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JUSTICA FEDERAL NO RIO GRANDE DO NORTE

PORTARIA DA DIRECAO DO FORO

N°145/2022

Dispde sobre a regulamentagdo do disposto no
Capitulo IV do Titulo I da Lei n°® 14.133, de 1°
de abril de 2021, no que concerne as
atribuigdes e condutas dos agentes publicos que
desempenham fungdes essenciais nos processos
de contratacdo no ambito da Justica Federal no
Rio Grande do Norte, e da outras providéncias.

O DIRETOR DO FORO DA JUSTICA FEDERAL NO RIO GRANDE DO NORTE, no
uso das atribui¢des que lhe conferem a Lei n° 5.010, de 30 de maio de 1966, regulamentado pela Resolugdo
n°® 079, de 19 de novembro de 2009, alterada pela Resolucdo n°® 243, de 09 de maio de 2013, ambas do
Conselho da Justica Federal; e a designacdao contida no Ato Presidéncia TRF5 n°® 64, de 12 de marco de
2021;

CONSIDERANDO as regras contidas no Capitulo IV do Titulo I da Lei n°® 14.133, de 1°
de abril de 2021 — Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, especialmente a necessidade de
regulamentar internamente as atribui¢cdes e condutas das diversas funcdes essenciais aos processos de
contratacao publica da Instituigdo;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimoramento da governanga e gestdo de
integridade e riscos nos processos de contratagdo publica da Instituigao;

CONSIDERANDO as boas praticas de gestdo de riscos e controles das compras publicas
contidas no documento RCA — Riscos e Controles nas Aquisi¢des, emitido pelo TCU — Tribunal de
Contas da Unido, a partir do Acordao n° 1.321/2014 — Plenario,

RESOLVE:
CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Objetivo e ambito de aplicacio

Art. 1° Instituir as competéncias e condutas dos agentes publicos que desempenham fungdes essenciais nos
processos de contratagdo publica realizados no ambito da Justica Federal no Rio Grande do Norte, nos
termos previstos no Capitulo IV do Titulo I da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Art. 2° Todos os agentes publicos do quadro de pessoal desta Se¢do Judiciaria, quando atuando em
qualquer etapa do processo de contratagdo publica, deverao observar as atribuicdes, regras de conduta e
vedagoes fixadas nesta Portaria, sob pena de responsabilizacao.

Diretrizes para designaciio e atuacio na funcio

Art. 3° A Alta Administragdo da Instituicdo deverd observar as seguintes diretrizes para escolha e



designagdo de servidores para o exercicio de fungdes essenciais aos diversos processos de contratagdo
previstos na Lei 14.133, de 2021:

I — promover, sempre que possivel, a gestdo por competéncia, observando-se a compatibilidade da
formacao, experiéncia, habilidade, cargo e area profissional de interesse do servidor com a funcao a ser
exercida;

IT — observar, sempre que possivel, a segregagdo de fungdes, afastando a designagdo de um mesmo
servidor para desempenhar mais de uma fung¢@o sensivel no mesmo processo de contratagao;

IIT — observar o preenchimento dos requisitos previstos nos incisos de I a III do artigo 7° da Lei 14.133, de
2021;

IV — promover oportunidades anuais de capacitagdo e desenvolvimento, por meio de a¢des internas ou
externas, especificamente na area das contratagdes publicas, visando a atualizacdo continua do servidor,
mantendo-o em plena condigdo para execucao segura e eficiente de sua fungao.

§ 1° Nao havera prejuizo a segregacao de fungdes em caso de atuacdo de servidor em equipes de trabalho,
a exemplo da equipe de planejamento e equipe de acompanhamento contratual, sobretudo em razao de
potenciais ganhos decorrentes dos conhecimentos e experiéncias relativas ao objeto da contratagao.

§ 2° Os servidores formalmente designados para exercerem fungdes essenciais em qualquer atividade nos
processos de contratagdo, conforme esta portaria, deverdo ter ciéncia expressa e tempestiva para fins de
desenvolvimento regular das atribui¢des, sendo suficiente o envio de e-mail ao servidor com a portaria de
designacdo, devidamente registrada no Sistema Eletronico Processual Administrativo, que também sera
publicada do Diario Eletronico Administrativo.

Definic¢oes
Art. 4° Para fins desta Portaria, consideram-se:

I — Agente de Contratagdo: servidor do quadro de pessoal da Justica Federal no Rio Grande do Norte,
efetivo ou requisitado, designado para conduzir o processo de contratagdo, quer por licitagdo quer por
contratagao direta;

IT — Pregoeiro: servidor do quadro de pessoal da Justica Federal no Rio Grande do Norte, efetivo ou
requisitado, designado para atuar como agente de contrata¢do, especificamente para conducdo dos
processos licitatorios na modalidade de Pregao;

IIT — Equipe de Apoio: servidores do quadro de pessoal da Justica Federal no Rio Grande do Norte
designados, efetivos ou requisitados, para atuar em auxilio ao Agente de Contratagdo, Pregoeiro e/ou a
Comissao de Contratacdo na conducdo dos processos licitatorios;

