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Art. 292 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

JOSE MARCELO CASTRO DE CARVALHO

PORTARIA N¢ 858, DE 12 DE ABRIL DE 2020

Estabelece procedimentos administrativos a serem
observados na organizagdo, no planejamento, na
execugdo, na avaliagdo e na prestagao de contas em
contratos administrativos de eventos no ambito da
Controladoria-Geral da Unido.

O SECRETARIO-EXECUTIVO DA CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO, no uso das
competéncias que lhe foram conferidas pelo art. 28 do Anexo | do Decreto n? 9.681, de 3
de janeiro de 2019, e pelo art. 91 do Anexo | da Portaria n2 3.553, de 13 de novembro de
2019, resolve:

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Estabelecer procedimentos administrativos a serem observados na
organizagao, no planejamento, na execu¢do, na avaliagdo e na prestagdo de contas em
contratos administrativos de eventos no ambito da Controladoria-Geral da Unido - CGU.

Paragrafo unico. Para fins do disposto nesta Portaria, entende-se por:

| - Unidade Demandante: drea da CGU responsavel pela solicitagdo do evento,
que deve ser feita por meio dos seguintes dirigentes, conforme o caso:

a) Secretarios das dreas finalisticas;

b) Chefe de Gabinete do Secretério-Executivo; ou

c) Chefe de Gabinete do Ministro;

Il - Fiscal Setorial: servidor da Unidade Demandante, designado pela chefia
imediata a cada solicitacdo de evento, para acompanhar e atestar a execugdo dos servigos
solicitados para a realizagdo do evento, cujo detalhamento das atribuigdes constardao em
Termo de Responsabilidade especifico;

Ill - Fiscal Técnico do Contrato: servidor designado formalmente, por meio de
Portaria assinada pela autoridade competente da CGU, para supervisionar a execugdo do
objeto contratado e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da
prestacdo dos servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados no contrato, para efeito de pagamento conforme o resultado;

IV - Gestor do Contrato: servidor designado formalmente, por meio de Portaria
assinada pela autoridade competente da CGU, para atuar na coordenagdo das atividades
relacionadas a fiscalizagdo do contrato, bem como dos atos preparatérios a instrugdo
processual e ao encaminhamento da documentagdo pertinente ao setor de contratos
quando necessario;

V - Evento: conferéncias, workshops, féruns, simpdsios, congressos, semindrios,
encontros, oficinas, reunides, entre outros, desde que sua finalidade seja institucional,
havendo coeréncia com as competéncias da CGU previstas em lei, cujo cardter seja
promover a imagem do 6rgdo e tenha participagdao de publico externo, nao vislumbrando
reunides internas de trabalho, as quais deverdo ser atendidas por meio de contratos
administrativos vigentes;

VI - Documento de Formalizagdo de Evento: documento contendo informagdes
prestadas pela area demandante com dados referentes ao evento, tais como: histérico e
contextualizagdo, programagdo, data e local, publico-alvo, resultados esperados,
especificagdo dos servicos a serem prestados, indicagdo dos fiscais setoriais e
detalhamento dos recursos orgamentdrios para emissdo da nota de empenho;

VII - Relatério de Execugdo de Evento: Documento elaborado pelo Fiscal Setorial
para avaliagdo do itens contratados e inser¢dao de documentos comprobatérios acerca da
realizagdo do evento;

VIII - Instrumento de Medicdo de Resultado: documento elaborado pelo Fiscal
Técnico do contrato onde se definird, em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente
observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestagdo do servico e as
respectivas adequagdes de pagamento; e

IX - Planilha de Itens: Relagdo de servigos com quantitativos determinados no
Termo de Referéncia e precos definidos no processo licitatério.

CAPITULO I

DA CLASSIFICACAO E PLANEJAMENTO DOS EVENTOS

Art. 22 Os eventos serdo classificados conforme a quantidade de participantes
nos seguintes tipos:

| - classe I: até cento e cinquenta participantes;

Il - classe Il: de cento e cinquenta e um até quinhentos participantes; ou

Il - classe Ill: acima de quinhentos participantes.

