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Nucleo Financeiro e Patrimonial
Portaria

PORTARIA DA DIRECAO DO FORO

N©24/2024

Dispbe acerca da adogcdo de técnicas de controle de gestdo nos
procedimentos administrativos, no Nucleo Financeiro e Patrimonial, que
apresentem riscos significativos de conformidade no ambito da Justica
Federal de Primeiro Grau em Pernambuco

O DIRETOR DO FORO DA JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRO GRAU EM
PERNAMBUCO, no uso das atribuicSes que lhe confere a Resolucdo n° 079, de 19/11/2009, do
Conselho da Justica Federal,

CONSIDERANDO que o Sistema de Governanca e Gestdo da Justica Federal de Primeiro Grau
em Pernambucoesta sendo reformatado para fins de alinhamento a legislacdo vigente e as normas
infralegais expedidas pelo Tribunal Regional Federal - 52 Regido e consel hos superiores da Justica
Federal;

CONSIDERANDO o estagio inicial de implantagdo em que se encontra a Politica de Gestdo da
Integridade, Riscos e Controles da Justica Federal de Primeiro Grau em Pernambuco;

CONSIDERANDO a necessidade de implementacdo imediata de técnicas de controle de gestao
para fins de mitigar riscos significativos de conformidade nos procedimentos administrativos da
Justica Federal de Primeiro Grau em Pernambuco;

CONSIDERANDO que os controles internos de gestdo devem sempre ser implementados de
forma racional, eficiente e eficaz, especialmente levando-se em conta a sua efetiva relagéo
custo-beneficio;

CONSIDERANDO as boas préticas de gestdo de processos de trabalho no sentido de buscar a
eficiéncia burocrética nos procedimentos administrativos e a melhoria dos resultados alcangados a
sociedade,

RESOLVE:

Art. 1.°Instituir a recomendacdo de adogdo de técnicas de controle de gestdo a serem
aplicadas pel as unidades administrativas para fins de mitigagado de eventuais riscos significativos de
conformidade nos processos administrativos iniciados e finalizados no &mbito desta Seccional,
respeitando-se a peculiaridade de cada situagado prética, a eficacia do controle e a relacao
custo-beneficio na aplicagdo do controle.

Paragrafo unico. Cabe a unidade desta Seccional avaliar, no caso concreto, a
existéncia de riscos significativos de cada processo administrativo para fins de aplicacdo de técnicas
de controle de gestdo, inclusive indicando a mais adequada e sua formatacao.

Art. 2.° As técnicas de controle de gestao a serem aplicadas, de que trata o art. 1.°
desta Portaria, séo de uso obrigatério nos processos administrativos de contratacdo por meio de
certame licitatério, bem como nas contratacdes cujos valores estimados sgjam superiores ao fixado
no § 2°do art. 95 daLei n.° 14.133, de 1° de abril de 2021.

Art. 3.° Os controles de gestdo serdo realizados pelo superior hierarquico imediato
aquele que praticou o ato ou pelo diretor da area de interesse do objeto do processo administrativo,
caso nao segja superior hierarquico imediato.

Art. 4.° As técnicas de controle de gestdo serdo definidas pelas unidades
responsaveis, podendo ser adotados, entre outros:

I - checklistsde verificagdo, consistentesem listas de conferénciapara assegurar que
todas as tarefas do processo foram realizadas;

Il -despachos saneadores, emitidos para corrigir vicios sanaveis;

111 -atos de ratificagcdo, expedidos para confirmar o ato inicia mente praticado.
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Art. 5.° Nos processos licitatorios deverao ser realizados obrigatoriamente dois
checklistsde verificacdo, na seguinte ordem:

I - aofinal da etapa de plangjamento, emitido pela Direcdo da Divisdo ou Nucleo,
Supervisdo da Secdoou Setor ou por responsavel da unidade requisitanteou demandante(model o
Anexo |);

Il -apds a fase de selecdo do contratado, emitido pelo agenteou comissdo de
contratacado responsavel (modelo Anexo I1).

Art. 6.° Nos procedi mentos de contratagdo direta sem licitacdo deverdo ser realizados
obrigatoriamentedois checklists de verificagcdo, ambos emitidos pela Direcdo da Divisdo ou Nucleo,
Supervisao da Secdo ou Setor ou por responsavel da unidade requisitante ou demandante, observadoo
limite de valor indicado no art. 2.° desta Portaria, observada a seguinte ordem:

| - aofinal da etapa de planejamento;

Il - parafins de pagamento.

