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Orgao: Ministério da Gestao e da Inovagdo em Servigos Publicos/Secretaria de Servicos Compartilhados
PORTARIA SSC/MGI N° 2.491, DE 19 DE ABRIL DE 2024

Dispde sobre os procedimentos relacionados a contratacao e a
execucao de contratos administrativos de eventos no ambito do
Ministério da Gestao e da Inovacao em Servicos Publicos.

A SECRETARIA DE SERVICOS COMPARTILHADOS SUBSTITUTA DO MINISTERIO DA GESTAO E
DA INOVACAO EM SERVICOS PUBLICOS, no uso das competéncias que lhe confere o art. 47, inciso |, alinea
"a", do Decreto n°® 11.437, de 17 de marco de 2023, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Portaria dispde sobre os procedimentos relacionados a contratacao e a execugao de
eventos no ambito do Ministério da Gestao e da Inovacao em Servicos Publicos.

Art. 2° Para fins do disposto nesta Portaria, consideram-se:

| - evento: conferéncias, workshops, foruns, simpoésios, congressos, seminarios, encontros,
oficinas, reunides, entre outros, desde que sua finalidade seja institucional, em consonancia com as
competéncias da unidade solicitante, na forma prevista em legislacao vigente, podendo ser em
modalidade presencial, virtual ou hibrida;

Il - unidade solicitante: unidade administrativa do Ministério da Gestao e da Inovagao em
Servicos Publicos responsavel pelo pedido do evento;

lll - gestor de contrato: agente publico designado pela autoridade maxima da Secretaria de
Servigos Compartilhados responsavel pela coordenacao das atividades relacionadas a fiscalizagao técnica,
administrativa e setorial e dos atos preparatorios a instrucao processual, bem como pelo encaminhamento
da documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizagao dos procedimentos relativos a
prorrogacao, a alteracao, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacao de sancoes, a extincao dos
contratos, e outros aspectos relacionados a execugao do contrato;

IV - fiscal técnico: agente publico designado pela autoridade maxima da Secretaria de Servigos
Compartilhados para acompanhamento do contrato, avaliacao da execucao do objeto nos moldes
contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo e 0 modo da prestacao ou da
execucao do objeto estdo compativeis com os indicadores estabelecidos no edital, para fins de
pagamento, conforme resultado pretendido;

V - fiscal setorial: agente publico indicado pela autoridade maxima da unidade solicitante e
designado pela autoridade maxima da Secretaria de Servicos Compartilhados responsavel por
acompanhar a execugao do contrato no aspecto técnico, no ambito de sua unidade;

VI - calendario de eventos: documento elaborado anualmente pela unidade solicitante que
consolida os eventos a serem realizados no ano subsequente ao de sua elaboracgao, visando ao melhor
planejamento das agdes e recursos orcamentarios, contendo, no minimo:

a) nome do evento;

b) descricao;

c) quantidade estimada de participantes;
d) local de realizacao, se houver; e

e) data e periodo de duracao estimados;
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VIl - projeto basico de eventos: documento elaborado pela unidade solicitante com as
informacgodes relacionadas ao evento, contendo, no minimo:

a) nome e descricao do evento;

b) justificativa;

c) publico participante;

d) local, data e periodo de realizacao do evento;

e) programacgao; €

f) especificacao dos servigos a serem prestados ou itens a serem fornecidos;

VIIl - termo de recebimento provisorio: documento onde consta a avaliacao dos itens ou
servigos contratados, vinculando-os aos respectivos documentos comprobatorios acerca da realizagao do
evento;

IX - termo de recebimento definitivo. documento enviado a contratada informando que os
servigos prestados ou os itens fornecidos foram devidamente avaliados e atenderam aos requisitos e
critérios de aceitacao;

X - instrumento de medicao de resultado: documento onde consta, em bases compreensiveis,
tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestacao do
servico e respectivas adequacgoes de pagamento; e

Xl - planilha de itens e servicos: relagao de itens e servigos contratados, com quantitativos
determinados no termo de referéncia elaborado pela administragao e precos definidos no processo
licitatorio.

CAPITULO Il

DA CLASSIFICACAO E PLANEJAMENTO DOS EVENTOS

Art. 3° Os eventos serao classificados conforme a quantidade de participantes em:

| - pequeno porte: até cinquenta participantes;
Il - médio porte: acima de cinquenta e até cento e cinquenta participantes; ou
[ll - grande porte: acima de cento e cinquenta participantes.