Art. 32 As Unidades Demandantes, visando o melhor planejamento das agGes e
recursos orcamentarios, deverdo enviar a Secretaria-Executiva - SE, até o ultimo dia util do
més de novembro de cada ano, cronograma dos eventos que pretendem realizar no
exercicio seguinte contendo, no minimo, as seguintes informagdes para cada evento:

| - nome do evento;

Il - localidade;

Il - data;

IV - finalidade;

V - publico-alvo;

VI - quantidade de participantes;

VIl - duragdo aproximada;

VIII - classificagdo, de acordo com as classes previstas no art. 22 desta Portaria;

IX - dotagdo orgamentaria estimada.
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Art. 42 A Unidade Demandante, por meio do Fiscal Setorial, deverd especificar
suas demandas no Documento de Formalizagdo de Evento, realizando a analise prévia de
toda infraestrutura necessdria para o evento, exclusivamente com base na relagdo dos
itens constantes em contrato, observando todas as normas vigentes acerca da
acessibilidade.

§ 19 A proposta de confecgdo de materiais graficos a serem utilizados durante
o evento, tais como cartazes, folders, cartilhas, banners e similares, devera ser submetida
a andlise prévia da Assessoria de Comunicagdo Social - ASCOM acerca da utilizagdo e
produgdo das identidades visuais.

§ 22 As demandas de produgdo de materiais graficos deverdo ser encaminhadas
a empresa contratada com antecedéncia minima de dez dias Uuteis do inicio do evento.

Art. 52 O Documento de Formalizagio de Evento devera prever,
prioritariamente, a utilizagdo de instalagdes, materiais e equipamentos da CGU, exceto nos
casos de comprovada indisponibilidade ou inviabilidade técnica.

CAPITULO Il

DA SOLICITACAO DO EVENTO

Art. 62 As solicitagbes para execugdo de eventos, incluindo as despesas
decorrentes, deverdao ser submetidas pela Unidade Demandante a Diretoria de Gestdo
Interna - DGI, observando-se os seguintes prazos minimos, a contar da data prevista para
o inicio do evento:

| - vinte dias para eventos de classe |;

Il - trinta dias para eventos de classe Il; e

Il - sessenta dias para eventos de classe Ill.

Paragrafo Unico. Serdo submetidas ao Secretario-Executivo as solicitagées que:

| - forem apresentadas fora do prazo previsto no caput; e

Il - ndo estiverem previstas no cronograma de eventos de que trata o art. 32.

Art. 72 A fiscalizagdo técnica poderd resultar na proposi¢do de ajustes nos itens
solicitados para o evento, visando ao melhor aproveitamento dos recursos.

CAPITULO IV N

DAS ATRIBUIC@ES E COMPETENCIAS

Art. 82 As Unidades Demandantes compete:

| - abrir processo com o respectivo Documento de Formalizagdo de Evento e
encaminhar para aprovagdo expressa da autoridade maxima da Unidade Demandante para
realizacdo do evento; e

Il - designar formalmente o Fiscal Setorial e seu substituto para cada evento a
ser solicitado.

Art. 99 S3o atribuigdes do Fiscal Setorial, dentre outras:

| - assinar Termo de Responsabilidade de Fiscalizagdo Setorial de Evento,
conforme modelo elaborado pela DGlI;

Il - preencher a planilha de itens contratuais, incluindo toda a infraestrutura
necessdria para a realizagdo do evento e os recursos de acessibilidade, e encaminha-la para
aprovacgdo dos dirigentes indicados no inciso | do paragrafo Unico do art. 19;

Il - solicitar ao Fiscal Técnico a convocagdo da contratada para reuniGes de
planejamento, organizagdo ou ajustes, quando necessario;

IV - conferir, antes da emissdao da ordem de servigo, a metragem do espaco,
conforme planta baixa, em eventos em que seja necessaria a locagdao de espago fisico;

V - analisar e se manifestar acerca da adequagdo da proposta inicial de
prestacdo de servigo apresentada pela empresa contratada ao Fiscal Técnico;

VI - fiscalizar in loco a realizagdo dos eventos;

VII - controlar todos os itens solicitados e registrar todas as informagGes e
documentos necessarios para comprovar a quantidade e qualidade dos servigos
prestados;

VIII - cotejar o numero de participantes e hdspedes previstos para o evento,
conforme constantes na lista de presenga, com o servigo de alimentagao a ser fornecido,
quando for o caso;