Art. 7.° Previamente ao pagamento de contratacdo decorrente de processo licitatorio
devera ser realizado checklistao final da execugao, emitido pelo Gestor do Contrato(modelo Anexo I111),
procedendo-se da mesma forma, a cada pedido de pagamento, ao final da execucdo de cada etapa,
quando a execucgdo se der de forma parcelada(modelo Anexo V).

Art. 8.°Nos procedimentos de Prorrogacdo dos contratos devera ser realizado
obrigatoriamente em checklist de verificacdo, pela equipede Gestdo e Fiscalizagcdo do contrato (modelo
Anexo V)

Art. 9°. Os checklists ser8o editados com base nos modelos constantes nos Anexos da
presente Portaria, podendo cada unidade responsavel incluir informag6es que entender pertinentes,
vedada a supressao das contidas nos model os

Art. 10.° Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicacdo.
Art. 11°. Revogam-se as disposicoes em contrario.
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ANEXO 1T

CHECKLIST DE VERIFICACAO DE PLANEJAMENTO PARA LICITACAQ

H_ Umnidade:
| Objeto:
ITENS g]g(}fl’ll]i)’]’o (colocar link — -——
-Requisiqﬁo processual {com n° de processo - | |
administrativo)
Documento de Formalizacio de Demanda)
(DFD) _
Portaria da Diregio do Fore N°® 100/2023)
| lquando se tratar de fornecimento ou prestacio
de servico continuo)

|Portaria de designacio da Equipe de
|Planejamento da Contratagéo

Termo de ciéncia de cada um dos membros da
|Equipe de Plansjamento da Contratagéo
Estudo Técnico Preliminar

| Termo de Referéncia ou Projeto Basico
|Pesquisa de Pregos

|Projeto Tecnico

ART do Projeto Teécnico

Memorial Descritivo

| Cronograma Fisico-Financeiro

Orgamento

| OBSERVACAO-:
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ANEXO IT

CHECKLIST DE VERIFICACAO DE PROCEDIMENTO LICITATORIO - FASE EXTERNA
LICITACAO: Pregio Eletrdonico n°:
OBJETO:

CERTIFICO o cumprimento de todas as etapas procedimentais relativaments ao Pregio Eletrdnico e
epigrafe. conforme checklisi abaixo:

] ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS VERIFICADOS
1. PUBLICIDADE DO CERTAMNE: |SIlI NAO ’Z\:."_-i ™ DO DOC./OBS.

1 1. Howuve publicagio de extrato do avizo da licitagdc no PNCP, no DOT,

sitio eletrdnico da JEPE e jornal de grande circulagio, nos termos do grg. 54 | () (3 [ ()
| dalein®14.135/2021 cfc gzt 14 da IN SEGES n° 73/20227?

1.2, No awvizo de licitagio constou a definigio do objeto da licitagio. o |

niamero do processo, a indicagio do local, dias e hordrios em gue podera ser

obtido, na integra. o edital, bem como o local, data ¢ hordrio da sessdo do & () €2
| pregdo de realizagdc do certame? | 1
1.3. Houve algum evento de adiamento ou alteragdo do ato convocatorio do 3 ey ey
certame? | I M b
1.4. Em caso de adiamento ou alteragio do ato convocatdrio do  certame,
hovve a republicagdo no DOU, no PNCP. no sitio eletrénico e no jomal de | () [ ()
| sirculacaocemergial®: L | el i
2. ESCLARECIMENTO E/OU IMPUGNACAQ: SIM [NAO|N/A| N° DO
| | DOC./OBS.