Art. 4° As unidades solicitantes deverao enviar a Secretaria de Servicos Compartilhados do
Ministerio da Gestao e da Inovagao em Servigos Publicos o calendario de eventos até quinze de dezembro
de cada ano.

Art. 5° A unidade solicitante devera, ao efetuar o pedido do evento, especificar a demanda no
projeto basico de eventos, onde devera constar a analise prévia dos servigos e itens necessarios.

Paragrafo unico. A analise prévia dos servigos e itens de que trata o caput devera ser realizada
com base na analise da planilha de itens e servicos devendo ser considerado o saldo contratual e a
estimativa de gastos.

Art. 6° O evento devera ocorrer prioritariamente nas instalacoes sob gestao do Ministério da
Gestao e da Inovacao em Servicos Publicos, ou de outro 6rgao ou entidade publica que atenda as
especificidades do evento, salvo nos casos de comprovada indisponibilidade ou inviabilidade técnica.

Art. 7° A proposta de confeccao de materiais graficos a serem utilizados durante o evento
devera ser submetida previamente a unidade de comunicacao social do Ministério da Gestao e da
Inovacao em Servigos Publicos para avaliagao da identidade visual.

Paragrafo unico. Os arquivos necessarios a producao do material grafico de que trata o caput
serao encaminhados a contratada pelo fiscal técnico, devendo ser observado o prazo de que trata o § 3°
do art. 9°.

CAPITULO IlI
DO PEDIDO DO EVENTO

Art. 8° O pedido do evento devera ser autorizado pelas chefias de gabinete:

https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-ssc/mgi-n-2.491-de-19-de-abril-de-2024-555698500 2/6



24/04/2024, 10:11 PORTARIA SSC/MGI N° 2.491, DE 19 DE ABRIL DE 2024 - PORTARIA SSC/MGI N° 2.491, DE 19 DE ABRIL DE 2024 - DOU - Imprensa Nacional

| - do Gabinete da autoridade maxima do Ministério da Gestao e da Inovacao em Servicos
Publicos;

Il - da Secretaria-Executiva do Ministério da Gestao e da Inovacao em Servicos Publicos; e

lll - dos orgaos especificos singulares do Ministério da Gestao e da Inovagao em Servicos
Publicos.

Paragrafo unico. O pedido de evento no ambito dos érgaos que nao possuem chefia de
gabinete devera ser autorizado pelas respectivas autoridades maximas.

Art. 9° O pedido de evento previsto no calendario de eventos devera ser encaminhado pela
unidade solicitante, responsavel pela elaboragao do projeto basico de eventos, ao respectivo fiscal setorial.

§ 1° O fiscal setorial aprovara o projeto basico de eventos, atestara a necessidade de sua
realizacao e o submetera a apreciacao da autoridade responsavel pela autorizagcao da contratacao,
prevista no art. 8°.

§ 2° Apods a autorizacao de que trata o § 1°, o processo devera ser submetido a Secretaria de
Servicos Compartilhados do Ministério da Gestao e da Inovacao em Servigos Publicos, observando os
prazos minimos, a contar da data prevista para o inicio do evento:

| - quinze dias uteis para eventos de pequeno porte;
Il - vinte dias uteis para eventos de médio porte; e
[l - trinta uteis dias para eventos de grande porte.

§ 3° Na hipoétese de o evento necessitar de confeccao de material grafico, os prazos previstos no
§ 2° serao acrescidos de cinco dias uteis.

§ 4° O pedido de evento constante no calendario de eventos tera preferéncia sobre aqueles nao
previstos previamente, quando houver restricao do saldo contratual.

Art. 10. O pedido apresentado fora dos prazos de que trata o § 2° do art. 9° sera submetido ao
Secretario-Adjunto dos orgaos especificos singulares, para aprovacao excepcional, mediante justificativa.

Paragrafo unico. Os pedidos de aprovagao excepcional das unidades solicitantes dos 6rgaos de
assisténcia direta e imediata serao submetidos a chefia de gabinete da autoridade maxima do Ministério
da Gestao e da Inovacao em Servicos Publicos, mediante justificativa.