IV — Comissdao de Contratacdo: conjunto de, no minimo, 03 (trés) servidores do quadro de pessoal da
Justica Federal no Rio Grande do Norte, efetivos ou requisitados, em carater permanente ou especial,
designados para atuar em substituicdo ao agente de contratagdo, nas licitagdes que envolvam bens ou
servicos especiais, em relagdo aos processos licitatorios da Institui¢ao, excetuando-se os casos de Pregdo;

V - Equipe de Planejamento: conjunto de servidores do quadro de pessoal da Justica Federal no Rio
Grande do Norte, efetivos ou requisitados, que retna as competéncias necessarias a execucao da etapa de
planejamento de determinado objeto da contratagcdo publica da Institui¢do;

VI — Gestor Contratual: servidor do quadro de pessoal da Justica Federal no Rio Grande do Norte, efetivo
ou requisitado, designado para gerenciar e coordenar as atividades de acompanhamento das contratagdes
da Instituicao;

VII — Fiscal Técnico: servidor ou conjunto de servidores do quadro de pessoal da Justica Federal no Rio
Grande do Norte, efetivos ou requisitados, designado para realizar a fiscalizagdo técnica das contratagdes
da Instituicao;

VIII — Fiscal Administrativo: servidor do quadro de pessoal da Justica Federal no Rio Grande do Norte,
efetivo ou requisitado, designado para realizar a fiscalizacado administrativa dos contratos de prestagao de
servigos continuos com mao de obra exclusiva firmados pela Institui¢do;

IX — Fiscal Setorial: servidor do quadro de pessoal da Justiga Federal no Rio Grande do Norte, lotado em



Subsecdo Judiciaria, efetivo ou requisitado, designado para realizar a fiscalizagdo técnica em conjunto
com o Fiscal Técnico e sob a coordenacdo do Gestor responsavel, da execucdo das contratagdes da
Institui¢do, quando houver execu¢do na respectiva Subse¢ao Judicidria;

X — Comissao Permanente de Aplicacdo de Sangdes Administrativas: conjunto de 03 (trés) servidores
estaveis do quadro de pessoal da Justica Federal no Rio Grande do Norte designados especificamente para
atuar na condugao dos processos administrativos de apuracao de responsabilidade e aplicacao de sangdes
administrativas por descumprimento de obrigagdes referentes aos processos de contratagdo e contratos
administrativos da Institui¢ao.

CAPITULO II
DO AGENTE DE CONTRATACAO E EQUIPE DE APOIO

Designacio do agente de contratacio

Art. 5° A designacdo formal do agente de contratagdo, a ser realizada mediante portaria especifica da
Direcdo do Foro, dar-se-4 para atuacdo nos processos de contratagdo de obras, servigos, locagdes e
fornecimentos da Instituicdo, observados a legislacao e os regulamentos vigentes.

§ 1° O agente de contratacdo receberd a denominagdo de Pregoeiro e atuara individualmente na condugdo
dos processos de contratacdo realizados na modalidade de Pregdo, eletronico ou presencial, sendo
designado para o periodo de um ano, renovavel a critério da Administragao.

§ 2° Serao designados agentes de contratacao quando atuarem individualmente na condugao dos processos
de contratacdo realizados nas modalidades de licitagdo previstas no artigo 28 da Lei 14.133/2021, exceto
no caso de Pregdo, bem como nas contratagdes diretas, sendo designados para o periodo de um ano,
renovavel a critério da Administragao.

§ 3° Podera ser designada Comissdo de Contratacdo, em carater permanente ou especial, para atuar em
colegiado de, no minimo, trés membros, na condug¢do dos processos de contratagdo realizados nas
modalidades de licitacdo previstas no artigo 28 da Lei 14.133/2021, exceto no caso de Pregio.

Atribuicdes do agente de contratacio e da equipe de apoio

Art. 6° Cabe ao Pregoeiro, ao Agente de Contratagdo e a Comissao de Contratagdao, quando na conducao
dos processos de contratagdo realizados nas modalidades de licitagdo previstas no artigo 28 da Lei
14.133/2021 e de contratagdo direta, previstas nos artigos 74 e 75 da Lei 14.133/2021, entre outras
atribuigdes e competéncias fixadas na legislacdo e observados os ritos e procedimentos fixados na Lei, na
IN SEGES/ME n° 67, de 2021, na Portaria n° 212/2022-JFRN, da Dire¢ao do Foro ¢ no edital/aviso de
contratagao direta € seus anexos:

I — receber, examinar, instruir e responder aos pedidos de esclarecimentos apresentados pelos particulares
interessados no certame;

IT — receber, examinar, instruir e julgar as impugnacdes apresentadas pelos particulares interessados no
certame;

IIT — conduzir a sessdo publica do certame e os trabalhos da equipe de apoio;
IV — coordenar e operar a etapa de disputa eletronica de lances;
V — verificar e julgar o cumprimento das condi¢des de participacao;

VI — avaliar e decidir quanto a aceitacdo das propostas, particularmente em relagdo ao valor maximo de
aceitacdo e ao fato da inexequibilidade dos pregos propostos;

