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Orgao: Controladoria-Geral da Unido/Secretaria Executiva
PORTARIA NORMATIVA N° 103, DE 20 DE OUTUBRO DE 2023

Estabelece procedimentos administrativos a serem observados
na execucao de contratos administrativos de eventos no ambito
da Controladoria-Geral da Uniao.

A SECRETARIA-EXECUTIVA DA CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO, no uso das competéncias
que lhe foram conferidas pelos arts. 8° e 35 do Anexo | ao Decreto n° 11.330, de 1° de janeiro de 2023,
resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Portaria Normativa estabelece procedimentos administrativos a serem observados
na execucao de contratos administrativos de eventos no ambito da Controladoria-Geral da Uniao - CGU.

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

| - Unidade Demandante - area da CGU responsavel pela solicitagcao do evento, que deve ser
feita por meio das seguintes autoridades, conforme o caso:

a) dirigentes das areas finalisticas, em nivel de Secretario ou equivalente;
b) Chefe de Gabinete da Secretaria-Executiva; ou

c) Chefe de Gabinete do Ministro;

Il - Fiscal Setorial - servidor da Unidade Demandante, designado pelas respectivas autoridades,
a cada solicitacao de evento, para acompanhar e atestar a execucao dos servigos solicitados, cujo
detalhamento das atribuicdes constarao em termo de responsabilidade especifico;

lll - Fiscal Técnico de Contrato - servidor designado formalmente por meio de portaria assinada
pela autoridade competente da CGU, para supervisionar a execugao do objeto contratado e, se for o caso,
aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacao dos servigos estao compativeis com os
indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no contrato, para efeito de pagamento
conforme o resultado;

IV - Gestor de Contrato - servidor designado formalmente, por meio de portaria assinada pela
autoridade competente da CGU, para atuar na coordenacao das atividades relacionadas a fiscalizagcao do
contrato e nos atos preparatorios a instrugao processual e ao encaminhamento da documentacao
pertinente ao setor de contratos quando necessario;

V - evento - conferéncias, workshops, foruns, simpodsios, congressos, seminarios, encontros,
oficinas, reunides, entre outros, desde que sua finalidade seja institucional, em consonancia com as
competéncias da CGU, na forma prevista em legislacao vigente;

VI - Documento de Formalizacao de Evento - DFE - documento disponibilizado no Sistema
Unico de Processo Eletrénico em Rede - SUPER, com as informagdes prestadas pelo dirigente da Unidade
Demandante e dados basicos referentes ao evento, tais como: historico e contextualizagao, programacao,
data e local, publico-alvo, resultados esperados, especificacao dos servigcos a serem prestados, indicagao
dos fiscais setoriais (titular e substituto) e estimativa de gastos e o orcamento pela qual correrd a despesa,
para emissao da nota de empenho;

VII - Relatorio de Execucao de Evento - REE - documento disponibilizado no sistema SUPER,
elaborado pelo Fiscal Setorial, com a avaliagao do itens contratados, vinculando-os, se for o caso, aos
respectivos documentos comprobatoérios acerca da realizagao do evento;
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VIIl - Instrumento de Medicao de Resultado - documento elaborado pelo Fiscal Téchico do
contrato em que se definird, em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e
comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestacao do servico e as respectivas adequagoes de
pagamento; e

IX - Planilha de Itens - relagao de bens e servigos contratados, com quantitativos determinados
no Termo de Referéncia e precos definidos no processo licitatorio.

CAPITULO I

DA CLASSIFICACAO E PLANEJAMENTO DOS EVENTOS

Art. 2° Os eventos serao classificados conforme a quantidade de participantes:
| - classe | - até cento e cinquenta participantes;

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

[l - classe Ill - acima de quinhentos participantes.

Art. 3° As Unidades Demandantes, visando ao melhor planejamento das agdoes e recursos
orcamentarios, deverao enviar a Secretaria-Executiva - SE, até o dia 15 (quinze) de dezembro de cada ano,
cronograma dos eventos que pretendem realizar no exercicio seguinte, contendo, no minimo, as seguintes
informacgdes para cada evento:

| - nome do evento;

Il - localidade (espago proprio ou de terceiros);
lll - periodo de realizagao;

IV - quantidade de participantes; e

V - dotagao orcamentaria estimada.

Art. 4° A Unidade Demandante, por meio do Fiscal Setorial, devera especificar suas demandas
no Documento de Formalizagao de Evento, com a analise prévia de toda infraestrutura necessaria para o
evento, exclusivamente com base na Planilha de Itens constante em contrato, observadas todas as normas
vigentes acerca da acessibilidade.