IX - controlar, nos casos de demandas de transporte, as horas de servigos
prestados e os quildmetros percorridos;

X - controlar os itens que necessitem de calculo de metragem, horas
trabalhadas ou outros elementos quantificiveis, conforme os termos contratuais;

Xl - zelar pela preservagdo documental referente a solicitagdo da demanda;

XIl - cumprir os prazos estabelecidos nesta Portaria, apresentando previamente
a devida justificativa nos casos de descumprimento;

Xl - zelar pela contratagdo dos itens necessarios a realizagdo do evento,
adstritos exclusivamente aos itens constantes do contrato, bem como recusar qualquer
servigco prestado fora das especificagGes estabelecidas;

XIV - verificar junto a outros érgaos ou entidades a possibilidade de utilizagdo
de espagos para realizagdo de eventos antes de solicitar a locagdo por meio do contrato,
devendo as tentativas serem comprovadas no processo;

XV - informar ao Fiscal Técnico toda e qualquer irregularidade relativa a
execugdo dos servigos durante a realizagdo do evento;

XVI - prestar informagGes a respeito da execugdo dos servigos para subsidiar o
Fiscal Técnico do contrato na aplicagdo do Instrumento de Medigdo de Resultado nos
pagamentos devidos a pessoa juridica contratada;

XVII - autorizar o faturamento dos servigos prestados; e

XVIII - elaborar o Relatério de Execugdo de Evento.

§ 12 E vedado ao Fiscal Setorial:

| - autorizar despesas novas ou aumentar quantitativos dos itens demandados;
e

Il - solicitar a concessdao simultanea de didrias e a realizagdo de eventos com
despesas de alimentagdo, transporte ou hospedagem, que configurem pagamento em
duplicidade.

§ 22 No caso de afastamento, por qualquer motivo, do Fiscal Setorial e do seu
substituto, cabera ao chefe imediato da Unidade Demandante as tarefas incumbidas aos
Fiscais Setoriais.

Art. 10. Caberd ao Fiscal Técnico do contrato:

| - auxiliar a Unidade Demandante, quando necessario, na elaboragdao dos
documentos necessarios para instru¢ao processual;

Il - fazer a andlise prévia da conformidade dos itens demandados e aprovar a
disponibilidade de saldo contratual;

Ill - encaminhar o Documento de Formalizagdo de Evento e a planilha de itens
a contratada para fins de elaboragdo da proposta de prestagao de servigo;

IV - emitir a Ordem de Servi¢o para a empresa contratada;

V - solicitar a contratada o envio de comprovantes, declaragées ou quaisquer
outros documentos de pessoas fisicas ou juridicas eventualmente por ela subcontratadas,
bem como a planilha final dos servicos executados, acompanhada da documentagdo
comprobatéria exigida para a prestagdo de contas, de acordo com o Termo de Referéncia,
o edital e o contrato;

VI - atestar a fatura ou a nota fiscal apds a apresentagdo e andlise do Relatdrio
de Execugdo de Evento; e

VII - dirimir as duvidas apresentadas pelas Unidades Demandantes durante a
execugdo da prestacdo dos servicos.

CAPITULO V .

DAS AUTORIZACOES

Art. 11. A realizagdo de eventos no ambito da CGU deverd ser submetida a
autorizagdo prévia das seguintes autoridades, antes da emissdo da respectiva nota de
empenho, considerando o valor do evento:

| - até RS 300.000,00 - Diretor de Gest3o Interna;

Il - entre RS 300.000,01 e RS 1.000.000,00 - Secretdrio-Executivo; e

Il - superior a RS 1.000.000,00 - Ministro de Estado.

§ 12 Se durante a realizagdo do evento houver necessidade de ajustes que
importem em aumento de até 25% do valor autorizado para o evento, o Fiscal Técnico,
mediante justificativa da Unidade Demandante e havendo saldo contratual e
disponibilidade orgamentaria, podera autorizar o acréscimo.

§ 22 A Unidade Demandante devera seguir o estabelecido no inciso | do art. 82 desta
Portaria, caso o valor dos ajustes necessarios seja superior a porcentagem referida no § 19.
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CAPITULO VI

DA HOSPEDAGEM E ALIMENTACAO

Art. 12. A categoria de hospedagem serd fixada de acordo com a especificidade
do evento e o nivel hierarquico ou a natureza do cargo ou fungdo das autoridades
convidadas, observados os valores estabelecidos no contrato, e deverd ser autorizada pela
autoridade maxima da respectiva Unidade Demandante.