VII - negociar os precos e lances finais propostos;

VIII — verificar a conformidade e julgar as propostas comerciais dos licitantes, permitindo o ajuste da
proposta ao lance final e a complementacdo de informagdes e documentos;

IX — verificar e julgar a habilitagao dos licitantes;



X — divulgar formalmente o resultado do certame;

XI — encerrar a sessao e abrir o prazo recursal,

XII — receber, examinar e decidir sobre a aceitagao da intencdo de recursos;

XIII - receber, examinar e exercer o juizo de retratagdo em face das razdes e contrarrazdes recursais;

XIV - submeter os autos devidamente instruidos a autoridade superior para decisdo final de mérito
recursal, desde que ndo tenha havido retratacao integral;

XV —realizar checklist de controle da etapa da sele¢do do fornecedor;

XVI — encaminhar os autos do processo de contratagdo devidamente instruidos a autoridade superior para
fins de andlise e decisdo em relacdo a adjudicag¢do do objeto e homologagdo do certame;

XVII- realizar a publicidade dos principais documentos (pedidos de esclarecimento, impugnagdo, recurso,
certiddo de condi¢des de participagdo e de habilitagdo dos fornecedores e pareceres técnicos) do processo
de contratacdo na pagina da transparéncia da JFRN, observadas as exigéncias e formas de transparéncia
fixadas na legislacdo vigente.

§ 1° Todos os atos decisorios deverao ser formalizados no processo administrativo SEI referente ao
processo de contratagdo, como também devidamente fundamentados.

§ 2° O agente de contratacdo devera realizar, mediante despacho fundamentado, o saneamento de erros,
impropriedades e falhas sanaveis das propostas e documentos de habilitacdo, preservando a maior
competitividade, seguranca juridica e eficacia do processo de contratagao.

§ 3° O agente de contratagdo deverd oportunizar ao licitante a complementagdo de informagao necessaria
ao julgamento da proposta ou habilitacao, como também a inclusdo complementar de documento ausente,
mas pré-existente a data do certame, para fins de comprovagao de condi¢ao de habilitagao.

§ 4° O agente de contratacdo podera diligenciar ao responsavel pelo planejamento da contratacdo e a Segdo
de Assessoria Juridica para os pronunciamentos técnicos e juridicos necessarios.

Art. 7° Cabe a equipe de apoio, entre outras atribui¢cdes e competéncias fixadas na legislacdao e observados
os ritos e procedimentos fixados na Lei, na IN SEGES/ME n° 67, de 2021, na Portaria n® 212/2022-JFRN,
da Direcao do Foro e no edital/aviso de contrata¢do direta e seus anexos:

I — auxiliar no recebimento e encaminhamento aos interessados dos pedidos de esclarecimentos
apresentados pelos particulares interessados no certame, juntando aos autos do processo administrativo da
contratacao;

IT — auxiliar no recebimento e encaminhamento aos interessados das impugnagdes apresentadas pelos
particulares interessados no certame, juntando aos autos do processo administrativo da contratagao;

Il — auxiliar na verificagdo das condi¢des de participagdo dos fornecedores, juntando aos autos do
processo administrativo da contratagao;

I'V- auxiliar na publicidade dos principais documentos (pedidos de esclarecimento, impugnagao, recurso,
certiddo de condi¢des de participacdo e de habilitagdo dos fornecedores e pareceres técnicos) do processo
de contratacdo na pagina da transparéncia da JFRN, observadas as exigéncias e formas de transparéncia
fixadas na legisla¢do vigente.

Condutas e vedagdes estabelecidas ao agente de contrataciio e a equipe de apoio

Art. 8° O agente de contratacdo € inteiramente responsavel pela regularidade do processo de contratacao e
pelos atos, controles e decisdes praticados, como também pelo teor dos documentos e informagdes
contidos na instruc¢ao processual, devendo observar as seguintes condutas:

I — realizar as atividades inerentes a etapa de selecdo do fornecedor de forma colaborativa, transparente,
isondmica e eficaz;

I — utilizar sempre que possivel canal oficial e transparente de comunicagdo para realizar consultas,
solicitagdes e negociagcdes com os participantes do processo de contratagdo, inclusive comprovando nos



autos tais atividades;

IIT — atuar com urbanidade, objetividade, transparéncia, vincula¢do e profissionalismo na condugdo de
sessdes, atos e procedimentos durante a etapa de selegdao do fornecedor;

IV — instruir os autos com todos os documentos, informacdes € atos inerentes aos trabalhos durante a etapa
de selecao do fornecedor;

V — fundamentar de forma adequada todos os atos decisorios, observando-se as circunstancias faticas e as
disposi¢des da legislagdo vigente;

VI — atestar nos autos a realizagdao de qualquer diligéncia via telefone, divulgando a todos os participantes
da sele¢do ou disputa sempre que indispensavel ao esclarecimento ou complementacdo de informagdes
necessarias a tramitacao da etapa de selecao do fornecedor;

VII — declarar-se impedido para atuar no processo de contratacdo em que haja interessado com o qual
mantenha vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica,
comercial, economica, financeira, trabalhista e civil.