2_1. Houve pedido(s) de esclarecimento{s) em relagio ao ato convecatdrio e
| seus apéndicesT

22, Caso tenha havido pedido(z) de esclarecimento(s). foilram)
esclarecida(s)y formal e tempestivamente a(s) duvida(s) suscitada(s), nos | () £y [
termos do ggt. 16 da IN SEGES n® 73/20227
| 2.3. Houve impugnagiofes) tempest[‘:a{sj ac ato convocatdrio e seus 3 €3 [ P
| apéndices apresentada(s) por interessado(s) no certame? T i S
| 2.4 Em caso de impugnagio ao ato coavocatério e seus apéndices, houve
instrugdo e decizdc formal e tempestiva em relagic ac: argumentos 03 ey |3
firmados pelofs) interessado(z), nos termos fixados no art. 164 da Lei L L4
| n*14.133/2021 cc o art. 16 da N SEGES n° 73/20227 |
2.5, Caso tenha havido alteragio essencial do ato convocatorio em razdo de
pedido de esclarecimento ou impugnacio, foi republicade o avizo de £y oy | O
licitagdo com tal alteragio e devolvidos os prazos originais, nos termos do N
| act 16 daIN SEGES n® 73/20227 | |
3. TRATAMENTO DIFERENCIADO: ‘SI].I :3\.—'&0|_\;A N° DO DOC./ORES.

3.1. Trata-ze de certame com participagio exclusiva de ME e EP, mnos 0 ¢y | ¢y
termos do grt. 48 da Lei Complementar n® 123/20067
32 Em caso afirmativo, houve a comprovacgio da condigio de I
| enguadramento como ME e EPP pela licitante vencedora do certame?
33, Houve o exercicio do direito de preferéncia de contratagio a ME ou |
EPP?T Em caso afirmative. houve a comprovaciio da condigio de | () £y |0}
| _enguadramento do licitante como ME ou EPP? |
3.4 Tratando-se de certame para bens e servigos de informatica, houve o
exercicic do direitc de preferéncia previste na Lei 3.248/1991,
regulamentado pelo Decreto n® 7.174/2010, em razdo de objetc de
tecnologia desenvolvida no Pai: ou com observincia do PPB? Em caso | () EX [€)
afirmativo, consta a comprovacio do gegquisito especifico para exercicio de
| tal direito?
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| 3.5. Tratando-se de iiciiac;éo com pre*.'lszio de margem de preferéncia para [

contratagio de objeto de tecnologia nacional ou com observincia do
PPB, houve o exercicio de tal preferéncia no certame? Em caso positivo, | () 10

| consta a comprovagdo dols) requisito(s) nos autos? |
3.6. Apos cada desclassificacdo de proposta ou inabdlitagdo de licitante, os

direitcs e margens de preferéncias previstos no edital foram reanalizados? |
| ) - AD: INAoN

4. CONDICOES DE PARTICIPACAO: |SIZ\.‘[ ,i_\_-k0|_ A N°* DO DOCJOBS.
| 41, Houve previzio no edital de consulta a lista(zs) e'on cadastrofs) |

oficial(ls) gue fornega(am) informacgSes referentes a restrigdes para ) A o

participar de licitages e contratar com a Administragico Pablica. e estas

encontram-se em conformidade? |
4.2. Foi realizada consulta ac SICAF? Houve a constatagio de alguma . oy |3
empresa com restricioT L b L

| 4 3. Foi realizada Consulta Consolidada de Pessoa Juridica (TCLT) ? Houve N [ ”
| a constatagio de alguma empresa com restrigio? L3 ) | e
| 4.4 Apds cada desclassificag8o de proposta ou inabilitacdo de licitante,
houve a reanalise das condigdes de participagio em relagfo ao proximo | () Yy ¢}
| licitante da ordem de classificagio? (g |
~/Al xe DO DOC/OBS.

5. ACEITACAO DA PROPOSTA DE PRECOS: | Ixio

| 5.1. Houve analize dos critérios objetivoz de aceitacio daz propostas
comerciais, nos termos fixados na Lei n® 14.133/2021 e Capitulo VIII da | () x|
IN SEGES n® 73/2022. bem como no ato convocatorio? |
5.2. Em caso de proposta com presungdc de inexequibilidade, houve a

3 [}
| epodunizacio do exercicio do direrto de demonstrar a sua exequibilidade? 0 (O
5.3. Em caso de proposta com valor final superior ao maximo de referéncia, 0 0 o
|_houve tentativa de negociagio para redugdo? ? -_ 4
| 6. TACAO D- : : [wAofwral .
6. NEGOCIACAO DA PROPOSTA DE PRECOS |SI_\I | O NSA ~* DO DOCOBS.