Pardgrafo Unico. A lista de hodspedes por acomodagdo com todas as
informagdes dos participantes devera ser encaminhada pela fiscalizagdo setorial do
contrato a fiscalizagdo técnica no prazo maximo de setenta e duas horas de antecedéncia,
a contar do horario previsto para o check-in, sob risco de cancelamento das reservas.

Art. 13. E vedado o fornecimento de coquetéis, coffee break e demais servigos
de alimentagdo aos participantes dos eventos custeados com recursos da CGU, exceto nas
seguintes situagoes:

| - em eventos com atividades programadas em periodos superiores a quatro
horas de duragdo ininterruptas;

Il - em eventos realizados em locais de dificil acesso, considerada a finalidade
e o publico-alvo do evento; ou

Il - quando o nivel hierarquico ou a natureza do cargo ou fungdo das
autoridades convidadas justificarem a prestagdo de servicos de alimentagdo.

§ 12 O disposto no caput ndo se aplica ao fornecimento de café, cha ou
agua.

§ 22 Ocorrendo uma das situagdes de excegcdo previstas no caput, a solicitagdo
para prestacdo de servigos de alimentagdo devera ser motivadamente encaminhada pela
Unidade Demandante a DGI, que decidira acerca da autorizagdo para atendimento da
demanda.

CAPITULO VI

DA PRESTACAO DE CONTAS E FATURAMENTO

Art. 14. O Fiscal Técnico analisara a conformidade dos documentos
apresentados pela pessoa juridica contratada e encaminhara a documentagdo final de
execugdo do evento ao Fiscal Setorial da Unidade Demandante para que, no prazo maximo
de trés dias Uteis, a contar da data do recebimento, elabore o Relatério de Execugdo de
Evento e autorize o faturamento.

Paragrafo uUnico. O Relatério de Execugdo de Evento dos servigos prestados
devera estar acompanhado da devida documentagdo comprobatdria da execugdo do
evento, tais como lista de presenga, fotos, videos, atas, degravagdes, materiais graficos,
links de midia jornalistica e outros documentos que comprovem a execugdo do evento.

Art. 15. O atesto da nota fiscal ou da fatura sera feito, subsequentemente:

| - pelo Fiscal Setorial, no prazo de dois dias Uteis a contar do recebimento do
processo do evento contendo a nota fiscal ou a fatura a ser atestada;

Il - pelo Fiscal Técnico, no prazo de um dia util, a contar do recebimento do
processo do evento contendo o atesto do Fiscal Setorial; e

Il - pelo Gestor do Contrato, no prazo de dois dias uteis, a contar do
recebimento do processo do evento contendo o atesto do Fiscal Técnico.

Pardgrafo Unico. Apds o seu atesto, o Gestor do Contrato encaminhard o
processo do evento ao setor competente para realizacdo do pagamento da nota fiscal ou
da fatura atestada.

Art. 16. A Unidade Demandante com prestagdo de contas pendentes tera suas
solicitagOes futuras indeferidas até a regularizagdo das pendéncias, salvo por decisdo do
Secretdrio-Executivo.

Art. 17. E vedada a composicdo de planilhas para a execucdo de servigos e para
o fornecimento de materiais que ndao constem do rol previsto contratualmente.

CAPITULO VIII

DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. Qualquer contato entre a CGU e as empresas prestadoras dos servigos
de evento, ainda que para atender a necessidade da Unidade Demandante, devera ser
realizado pelo servidor que atuard como Fiscal Técnico ou pelo gestor do contrato, sob
pena de ndo reconhecimento das despesas eventualmente decorrentes do contato.

Art. 19. O fluxo processual e modelos de documentos mencionados nesta
Portaria serdo elaborados e disponibilizados pela DGl em até trinta dias, a contar da data
de publicagdo desta Portaria.

Art. 20. Os casos omissos serdo dirimidos pelo Secretario-Executivo da CGU.

Art. 21. Esta Portaria entra em vigor sete dias apds a data de sua
publicagado.