§ 1° Na realiza¢ao de sessao publica eletronica, o canal oficial preferencial de comunicagdo devera ser o
chat.

§ 2° Qualquer documento ou ato decisério que nao possa ser veiculado pelo chat, devera ser divulgado
imediatamente no portal de internet da Instituicdo para fins de conhecimento de todos e comunicada tal
divulgacdo no chat.

Art. 9° Ao agente de contratacdo e a equipe de apoio ¢ vedado:
I — praticar atos decisorios sem a adequada fundamentagao;
IT - adotar decisdes restritivas e contrarias a legislagdo e as regras do processo de contratacao;

IIT — ter preferéncia e agir para beneficiar determinado particular no julgamento do processo de
contratagao;

IV — aceitar qualquer vantagem nao prevista nas regras de selecao do processo de contratagao;

V — comunicar-se em particular sem a devida transparéncia com qualquer participante do processo de
contratagao;

VI — solicitar qualquer espécie de amostra ou exemplar de bem ou servigo a ser contratado para fins de
uso, teste ou proveito pessoais;

VII - solicitar qualquer vantagem pessoal em razao do poder de julgar o certame de sele¢dao do fornecedor;

VIII — abrir prazo de recurso sem a devida transparéncia e acessibilidade em relagdo as propostas,
documentos e decisdes de julgamento para fins de possibilitar o exercicio pleno do direito de impugnagao
€ recurso;

IX — atuar no processo de contratacdo que tenha a participacdo de particular com o qual mantenha vinculo
de parentesco, colateral ou por afinidade, até¢ o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial,
econdmica, financeira, trabalhista e civil.

CAPITULO III
DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO

Designacao da equipe de planejamento

Art. 10. A designagdo formal da equipe de planejamento da contratacdo, a ser realizada mediante Portaria
da Direcao da Secretaria Administrativa, dar-se-a para atuacao nos processos de contratacao da Instituigao,
observados a legislagdo e os regulamentos vigentes.

Paréagrafo unico. A composi¢ao da equipe de planejamento da contratacao devera ser formada, sempre que
possivel, por membros representantes das areas demandante, técnica e administrativa em relagdo ao objeto



da futura contratagdo, observadas as regras e procedimentos fixados na legislacdo vigente.

Atribuicdes da equipe de planejamento

Art. 11. Cabe a equipe de planejamento da contratagdo, conforme cada tipo de objeto e de exigéncias
previstas na legislagdo:

I — realizar todos os levantamentos e estudos necessarios para elaborar os estudos técnicos preliminares
(ETP), que devera evidenciar o problema a ser resolvido, as solu¢des de mercado e as justificativas da
melhor solugdo técnica dentre as possiveis, permitindo a avaliagdo da viabilidade técnica, socioecondmica
e ambiental da futura contratagio por parte da Administracao;

IT — proceder ao gerenciamento de riscos (GR), mediante a identificacdo daqueles eventos que possam
comprometer a efetividade da contratagdo, bem como o alcance dos resultados e finalidades publicas
pretendidos com a contratacao;

IIT — elaborar o termo de referéncia (TR) ou projeto basico (PB), conforme o caso, documento que devera
ser desenvolvido a partir dos estudos técnicos preliminares e do gerenciamento de riscos previamente
realizados, contendo todas as informagdes, regras e procedimentos necessarios e suficientes a contratacao,
nos termos previstos na legislagao;

IV — realizar a coleta de precos de mercado para estabelecer o valor estimado da despesa, observados os
parametros e regras fixadas no artigo 23 da Lei 14.133, de 2021, regulamentado pela IN SEGES/ME n°
65, de 2021, e na Portaria n® 107/2022-JFRN, da Dire¢ao do Foro, e alteragdes posteriores;

V — realizar a divulgagdo no sitio eletronico da Institui¢do de aviso de contratacdo direta para fins de
possiveis encaminhamentos de propostas por interessados do mercado, nos termos fixados no § 3° do
artigo 75 da Lei 14.133, de 2021, e da na Portaria n® 212/2022-JFRN, da Direcao do Foro, e alteragdes
posteriores;

VI — instruir os autos do processo de contratagdo com toda a documentacdo comprobatoria dos
levantamentos, estudos e pesquisas realizadas durante a etapa de planejamento da contratagao;

VII — prestar o apoio técnico a etapa de selecao do fornecedor, mediante pronunciamentos e pareceres
técnicos em relagdo a questionamentos levantados pelos particulares interessados e diligéncias realizadas
pelo agente de contratagdo responsavel;

VIII — dar impulso regular ao processo, observando-se a ordem das atividades e atos, bem como
procedimentos inerentes a etapa de planejamento da contratagao.

§ 1° No caso de processo de contratacdo em que seja dispensada a designacao de equipe de planejamento,
as atribui¢des inerentes a etapa de planejamento da contratagdo serdo realizadas por servidor da unidade
técnica interessada no objeto, mediante designagdo do Diretor de Nucleo responsavel no Documento de
Formalizagdo de Demanda (DFD).