Art. 11. Caso necessario o cancelamento do pedido de evento, a solicitagao devera ser
encaminhada ao fiscal técnico pelo agente publico de que trata o art. 8°, em até trés dias uteis antes da
data prevista para a realizagcao do evento, mediante justificativa.

Paragrafo unico. O pedido de cancelamento de evento encaminhado fora do prazo previsto no
caput ensejara a unidade solicitante a obrigacao de ressarcir as despesas devidamente comprovadas pela
contratada.

Art. 12. Cabera ao fiscal técnico avaliar se os itens ou servigos solicitados no projeto basico de
eventos estao de acordo com a planilha de itens e servicos que serao contratados, admitida a realizagao
de ajustes naquele documento, visando ao melhor aproveitamento dos recursos, inclusive para fins de
controle de saldo contratual.

Paragrafo unico. A realizagao de ajustes de que trata o caput, pela unidade solicitante, devera
considerar a estimativa de gastos com o evento informada pelo fiscal técnico.

Art. 13. O fiscal setorial da unidade solicitante devera justificar a necessidade do fornecimento
de alimentacao no evento, observando, entre outros critérios relevantes, os seguintes:

| - duracao;

Il - publico participante; e
[l - resultados esperados.
CAPITULO IV

DAS COMPETENCIAS

Art. 14. Compete ao gestor do contrato:
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| - zelar pelo cumprimento do contrato celebrado entre o Ministério da Gestao e da Inovagao em
Servigos Publicos e a contratada para a realizagao do evento;

Il - consolidar o calendario de eventos de que trata o art. 4° a partir das informacdes das
unidades solicitantes;

Il - gerir o saldo contratual para os eventos previstos no calendario, bem como a
disponibilidade orcamentaria junto a unidade de orgcamento, finangas e contabilidade da Secretaria de
Servicos Compartilhados;

IV - manter o controle do saldo e dos itens utilizados no contrato, com valores atualizados,
sempre que possivel,

V - comunicar a contratada toda e qualquer ocorréncia relacionada a execugao do contrato;

VI - convocar a contratada, quando necessario, para reunides de planejamento, organizagao ou
ajustes;

VIl - preencher e assinar as ordens de servico sempre que a solicitagao do fiscal setorial estiver
de acordo com o projeto basico de eventos, com o orcamento disponivel e com o contrato firmado com a
contratada;

VIII - encaminhar as ordens de servico a contratada;

IX - verificar a regularidade documental dos processos de eventos desde o pedido até o envio
da nota fiscal para pagamento;

X - comunicar e diligenciar ao fiscal setorial as divergéncias encontradas na instrugcao do
processo, quando necessario;

Xl - elaborar o termo de recebimento definitivo dos servicos, encaminha-lo a contratada e
solicitar emissao de nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente;

XIl - conferir e emitir ateste da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente;

Xl - efetuar o langamento da nota fiscal ou instrumento equivalente no Contratos.gov.br, nos
termos do art. 22; e

XIV - encaminhar o processo a unidade responsavel pela emissao da ordem bancaria.
Art. 15. Compete ao fiscal técnico:

| - coordenar e orientar os fiscais setoriais, no papel de representante da unidade demandante
junto ao evento, especialmente quando demandado, na elaboragcdo dos documentos e registros
necessarios para instrugao processual ou durante a prestacao dos servicos contratados;

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

lll - realizar o preenchimento do instrumento de medicao de resultado, a partir da analise do
termo de recebimento provisorio e demais documentos, aferindo os niveis de qualidade da prestacao do
servico e as respectivas adequacoes de pagamento, se for o caso; e

IV - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informagdes pertinentes as
suas competéncias.

