elaborar, quando solicitado, apds consulta ao fiscal, Atestado de Capacidade Técnica,

submetendo-o ao Coordenador de Administragcdo, que o assinara;

IV — prestar informagdes ao Coordenador de Administracdo sobre a execucdo do contrato,
encaminhando, sempre que solicitado, relatorio de acompanhamento das obras ou servigos

contratados;

V — auxiliar o Coordenador de Administragdo na criacdo de mecanismos de controle para
assegurar a Procuradoria da Republica na Paraiba a qualidade no fornecimento de materiais ou

equipamentos € na execu¢ao dos servicos contratados;

VI — oficiar as empresas contratadas para que se pronunciem sobre o interesse na
prorrogagao dos contratos, estabelecendo o prazo de 10 (dez) dias para resposta, a contar da data do
recebimento do referido oficio, sendo o siléncio entendido como recusa, circunstancia que deve

constar expressamente da comunicacao;

VII — comunicar a Coordenadoria de Administracdo, por escrito, com antecedéncia minima
de 120 (cento e vinte) dias para o término do prazo de vigéncia dos contratos sob sua
responsabilidade, sempre que o fiscal do Contrato ndo se manifestar sobre a necessidade, ou ndo, de
prorrogacdo contratual, a fim de que sejam adotadas as medidas necessarias para a solu¢do do

problema, apds consulta a empresa acerca da aceitacao da prorrogacao;
VIII — promover e instruir procedimento para reequilibrio economico financeiro;
IX — controlar os prazos, juntamente com os Fiscais, de vencimento dos contratos;
X — promover e instruir os procedimentos de repactuagdo, negociacao e reajuste;

XI — promover e instruir procedimento para rescisdo contratual;
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XII — promover e instruir procedimento para aplicacdo de penalidade, a partir manifestacao

dos Fiscais ou caso tenha conhecimento direto de irregularidades contratuais ndo sanadas;

XIII — elaborar e aperfeigoar os contratos administrativos, com o auxilio dos Fiscais de

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

XV — analisar a documentagdo comprobatdria do cumprimento das obrigagdes e encargos

trabalhistas e sociais, bem como documentos fiscais apresentados pela contratada;
XVI — atestar a regularidade da documentagao apresentada pela contratada;

XVII — atestar a prestagdo dos servigos e/ou entrega de material/equipamentos no verso da
primeira via das notas fiscais/faturas, nas situacdes em que a aquisicdo/contratagdo houver termo de
contrato formal, apos consulta ao fiscal, quando ndo realizado por comissdo especifica designada

pelo Procurador-Chefe;

XVIII — exigir a apresentacdo de certidoes negativas de débito da Fazenda Nacional, do
INSS, do FGTS, ou do SICAF, e CNDT, bem como de demais certiddes negativas necessarias e

verificar sua regularidade;
XIX — verificar se o documento fiscal apresentado contém:
a) discriminagdo do servigo ou do material e o valor cobrado;

b) data de emissdao do documento, contendo o més da prestagdo do servico ou fornecimento

do produto;
¢) dados da Procuradoria da Republica na Paraiba,;
d) natureza da operagdo, em conformidade com o objeto contratado; e
f) dados cadastrais da empresa: nome, CNPJ e domicilio bancario.

XX — notificar o fiscal para que oficie a empresa contratada, ou fazé-lo diretamente a
empresa, quando houver necessidade de substituicdo ou apresentagao de documentagao, informando
os dados corretos a constar no documento, se for o caso, bem como no caso de irregularidades

contratuais;

XXI — realizar pesquisa de mercado com vistas a instauracdo de procedimento licitatorio

e/ou a repactuacao dos contratos sob a sua responsabilidade;
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XXII - informar, por escrito, a Coordenadoria de Administracio a ocorréncia de
irregularidades ndo sanadas junto a contratada, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis,
anexando, quando for o caso, documenta¢do comprobatoria, para que seja instruido, se for o caso,

procedimento para investigacao das ocorréncias.