§ 1° A proposta de confeccao de materiais graficos a serem utilizados durante o evento, tais
como cartazes, folders, cartilhas, banners e similares, devera ser submetida a Assessoria de Comunicacao
Social - ASCOM, para producao das identidades visuais.

§ 2° E responsabilidade do Fiscal Setorial encaminhar os arquivos necessarios a produgao de
materiais graficos ao Fiscal Técnico, para fins de remessa a empresa contratada, observado o tempo
necessario para a confeccao do material.

CAPITULO IlI
DA SOLICITACAO DO EVENTO

Art. 5° Devera ser prevista no DFE, prioritariamente, a utilizacao de instalacdes da CGU, exceto
nos casos de comprovada indisponibilidade ou inviabilidade técnica.

Art. 6° As solicitacdes para execucao de eventos deverao ser formalizadas via DFE, incluindo
todas as despesas decorrentes, e serao submetidas pela Unidade Demandante a Unidade SUPER -
EVENTOS/SE, com vistas ao Fiscal Tecnico, observados os seguintes prazos minimos, a contar da data
prevista para o inicio do evento:

| - vinte dias para eventos de classe |;
[l - trinta dias para eventos de classe ll; e
[ll - sessenta dias para eventos de classe lll.

Paragrafo unico. Serao submetidas ao Secretario-Executivo Adjunto, para aprovagao
excepcional

| - as solicitagdes apresentadas fora dos prazos previstos no caput; ou

Il - as solicitagdes que nao constarem do cronograma de eventos de que trata o art. 3°.
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Art. 7° Cabera ao Fiscal Técnico avaliar se os itens solicitados no DFE estao de acordo com a
Planilha de Itens, admitida a realizagcao de ajustes, visando ao melhor aproveitamento dos recursos,
inclusive para fins de controle de saldo contratual.

§ 1° E vedada a composicao de Planilhas de Iltens com execucao de servigos e fornecimento de
materiais que nao constem do rol previsto contratualmente.

§ 2° A definicao sobre o fornecimento de servico de alimentacao, e seu quantitativo, ficara a
cargo do Fiscal Técnico, observadas as justificativas do Fiscal Setorial da Unidade Demandante, e
conforme os seguintes critérios:

| - a relevancia do evento;

Il - sua duracao; e

[l - o saldo contratual.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Art. 8° As Unidades Demandantes compete:

| - abrir processo com o respectivo DFE e encaminhar para aprovagao expressa da autoridade
maxima da unidade;

Il - encaminhar o processo, com o respectivo DFE a Unidade SUPER - EVENTOS/SE, com vistas
ao Fiscal Técnico, observado o prazo constante do art. 6°; e

[l - designar formalmente o Fiscal Setorial e seu substituto para cada evento a ser solicitado.
Art. 9° Sao atribuicdes do Fiscal Setorial:

| - assinar Termo de Responsabilidade de Fiscalizacdo Setorial de Evento (conforme modelo
disponivel no SUPER);

Il - preencher a Planilha de Itens, incluindo toda a infraestrutura necessaria para a realizagao do
evento e os recursos de acessibilidade, e encaminha-la para aprovagcao dos dirigentes indicados no inciso |

do paragrafo unico do art. 1°,

[l - solicitar ao Fiscal Técnico a convocagao da contratada para reunides de planejamento,
organizagao ou ajustes, quando necessario;

IV - conferir, antes da emissao da ordem de servico, a metragem do espaco, conforme planta
baixa, em eventos em que seja necessaria a locagao de espaco fisico;

V - analisar e se manifestar acerca da adequacao da proposta inicial de prestacao de servico
apresentada pela empresa contratada ao Fiscal Tecnico;

VI - fiscalizar in loco a realizacao dos eventos, realizando os registros fotograficos necessarios a
subsidiar a elaboracao do Relatorio de Execucao de Evento;

VIl - controlar todos os itens solicitados e registrar todas as informacgoes, fotos e documentos
necessarios para comprovar a quantidade e qualidade dos servicos prestados;

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

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

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

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

Xl - cumprir os prazos estabelecidos nesta Portaria Normativa, apresentando previamente a
devida justificativa nos casos excepcionais de descumprimento;
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Xlll - zelar pela contratacao dos itens necessarios a realizacao do evento, adstritos
exclusivamente aos itens constantes do contrato, bem como recusar qualquer servico prestado fora das
especificagdes estabelecidas;