Art. 16. Compete ao fiscal setorial:

| - aprovar e encaminhar o projeto basico de eventos para autorizagcao pelas autoridades de que
trata o art. 8°;

Il - solicitar ao fiscal técnico a convocacao da contratada para reunides de planejamento,
organizagao ou ajustes, quando necessario;

[ll - analisar e apresentar manifestacao acerca da necessidade de adequacgao da proposta inicial
de prestacao de servico apresentada pela contratada ao fiscal técnico, quando for o caso;

IV - fiscalizar o local da realizacao do evento, realizando os registros fotograficos necessarios
para subsidiar a elaboracao do termo de recebimento provisorio;
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V - controlar todos os itens solicitados e registrar as informacgodes, fotos e documentos
necessarios para comprovar a quantidade e qualidade dos servigos prestados;

VI - conferir o publico participante do evento, conforme a lista de presenca, com o servico de
alimentacao fornecido, quando for o caso;

VII - controlar, nos casos de demandas de transporte, as horas de servicos prestados e os
quilémetros percorridos;

VIl - controlar os itens que necessitem de calculo de metragem, horas trabalhadas ou outros
elementos quantificaveis, nos termos das clausulas contratuais;

IX - zelar pela preservacao documental referente a solicitagao da demanda;

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

Xl - zelar pela contratacao dos itens e servigos previstos no contrato, necessarios a realizagao
do evento;

Xl - recusar qualquer servico prestado fora das especificacoes estabelecidas;

Xl - informar ao fiscal técnico toda e qualquer irregularidade relativa a execugao dos servigos
durante a realizacao do evento;

XIV - fornecer informagoes a respeito da execugao dos servicos para subsidiar o fiscal técnico na
aplicacao do Instrumento de Medicao de Resultado nos pagamentos devidos a contratada; e

XV - realizar o recebimento provisério do objeto do contrato, mediante elaboracao de termo de
recebimento provisorio.

Art. 17. E vedado ao fiscal setorial:

| - autorizar novas despesas ou qualquer aumento de quantitativo dos itens demandados,
diretamente a contratada; e

Il - ausentar-se do evento, salvo por motivo justificavel.

Paragrafo unico. Na hipoétese do inciso Il, o fiscal setorial devera comunicar ao substituto, que
atuara no evento.

CAPITULOV
DAS AUTORIZAGOES
Art. 18. A competéncia para autorizagao da realizacao de evento sera do:

| - gestor do contrato para a realizagao de eventos com valores até R$ 50.000,00 (cinquenta mil
reais); e

Il - Secretario Adjunto de Servicos Compartilhados para a realizacao de eventos com valores
acima de R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais).

§ 1° O gestor do contrato podera autorizar acréscimo de até 25% (vinte e cinco por cento) nos
eventos por ele autorizados.

§ 2° A autorizacao de que trata o caput devera ser obtida antes da assinatura da ordem de
servicos.

CAPITULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS E FATURAMENTO

Art. 19. O fiscal setorial devera juntar documentagao comprobatoria da execugao do evento e
elaborar o termo de recebimento provisorio, no prazo maximo de trés dias uteis a contar da data de
realizacao do evento, e encaminhar para o fiscal técnico.

Art. 20. O fiscal técnico, apos analise dos documentos de que trata o art. 19, devera elaborar
termo de recebimento definitivo, que sera enviado ao gestor do contrato para autorizagcao da emissao da
nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente por parte da contratada, no prazo estabelecido em
contrato.
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Art. 21. O gestor do contrato realizara o ateste da nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente, certificara a regularidade da prestacao do servico, por meio do langamento da nota fiscal ou
instrumento de cobranca no Contratos.gov.br e encaminhara o processo a unidade competente para
realizacao do pagamento.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. O contato entre o contratante e a contratada devera ser realizado pelo fiscal técnico ou
gestor do contrato, ressalvadas as interagdes necessarias do fiscal setorial durante a execucao dos
eventos, nos limites das competéncias atribuidas a este.

Art. 23. Os procedimentos estabelecidos nesta Portaria serao aplicados de forma analogica e
com as adaptacoes necessarias aos pedidos dos orgaos do ColaboraGov que venham a demandar itens ou
servicos de eventos sob gestao do Ministério da Gestao e da Inovagcao em Servicos Publicos.

Paragrafo unico. No caso de utilizacdo do contrato do Ministério da Gestdo e da Inovagcao em
Servicos Publicos pelos novos 6rgaos solicitantes do ColaboraGov de trata o caput, a emissao da ordem de
servicos somente ocorrera apos a emissao da correspondente nota de empenho.

Art. 24. Os casos omissos serao dirimidos pela Secretaria de Servicos Compartilhados do
Ministério da Gestao e da Inovacao em Servicos Publicos.

Art. 25. Esta Portaria entra em 2 de maio de 2024.

ISABELA GOMES GEBRIM

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.
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