XXIII — solicitar a 4rea competente os pertinentes ajustes contratuais, sempre acompanhados

das devidas comprovacdes e justificativas necessarias;

XXIV — manter pasta individualizada, por contrato, para arquivamento de documentos
relativos a sua execugdo, tais como: integra original do contrato, integra original dos termos

aditivos, relatdrios de execucdo do servigo e copias de correspondéncias enviadas e recebidas.

XXV — acompanhar o saldo contratual e, quando for o caso, solicitar refor¢o or¢amentario,

evitando-se desenvolvimento de atividade sem cobertura contratual ou sem recurso;

XXVI — informar a area de execu¢dao orcamentaria e¢ financeira sobre a necessidade de
eventuais glosas a serem executadas, detalhando o item contratual e demais informagdes necessarias

a subsidiar o calculo e demais providéncias necessarias;

XXVII — controlar a vigéncia do contrato e consultar o fiscal e a empresa sobre o interesse

na prorrogacao, atentando para o prazo de cento e vinte dias antes do término do contrato;

XXVII — incluir e manter atualizado no sistema de informacdes de contratos os dados das

empresas e dos contratos administrativos celebrados pela respectiva unidade do MPF;
XXIX — manter o controle e registro das ocorréncias.
XXX — atuar como preposto da administragdo em audiéncias trabalhistas.

Pardgrafo unico — Nos contratos de obras e servigos de engenharia, o fiscal sera o
responsavel pelo ateste da nota fiscal para efeito de pagamento das medi¢des dos servigos, pelo
acompanhamento de todas as fases da obra/servico, bem como, pelo recebimento provisorio e
definitivo do objeto, quando for o caso, se ndo realizado por comissdo especifica designada pelo

Procurador-Chefe.
Capitulo III
DA FISCALIZACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
Art. 4°. Além das atribuig¢des previstas na Portaria SG/MPF n° 110, compete ao fiscal:

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

contrato;

IT — relatar ao preposto da contratada as ocorréncias relacionadas a frequéncia dos
funcionarios, tais como faltas, atrasos e reposi¢des, e confronta-las com as informacgdes da fatura ou

nota fiscal correspondente e documentar no registro do contrato todas as ocorréncias havidas;

IIT — verificar se o nimero de empregados alocados na prestagdo de servigos esta de acordo

com o contrato firmado, observando as referidas atribui¢des ¢ salarios;

IV — fiscalizar a utilizagdo do uniforme pelos empregados, quando for o caso, e do cracha

de identifica¢do;

V — verificar se a prestagdo de servicos, o fornecimento de produto e a execucao de obras se
desenvolvem de acordo com o contrato ou instrumento equivalente, no que concerne aos prazos,
projetos, especificagdes, valores, condi¢des da proposta da empresa e demais documentos presentes

e essenciais a consecugdo do pretendido pela Administragado;
VI — fiscalizar a entrega de beneficios aos empregados;

VII — controlar o estoque e o emprego de materiais durante a execugdo dos servicos,
principalmente quanto a quantidade e a qualidade, rejeitando os que estiverem em desacordo com o

estabelecido no instrumento de contrato ou na proposta da contratada;

VIII — solicitar & empresa contratada e manter atualizada a relagdo dos empregados, que
devera conter: nome, endereco, telefone, registro profissional nas entidades afins, quando for o
caso, CPF, RG, data de ingresso na empresa contratada e no Orgio, nome do pai e da mée e posto
de atuacdo, bem como, demais informagdes necessarias para alimentagdo dos sistemas do 6rgao,

podendo ser solicitadas copias dos documentos;

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

documentos;
X — alimentar bancos de dados exigidos por legislacdo especifica ou determinagdo superior;

XI — manter copia do termo contratual, de seus respectivos aditivos e de outros documentos

que possam dirimir as duvidas relativas ao cumprimento das obrigagdes das partes;
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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 reducao dos gastos, bem como aquelas que visem a melhor racionalizagao
dos servigos, inclusive quanto a necessidade de sua manutengdo e/ou ampliagdo, podendo realizar
consultas aos usudrios acerca dos servi¢os prestados, sendo o responsavel pelo recebimento e

tratamento das reclamagdes e sugestdes;