§ 2° Na elaboracao dos documentos mencionados nos incisos do caput deste artigo, devem ser utilizados
os modelos de minutas-padrao aprovados pela Administragao.

Condutas e vedagdes a equipe de planejamento

Art. 12. A equipe de planejamento ¢ inteiramente responsavel pelas informagdes referentes a
especificagdes técnicas do objeto, bem como de todo o teor contido nos documentos de instrucio
processual descritos no artigo anterior, inclusive a pesquisa de precos e sua compatibilidade referencial
com os parametros de mercado, devendo observar as seguintes condutas:

I — realizar as atividades inerentes ao planejamento da contratagdo de forma colaborativa, transparente,
isonomica e eficaz;

IT — atuar com urbanidade, objetividade, transparéncia, vinculagao e profissionalismo durante todos os
trabalhos e atividades da etapa de planejamento da contratagao;

III — realizar efetivamente os levantamentos técnicos, socioambientais e economicos de mercado
necessarios e suficientes a identificacio da melhor solugdo para atender a demanda, comprovando



formalmente nos autos tais atividades;

IV — utilizar sempre que possivel canal oficial de comunicacdo da Instituicdo para realizar consultas a
fornecedores, inclusive comprovando-as nos autos do processo de contratacao;

V — em caso da necessidade de realizar reunido técnica com fornecedor para obter melhores condi¢des de
conhecimento da solugdo, fazer sempre com a presenga de todos os membros da equipe de planejamento e
procedendo ao registro por meio de memoria ou ata de reunido; nestes casos, sempre que houver mais de
uma solugdo ou fornecedor no mercado, oportunizar ao maior nimero possivel de interessados a opc¢ao de
participar de reunido com a equipe de planejamento para apresentar sua solucao;

VI — realizar procedimento preliminar e formal de andlise e testes de amostras ou provas de conceitos, se
for o caso, para fins de avaliar a adequacao técnica e tecnoldgica das solugdes a demanda, observando o
efetivo tratamento isondmico e abertura ao maior numero possivel de interessados;

VII — realizar os levantamentos de mercado para estimativa dos precos em estrita observancia aos
parametros e procedimentos legais fixados na Lei e nas normas infralegais vigentes, buscando o preco
efetivamente praticado no mercado de contratacdes publicas;

VIII — atestar nos autos a efetiva realidade verificada nas diligéncias via telefone ou presencial in loco para
fins de levantamento de precos de mercado, observado o procedimento contido no regulamento interno.

Art. 13. A equipe de planejamento da contratagio é vedado:

I - incorporar as especificagdes técnicas e condicdes de contratagdo da solugdo proposta regras ou
exigéncias restritivas sem justificativa expressa nos estudos técnicos preliminares;

IT — ter preferéncia por determinada marca ou fabricante de bem, exceto quando forem indicadas mais de
uma marca ou fabricante de referéncia de qualidade do objeto e mediante justificativa expressa nos
estudos técnicos preliminares;

III — direcionar, de forma dissimulada, a contratacdo a certo particular, bem como a determinada marca ou
fabricante;

IV — incorporar a solugdo proposta no planejamento especificacdes técnicas e condi¢cdes apresentadas por
determinado particular potencialmente interessado na contratagdo, sem efetivamente aferir sua
compatibilidade e justificar a necessidade técnica;

V — solicitar qualquer espécie de amostra ou exemplar de bem ou servigo a ser contratado para fins de uso,
teste ou proveito pessoais;

VI — comunicar-se em particular sem a devida transparéncia com qualquer interessado no processo de
contratacdo, sem utilizar os canais institucionais e nem registrar nos autos do procedimento;

VII — solicitar qualquer vantagem pessoal em razdo do poder de especificar e escolher o objeto da
contratagao.

CAPITULO IV
DOS AGENTES DE ACOMPANHAMENTO CONTRATUAL

Composicao e designacio da equipe de acompanhamento contratual

Art. 14. S3o agentes de acompanhamento contratual no &mbito da Justi¢a Federal no Rio Grande do Norte,
cuja atuacdo conjunta, permanente ¢ coordenada objetiva garantir o cumprimento regular das obrigacoes
contratuais e a maior eficacia possivel da contratagao:

I — Gestor contratual;
II — Fiscais técnico e setorial; e,
III — Fiscal administrativo.

Paragrafo unico. A fiscalizagdo do contrato podera ser realizada por meio de equipe multidisciplinar



composta, a critério da Administragdo, por representantes das areas demandante, técnica e administrativa.

Art. 15. A indicagdo dos agentes de acompanhamento contratual serd realizada pelo Diretor de Nucleo
responsavel pela contratacao no Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD).

Art. 16. A designacao formal dos agentes de acompanhamento contratual, a ser realizada mediante portaria
especifica da Dire¢do do Foro, dar-se-4 para atuagdo especifica no acompanhamento de cada contratagao.

§ 1° A minuta da portaria da Direcdo do Foro para a designacdo dos agentes de acompanhamento
contratual sera elaborada pelo Setor Técnico de Contratos.