JOSE MARCELO CASTRO DE CARVALHO

Ministério Publico da Unidao

ATOS DO PROCURADOR-GERAL DA REPUBLICA

PORTARIA N¢ 80, DE 24 DE MARCO DE 2020

O PROCURADOR-GERAL DA REPUBLICA, no uso da atribui¢io que lhe confere o art. 46, §12, inciso IIl, da Lei n.2 13.898, de 11 de novembro de 2019 (LDO 2020), e a autorizagdo
constante no art. 49, caput, inciso Il, alinea "a", item "2", da Lei n.2 13.978, de 17 de janeiro de 2020 (LOA 2020), resolve:

Art. 1.2 Fica aberto ao Orgamento Fiscal da Unido (Lei n.2 13.978, de 17 de janeiro de 2020), em favor do Ministério Publico da Unido, crédito suplementar no valor global de
RS 4.771.101,00 (quatro milhdes, setecentos e setenta e um mil, cento e um reais) para atender a programacdo constante do Anexo | desta Portaria.

Art. 2.2 Os recursos necessarios a abertura do crédito de que trata o art. 12 decorrem de anulagdo parcial de dotagdes orgamentarias, conforme indicado no Anexo Il desta

Portaria.
Art. 3.2 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

ANTONIO AUGUSTO BRANDAO DE ARAS

ANEXO |

ORGAO: 34000 - Ministério Publico da Unido

UNIDADE: 34101 - Ministério Publico Federal
ANEXO | Crédito Suplementar
PROGRAMA DE TRABALHO ( SUPLEMENTACAO ) Recurso de Todas as Fontes RS 1,00

FUNCIONAL PROGRAMATICA PROGRAMA/ACAO/LOCALIZADOR/PRODUTO EsFleND| RP [MOD] 1U [FTE] VALOR
0031 Programa de Gestdo e Manutengdo do Ministério Publico 2.835.849
ATIVIDADES

03 122 0031 20TP Ativos Civis da Unido 2.835.849
03 122 0031 20TP 0001 Ativos Civis da Unido - Nacional 2.835.849
F 1 1 90 0 100 2.835.849
TOTAL - FISCAL 2.835.849
TOTAL - SEGURIDADE 0
TOTAL - GERAL 2.835.849

ORGAO: 34000 - Ministério Publico da Unido
UNIDADE: 34104 - Ministério Publico do Trabalho

ANEXO | Crédito Suplementar
PROGRAMA DE TRABALHO ( SUPLEMENTACAO ) Recurso de Todas as Fontes RS 1,00
FUNCIONAL PROGRAMATICA PROGRAMA/ACAO/LOCALIZADOR/PRODUTO 'ESF|GND| RP |MOD]| IU |FTE] VALOR
0031 Programa de Gestdo e Manutengdo do Ministério Publico 1.935.252
ATIVIDADES

03 122 0031 20TP Ativos Civis da Unido 1.935.252
03 122 0031 20TP 0001 Ativos Civis da Unido - Nacional 1.935.252
F 1 1 90 0 | 100 1.935.252

TOTAL - FISCAL 1.935.252
TOTAL - SEGURIDADE 0
TOTAL - GERAL 1.935.252

ANEXO I

ORGAO: 34000 - Ministério Publico da Unido
UNIDADE: 34101 - Ministério Publico Federal

ANEXO I
PROGRAMA DE TRABALHO ( CANCELAMENTO )

Crédito Suplementar
Recurso de Todas as Fontes RS 1,00

FUNCIONAL PROGRAMATICA PROGRAMA/ACAO/LOCALIZADOR/PRODUTO EsF[eND| RP [MOD] 1U [FTE] VALOR
0031 Programa de Gestdo e Manutengdo do Ministério Publico 2.835.849
ATIVIDADES
03 062 0031 4264 Defesa do Interesse Publico no Processo Judicidrio - Ministério 2.835.849
Publico Federal
03 062 0031 4264 0001 Defesa do Interesse Publico no Processo Judicidrio - Ministério 2.835.849
Publico Federal - Nacional
F 3 2 90 0 100 2.835.849
TOTAL - FISCAL 2.835.849
TOTAL - SEGURIDADE 0
TOTAL - GERAL 2.835.849
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