XIV — receber provisoria e definitivamente o objeto contratado, quando ndo 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 pela Secdo de Contratagdes e Gestdo Contratual, no
prazo de 48 (quarenta e oito) horas, sobre a viabilidade de prorrogacdes de contratos sob sua
responsabilidade, apresentando justificativas relativas a eficiéncia da contratada, visando oferecer
suporte legal a autoridade competente para tal prorrogagao, observadas as disposi¢oes do § 2° do

artigo 57 da Lei n.° 8.666/1993;
XVI — participar, quando solicitado, das reunides de negociacdo de valores contratuais;

XVII — notificar a contratada quando houver necessidade de substituicdo ou apresentacao de
documentacao, informando os dados corretos a constar no documento, se for o caso, bem como no

caso de irregularidades contratuais;

§ 1° O fiscal 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 deverd informar, por escrito, & Se¢do de Contratagdes e Gestdo Contratual, a
ocorréncia de irregularidades ndo sanadas junto a contratada, para que sejam tomadas as
providéncias cabiveis, anexando, quando for o caso, documentagao comprobatoria, para que seja

instruido, se for o caso, procedimento para investigagdo das ocorréncias.

§ 3° Na hipdtese de inexisténcia de instrumento contratual, quando a contratagdo ocorrer
somente por meio da emissdo da nota de empenho, as atribuicdes de fiscal serdo exercidas pela
Secdo de Logistica, nos casos de entrega de materiais, € pelo Setor de Manutencdo e Servigos
Gerais, nos casos de servicos, nos moldes do Termo de Referéncia da solicitacdo da

contratagao/servigo.
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CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 5°. Devera constar do atesto em nota fiscal/fatura:
a) carimbo, com identificagdo do nome, cargo/funcao, matricula do fiscal administrativo;
b) assinatura;
c¢) data em que efetivamente se deu a prestacao do servigo/conferéncia do material;
d) recebimento provisdrio ou definitivo, conforme o caso.

Paragrafo Unico — O Gestor procedera ao atesto das notas fiscais apos verificar a
regularidade de todo o procedimento de execugdo do objeto contratado, podendo solicitar andlise

e/ou parecer do fiscal e/ou da Assessoria Juridica, sempre que julgar necessario.

Art. 6°. Na eventual existéncia de fato que impeca a efetivacdo do pagamento por problemas
nos documentos fiscais apresentados pela contratada, cabera ao fiscal ou a Secdo de Contratagdes e
Gestao Contratual, no que couber, devolucao imediata dos referidos documentos a contratada, para

regularizagao.

Art. 7°. Sempre que forem necessarias decisdes e providéncias que ultrapassem a
competéncia do fiscal ou da Secdo de Contratacdes e Gestao Contratual, estes deverdo comunicar os

fatos ao Coordenador de Administracdo, em tempo habil, para a ado¢do das medidas cabiveis.

Art. 8° Compete ao Coordenador de Administracdo informar ao Secretario Estadual da
PR/PB as pendéncias nao solucionadas apos executado o procedimento do art. 7° desta Portaria, a
fim de que a chefia da unidade tenha conhecimento dos problemas enfrentados pela administragao
na execu¢do do contrato, sem prejuizo das competéncias estabelecidas no Regimento Interno

Administrativo do Ministério Pablico Federal.

Art. 9°. A Sec¢ao de Contratagdes ¢ Gestao Contratual encaminhara ao fiscal de cada contrato
os documentos necessarios ao fiel acompanhamento e fiscalizagdo da execucdo do servigos

contratados, entre os quais:
a) copia do edital de licitagdo e de seus anexos;
b) copia da Proposta da contratada;

¢) copia do Contrato devidamente assinado/Nota de Empenho;
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d) copia dos termos aditivos e seus anexos;
e) legislagdes pertinentes.