§ 2° A composi¢ao da equipe de agentes de acompanhamento contratual dependera da natureza do objeto e
observaré as regras especificas de gestdo e fiscaliza¢ao contratual.

§ 3° As atividades e procedimentos inerentes ao acompanhamento deverao observar as disposicoes da Lei
14.133/2021, da IN SEGES/MPDG n° 05, de 2017, e da regulamentacdo interna da matéria, e suas
alteragdes posteriores.

Atribuicoes dos agentes de acompanhamento contratual

Art. 17. Cabe ao gestor contratual, conforme cada tipo de objeto, entre outras atribuicdes:

I - indicar e solicitar a substituicao dos Fiscais técnico, setorial € administrativo (se for o caso);

IT — atuar como preposto da Administragdo junto a empresa contratada em relacdo a contratagao;

III - coordenar e supervisionar as atividades de acompanhamento e fiscalizagao da execucao do contrato;
IV - controlar o prazo de vigéncia contratual;

V - instruir e dar impulso aos procedimentos de reajuste, repactuacdo e revisao de precos, observando-se a
legislagdo vigente e os regulamentos infralegais e internos sobre o tema;

VI — negociar, junto a contratada, percentuais e valores de reajuste e revisao de precos, quando for o caso;

VII — instruir e dar impulso aos procedimentos de alteragao contratual, observando-se a legislacdo vigente
e os regulamentos infralegais e internos sobre o tema;

VIII — gerir os problemas e ocorréncias que impactem na execug¢do contratual, buscando obter solucdes
consensuais entre os fiscais e prepostos da contratada, inclusive realizando reunides e diligéncias
necessarias a solu¢ao da contenda;

IX — realizar o controle de conformidade da liquidagdo e pagamento da despesa referente a contratagdo,
emitindo checklist de verificagdo, atestando, em conjunto com o(s) fiscal(is), a respectiva nota fiscal para
fins de pagamento da despesa contratual;

X - propor eventual ajustamento de conduta em casos de descumprimentos reiterados de obrigacdes
contratuais por parte da Contratada como alternativa consensual a aplicacdo de san¢des administrativas e a
rescisdo contratual;

XI - promover a abertura de processo administrativo de apuragdo de responsabilidade e aplicagdo de
sancOes administrativas em casos de descumprimentos de obrigacdes contratuais, observado o disposto no
Capitulo I do Titulo IV da Lei 14.133, de 2021, e na Portaria da Dire¢do do Foro n® 144/2022-JFRN, e
alteragOes posteriores;

XII - propor eventual rescisdo contratual por ndo cumprimento das obrigagdes contidas na legislagdo e no
contrato;

XIII — providenciar a comunicagdo aos 0rgdos responsaveis em caso de descumprimentos de obrigagdes
trabalhistas, sociais e com o FGTS por parte do contratado;

XIV — dar impulso regular ao processo de acompanhamento contratual, observando-se a ordem das
atividades e atos, bem como procedimentos inerentes a etapa de acompanhamento contratual;

XV — promover, com o apoio do(s) fiscal(is), os registros pertinentes as atividades de acompanhamento e



fiscalizagao contratuais no sistema eletronico de gerenciamento de contratos utilizado pela Institui¢ao;

XVI — elaborar no Sistema Eletronico Processual Administrativo, durante toda a vigéncia do contrato, com
o apoio do(s) fiscal(is), informagdo contendo os registros relevantes referentes as atividades de execugao
dos servicos, bem como de gestdo e fiscalizagdo, para fins de construcao de base de conhecimento para
contratagdes futuras, podendo ser realizados em processos administrativos separados, porém relacionados
entre si;

§ 1° No caso de processo de contratacdo em que seja dispensada a designacdo especifica de gestor
contratual, a func¢do devera ser desempenhada pelo Diretor do Nucleo a que a unidade técnica responsavel
pela contratagdo esteja vinculada, independente de designacdo especifica.

§ 2° O gestor do contrato deverd também exercer outras atividades e atribui¢des especificas fixadas em
regulamentac¢do interna e nas regras do respectivo termo de contato e seus anexos.

Art. 18. Cabe ao fiscal técnico e setorial, conforme cada tipo de objeto, entre outras atribuigdes:

I - solicitar, receber e analisar documentagdao de comprovacao de obrigagdes preliminares fixadas na
contratagdo;

IT — adotar providéncias necessarias ao inicio da execucao do contrato e inerentes a Instituicao;
IIT — emitir ordem de servi¢os ou de compras para inicio efetivo da execugao do objeto;

IV - realizar visitas periodicas aos locais de execucdo dos servicos no sentido de garantir o
acompanhamento técnico permanente da execucao da contratacio;

V — adotar todas as providéncias necessarias ao bom andamento da execucdao dos servigos, inclusive
prestando esclarecimentos e dirimindo davidas em relagdo as obrigagdes contratuais em geral;

VI - acompanhar e fiscalizar a execugdo do objeto da contratagdo, realizando toda e qualquer comunicagao
com a contratada formalmente, mediante anotagdo no livro de ocorréncias, oficio, e-mail institucional ou
por outros meios habeis;