XIV - verificar junto a outros 6rgaos ou entidades a possibilidade de utilizacao de espagos para
realizacao de eventos antes de solicitar a locagao por meio do contrato, devendo as tentativas serem
comprovadas no processo;

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

XVI - prestar informacgdes a respeito da execugao dos servicos para subsidiar o Fiscal Técnico do
contrato na aplicacao do Instrumento de Medigcao de Resultado nos pagamentos devidos a pessoa juridica
contratada;

XVII - autorizar o faturamento dos servicos prestados; e
XVIII - elaborar o Relatério de Execucao de Evento.
Paragrafo Unico. E vedado ao Fiscal Setorial:

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

Il - solicitar a concessao simultanea de diarias a servidores para os quais estiverem previstas
despesas com alimentacao, transporte e hospedagem durante o evento, mitigando o risco de pagamento
em duplicidade; e

[l - ausentar-se do evento, salvo por motivo justificavel, sendo obrigatério, nessa situacao,
comunicar com a devida antecedéncia, sempre que possivel, seu substituto, para que este assuma suas
responsabilidades.

Art. 10. Cabera ao Fiscal Tecnico:

| - auxiliar o Fiscal Setorial, no papel de representante da Unidade Demandante junto ao evento,
especialmente quando demandado, na elaboragao 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,

[l - recomendar ao Gestor do Contrato o envio do processo a Diretoria de Gestao Corporativa
para providéncias quanto a emissao da Nota de Empenho, observado o disposto no art.11 desta Portaria
Normativa.

IV - encaminhar o DFE e a Planilha de Itens a contratada para fins de elaboracao da proposta de
prestacao de servigo;

V - emitir a Ordem de Servico para a empresa contratada;

VI - solicitar a contratada o envio de comprovantes, declaragdes ou quaisquer outros
documentos de pessoas fisicas ou juridicas eventualmente por ela subcontratadas, bem como a planilha
final dos servigos executados, acompanhada da documentagao comprobatdria exigida para a prestacao de
contas, de acordo com o Termo de Referéncia, o edital e o contrato; e

VIl - atestar a fatura ou a nota fiscal com base no Relatorio de Execucao de Evento.
CAPITULOV
DAS AUTORIZACOES

Art. 11. Para realizagdo de eventos acima de R$ 100.000,00 (cem mil reais) devera ser obtida
autorizagao previa do Secretario-Executivo Adjunto, antes da emissao da respectiva nota de empenho.

§ 1° Se durante a realizacao do evento houver necessidade de ajustes que importem em
aumento de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor autorizado para o evento, o Fiscal Técnico, mediante
justificativa elaborada pelo Fiscal Setorial em nome da Unidade Demandante, podera autorizar o
acreéscimo, desde que haja saldo contratual e disponibilidade orcamentaria.
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§ 2° Caso o aumento requerido ultrapasse o valor de 25% (vinte e cinco por cento) do autorizado
para o evento ou o limite previsto no caput deste artigo, cabera ao Fiscal Técnico submeter o pleito a
autorizacao do Secretario-Executivo Adjunto.

CAPITULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS E FATURAMENTO

Art. 12. O Fiscal Técnico analisara a conformidade dos documentos apresentados pela pessoa
juridica contratada e encaminhara a documentacao final de execucao 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 Relatorio de Execucao de Evento e autorize o faturamento.

Paragrafo unico. O Relatdrio de Execucao de Evento dos servicos prestados devera estar
acompanhado da devida documentacao comprobatdria da execucao do evento, tais como lista de
presenca, fotos, videos, atas, degravacoes, materiais graficos, links de midia jornalistica e outros
documentos que comprovem a execugao do evento.

Art. 13. A partir do recebimento do processo relativo ao evento contratado, com o atesto da nota
fiscal ou da fatura, cabera ao Gestor do Contrato emitir opiniao final dando conformidade sobre a
prestacao do servico, certificando que a referida nota fiscal ou fatura foi lancada no Comprasnet e
encaminhar o processo ao setor competente para realizagcao do pagamento da nota fiscal ou da fatura
atestada.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. 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 atuara
como Fiscal Técnico ou pelo Gestor do Contrato, sob pena de nao reconhecimento das despesas
eventualmente decorrentes do contato.

Art. 15. Os casos omissos serao dirimidos pelo Secretario-Executivo Adjunto da CGU.

Art. 16. Fica revogada a Portaria SE/CGU n° 858, de 1° de abril de 2020.

Art. 17. Esta Portaria Normativa entra em vigor sete dias apos a data de sua publicagao.

VANIA LUCIA RIBEIRO VIEIRA

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.
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