Paragrafo Unico - Cabera ao fiscal manter informados a Secdio de Contratagdes e Gestio
Contratual ¢ o Coordenador de Administragdo quanto ao controle dos contratos sob sua

responsabilidade, podendo fazé-lo por meio de relatdrio.

Art. 10. Em casos excepcionais, o Procurador-Chefe poderad designar unidade de gestao

para contratos especificos.

§ 1° Considera-se, excepcionalmente, a partir desta data, a Geréncia do Plan-
Assiste/MPF/PB (Programa de Saude e Assisténcia Social do Ministério Publico da Unido) como
sendo a unidade de gestdo para todos os convénios, ajustes e outros instrumentos congéneres
firmados pela Procuradoria da Republica na Paraiba relativas ao referido programa, sem

prejuizo de formalizagdo de instrumento especifico, se assim entender necessario.

§ 2° Considera-se, excepcionalmente, a partir desta data, o Nucleo de Gestdo de
Pessoas da PR/PB (NUGEP) como sendo a unidade de gestdo de todos os convénios, ajustes e
outros instrumentos congéneres firmados pela Procuradoria da Republica na Paraiba com
instituicdes de ensino e dos contratos de seguros de estagidrios, sem prejuizo de formalizagdo

de instrumento especifico, se assim entender necessario.

§ 3° Considera-se, excepcionalmente, a partir desta data, a Coordenadoria de Informatica
como sendo a unidade de gestdo de todos os contratos de assisténcia e garantia de equipamentos de
tecnologia da informacdo firmados pela Procuradoria da Republica na Paraiba, sem prejuizo de

formalizacdo de instrumento especifico, se assim entender necessario.

§ 4° Considera-se, excepcionalmente, a partir desta data, a Secdo de Biblioteca como
sendo a unidade de gestdo de todos os contratos de aquisicdo do acervo bibliografico e
assinatura de periodicos e jornais firmados pela Procuradoria da Republica na Paraiba, sem

prejuizo de formalizacdo de instrumento especifico, se assim entender necessario.

Art. 11. E de atribui¢dio do Coordenador de Informatica, indicar os fiscais e respectivos
substitutos dos contratos de Servico Telefonico Fixo ¢ Comutado — STFC, bem como do

Servigo de Telefonia Mdével e de Dados, firmados pela Procuradoria da Republica na Paraiba.

I — A fiscalizacao de que trata este paragrafo compreende o levantamento das ligagdes
telefonicas originadas no ambito do MPF/PB, a identificacdo dos ramais onde se originaram e

a consequente cobranca, quando for o caso, das ligagdes de carater particular, por meio da
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emissdo da Guia de Recolhimento da Unido — GRU.

II — Cabe ao fiscal do contrato o devido atesto nas faturas provenientes da(s)
Contratada(s) e, em um prazo inferior a 05 (cinco) dias do seu vencimento, a remessa a Secao
de Contratagdes e Gestdo Contratual (SECGC) para autuagao processual e providéncias para

pagamento.

IIT — Qualquer problema identificado na fatura devera ser informado imediatamente a

Secao de Contratacdes e Gestdo Contratual (SECGC).

Art. 12. E de atribui¢do do Coordenador de Informatica, indicar o fiscal e respectivo
substituto do contrato de servigo de impressdo e digitalizacdo corporativa para atender as
necessidades de impressao, de copias, de digitalizagdo e de transmissdo de fax firmados pela

Procuradoria da Republica na Paraiba.

Art. 13. As situagdes ndo previstas nesta Portaria, inclusive as decorrentes de caso fortuito

ou de for¢a maior, serdo resolvidas pelo Procurador-Chefe, observada a legislacdo pertinente.

Art. 14. Aplicam-se as disposicoes desta Portaria, no que couber, aos convénios,
ajustes e outros instrumentos congéneres celebrados pela Procuradoria da Republica na

Paraiba.
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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