VII - solicitar regime especial de trabalho, observada a conveniéncia da Contratante e preservacdo da
regularidade da prestacdo jurisdicional, sempre com intuito de cumprimento rigoroso de prazos e
cronogramas pactuados;

VIII — impugnar e rejeitar todo e quaisquer servigos executados, bem como materiais € equipamentos
fornecidos em desconformidade com especificacdes técnicas pactuadas, normas técnicas vigentes € boas
praticas de mercado;

IX — realizar os procedimentos para aceitacao ou rejeicao dos servicos executados ou bens fornecidos,
emitindo nota técnica de aceitacdo e atesto da nota fiscal ou fatura para fins de liquidacdo e pagamento da
despesa, como também instruindo os autos com todos os documentos exigidos para esse fim na
contratacgao;

X —aplicar o instrumento de medicao de qualidade dos servigos executados, se for o caso;

XI — determinar a ado¢do de providéncia necessaria a regularizacdo de eventual vicio, defeito ou
incorre¢do apontada na execu¢do do objeto, inclusive fixando prazo de cumprimento se nao houver
previsao expressa no contrato;

XII — comunicar tempestivamente ao gestor do contrato quando da identificagdo de eventual necessidade
de alteracdo da contratacdo para evitar prejuizos ao erdrio ou melhor atendimento da demanda, inclusive
emitindo pronunciamentos técnicos e justificativas para fins de adog¢dao das providéncias administrativas
cabiveis;

XIIT — instaurar processo administrativo para aplicagdo de sangdes administrativas, com a devida
documentacao, comunicando tempestivamente ao gestor contratual para conhecimento;

XIV — auxiliar e apoiar o gestor contratual na instru¢do dos procedimentos de alteragdo, prorrogagdo e
renovagdes do contrato, bem como nas formaliza¢des de reajustes, repactuagdes e revisdes de pregos, com
a elaboragao de planilhas de memoria de célculo, considerando a execugao total dos servigos contratados,
bem como o calculo dos valores retroativos a serem pagos a contratada, bem assim do que vier a ser



devido, com base na execug¢do efetiva dos servigos e no recebimento pela Administragao;

XV — instruir os autos de acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo do contrato, de forma adequada e
tempestiva, com os documentos, informacdes e atos inerentes a fiscalizagdo técnica e setorial;

XVI — manter o gestor contratual sempre informado e atualizado em relagao ao andamento da execugao do
contrato;

XVII - convocar e participar de reunides técnicas e de gestdo com o preposto da contratada e o gestor
contratual, inclusive com o devido registro por meio de memorias ou atas de reunido;

Paragrafo unico. Os fiscais técnicos e setoriais do contrato deverdo ainda exercer outras atividades e
atribuigdes especificas fixadas em regulamentag@o interna e nas regras do respectivo termo de contato e
Seus anexos.

Art. 19. Cabe ao fiscal administrativo, conforme cada tipo de objeto, entre outras atribuigoes:

I - analisar e conhecer a CCT - Convencao Coletiva de Trabalho de cada categoria funcional da equipe de
empregados terceirizados, inclusive acompanhando as datas-bases para fins de exigir o pagamento dos
salarios normativos vigentes;

IT - realizar o controle de conformidade do cumprimento de obrigagdes trabalhistas, sociais e com FGTS
por parte da contratada, a partir da analise por amostragem de documentagdo dos empregados;

IIT — gerir e controlar a movimentagao da conta-depdsito vinculada para fins de contingenciamento de
verbas provisionais incidentes sobre o valor pactuado da contratagao;

IV — fiscalizar o cumprimento dos direitos trabalhistas incidentes na contratagdo, observando a legislagao
vigente e as normas da CCT;

V — determinar a adog¢ao de providéncia necessaria a regularizagao de eventual vicio, defeito ou incorre¢do
apontada na execug¢do do objeto, inclusive fixando prazo de cumprimento se nao houver previsao expressa
no contrato;

VI — emitir checklist de conformidade e parecer mensal de analise e aprova¢ao amostral do cumprimento
das obrigagdes trabalhistas, sociais e do FGTS, inclusive apontando eventuais incorregdes e
impropriedades identificadas e indicado medidas a serem adotadas para fins de sanar tais impropriedades;

VII — comunicar tempestivamente ao gestor contratual descumprimento de obrigagdo contratual ou legal
passivel de aplicagdo de sangdes administrativas para as providéncias cabiveis;

VIII - propor ao gestor do contrato a adocdo de medidas de controle contingenciais em caso de
identificacdo de problema significativo no cumprimento das obrigagdes trabalhistas, sociais € com o
FGTS, inclusive quanto ao pagamento direto de remuneragdes e recolhimentos de contribuigdes, como
também comunicacao aos 0rgaos competentes;

IX — conferir as rescisdes dos contratos de trabalho dos terceirizados em caso de dispensa de
empregado(s);

X — manter o gestor contratual sempre informado e atualizado em relagdo as atividades de fiscalizagao
administrativa do contrato;

XI — instruir adequada e tempestivamente os autos de acompanhamento e fiscalizagdo da execucdo do
contrato com os documentos, informacodes e atos inerentes a fiscaliza¢ao administrativa.

Paragrafo Unico. O fiscal administrativo do contrato devera ainda exercer outras atividades e atribui¢des
especificas fixadas em regulamentagdo interna e nas regras do respectivo termo de contato e seus anexos.

Condutas e vedacgdes ao agente de acompanhamento contratual

Art. 20. O agente de acompanhamento contratual ¢ inteiramente responsavel pelas informagdes,
documentos e atos referentes as atividades e atribuicdes de acompanhamento contratual, como também
por toda a instru¢ao processual, devendo observar as seguintes condutas:

I — realizar as atividades inerentes de acompanhamento da execucao contratual de forma colaborativa,



transparente, isondmica e eficaz;

IT — atuar com urbanidade, objetividade, transparéncia, vinculagdo e profissionalismo durante todos os
trabalhos e atividades de acompanhamento contratual;

III — realizar efetivamente todos os levantamentos técnicos, visitas in loco, acompanhamentos e controles
necessarios e suficientes a garantir a satisfatoria execu¢do do contrato e o alcance dos resultados
pretendidos com a contratagao;

IV — utilizar sempre que possivel canal oficial de comunicagdo institucional para realizar solicitagdes e
determinagdes a contratada, inclusive comprovando tais diligéncias nos autos do procedimento de
acompanhamento;

V — em caso da necessidade de realizar reunido, fazer sempre com a presenga da maioria dos membros da
equipe de acompanhamento contratual e devidamente registrada por meio de memoria ou ata de reunido;

VI — atuar proativa e tempestivamente para evitar prejuizos ao erdrio ou eventual ndo alcance dos
resultados esperados com a contratagao.

Art. 21. Ao agente de acompanhamento contratual ¢ vedado:
I — praticar atos de ingeréncia na administragao da empresa contratada;

IT - exercer o poder de mando em relacdo aos empregados da contratada, exceto quando o objeto da
contratagao previr a notificagdo direta para a execucdo das tarefas e servicos previamente descritos no
contrato;

IIT — indicar e solicitar a contratagao de pessoas para trabalhar na empresa contratada;
IV - promover ou aceitar o desvio de fun¢do dos trabalhadores da contratada;

V - considerar o trabalhador da contratada como colaborador eventual do 6rgdo ou entidade responsavel
pela contratagdo, particularmente para efeito de concessdo de diarias e passagens;

VI - conceder ao trabalhador da contratada direitos tipicos de servidores publicos, tais como recesso, ponto
facultativo, dentre outros;

VII — solicitar qualquer espécie de amostra ou exemplar de bem ou servigo para fins de uso, teste ou
proveito pessoais;

VIII — comunicar-se em particular com preposto do contratado sem a devida transparéncia;

IX — solicitar qualquer vantagem pessoal a particular em razdo do poder de fiscalizar a contratacao.

CAPITULO V
DO ASSESSORAMENTO E FUNCOES COMPLEMENTARES

Art. 22. No exercicio de suas atribuicdes, os agentes publicos poderdo contar, sempre que julgar
necessario, com o suporte técnico da Secdo de Assessoria Juridica e da Secdo de Auditoria Interna,
dirimindo duvidas ou obtendo subsidios para suas decisdes.

Pardgrafo tnico. A Instituicdo devera implementar e aprimorar continuamente a gestdo de riscos e
controles internos nos processos de contratagao.

Art. 23. O exercicio do assessoramento juridico, bem como o controle prévio de legalidade dos editais de
licitagdo, das minutas de contratos e instrumentos congéneres e de seus respectivos termos aditivos, sera
exercido pela Secao de Assessoria Juridica da Instituigdo.

Paragrafo unico. O encaminhamento para analise juridica de processos administrativos que envolvam
contratacdo de baixa complexidade ou relacionados a minutas de instrumentos padronizados pela
Seccional pode ser dispensado, observadas a legislagdo vigente e as normas internas especificas.

Art. 24. A Comissao Permanente de Aplicagdo de San¢des Administrativas atuard no processamento de
eventuais inadimplementos contratuais e descumprimentos de obrigagdes durante o processo de



contratacdo, observando-se as disposicdes contidas no Capitulo I do Titulo IV da Lei 14.133, de 2021, e
Portaria n® 144/2022-JFRN, da Direcdo do Foro, ¢ alteragdes posteriores.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. Poderao ser editadas pela Dire¢do do Foro normas complementares a fiel execugdo desta Portaria.

Art. 26. Os casos omissos decorrentes da aplicacao desta Portaria serdo dirimidos pela Dire¢do do Foro em
conformidade com as disposi¢des da Lei n® 14.133, de 2021, combinadas com as regulamentacdes dos
orgaos superiores do Poder Judiciario e, subsidiariamente, do Poder Executivo.

Art. 27. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

Documento assinado eletronicamente por CARLOS WAGNER DIAS FERREIRA, DIRETOR DO
FORO, em 22/11/2022, as 15:21, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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