6.1. Houve tentativa de negociagio com o licitante cuja proposta foi aceita,
vizando a obter melhor prego final, ainda que o wvalor proposto estivesse | () Cr 1)
| abaixo do estimado? [
|62 & ﬁeg-o'v.::-iag-é-ld rezsulton em sucesso, com a redugdo do prego final |

P e
.__pr_qpﬁs_to'_‘ - - ) a - - | 0 ) ) |
| 6.3. Em caso de desclasszificagio de proposta ou inabilitaciic do licitante,
houve a tentativa de negociagdo com o licitante seguinte da ordem de | () ) 10
| classificagio? |
| 7.JULGAMENTO DA PROPOSTA DE PRECOS: |INAON/A
< ISIZ\.‘[ | I ! N DO DOC.JOBS.

7.1. Foi encaminhada proposta escrita devidamente ajustada ao valor final

do lance ow negociado (inclusive com a gespectiva planilha de custo e | () Y | O
formagio de pregos, se for o caso)? !

7.2. Houve o encaminhamento de catalogo, fizlder. ficha técnica e/ou outras

informagdes para comprovagio da conformidade do objeto proposto as ) ) ()
| exigéncia técnicas mimymas fixadas no TR/PB?

7.3. Houve o envio de certificagdo ou landos de conformidade do ob]eto. 03 ) 'S

com normas técnicas, conforme regrazs do TR/PB?

7.4. Houve a solicitac3o de amostra? [ [EH & |( )

7.5. Houve manifestacSo técnica em relagdo a conformidade do objeto
proposto Az exigéncias técnicas minimas fixadaz no TR/PR?
" 7.6. Em caso de aescfésziﬁcag:-iio de propozfa 01.1nab1!1t:1<;5.0 do l-i-c-:-itante: |
howve a observancia das mesmas exigéncias clencadas neste itema em | () LY [0
relagdo aoc licitante seguinte da ordem de clazzificagdo?
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SIM | Rl

3. JULGAMENTO DA HABILITACAO: l NAO N° DO DOC ORBS.

| 8.1. Houve a co mprovagio da habilitagdo juridica do(s) licitante(s) que teve
proposta aceita e classificada no prezente certame, nos termos fixados no
CAPITULO VI da Lei n® 14.133/2021 c/c o CAPITULO IX da IN SEGES | () SENES
n® 73/2022. bem como segundo as regraz do ato convocatorio & seus

| apéndices? |
8.2, Houve a comprovagdo da habilitagio fiscal e trabalhista do(s)
licitante(s) gue teve proposta aceita € classificada no presente certame. nos

termos fixados no CAPITULO VI da Lei n® 14.133/2021. bem como | <7 | €3 [O)
| segundo as regras do ato convocatorio e seus apéndices?

8.3, Houve a comprovagio da qualificagio técnica dofs) licitante(s) gue

teve proposta aceita e classificada no presente certame. nos termos fixados 0y o oy

no CAPITULO VI da Lei n° 14.133/2021, bem como segundo as regras do
ato convocatorio e seus apéndices (ze for o caso)?

| 8.4 Howve a comprovagio da qualificagio econdmico-financsira do(s) [
licitante(s) que teve proposta aceita e classificada no presente certame, nos - ey |
termos fixados no CAPITULO VI da Lei n® 14.133/2021, bem como & L= L
| segundo as regras do ato convocatorio e seus apéndices (se for o caso)?
| 8.5. Houvea aprezentacio das declaragdes eletrdnicas exigidas na legizlacio n
| & no ato convocatdrio? S 1 GO
9. FASE DE RECURSO: |SIZ\.‘[ NAD|IN/A N* DO DOC./OBS.
| 9 1Howvea regular abertura de prazo para registro de intengdo de recurso, |
nos termos fixadoz no gt 165 da Lei n® 14.133/2021, c'c o Capitulo X da | () £y [C)
| IN SEGES o° 73/20227
1 9 2. Houve registvo de intengdo de recurso por algum licitante? | &y | ) | 5]
9.3. No juizo de admissibilidade, foi concedido o prazo de 3 dias para fins
de apresentar as razdes de recorrer, e de 3 dias para contrarrazdes r© | () ) |C)
SSMIEAls, nos termos da legislagdo e segundo fixado no ato gongatanio” |
| 9. 4 Houve o encarunhamento dasz razdes recursaiz? E de m |
contrarrazdes, nos prazos fixados? O O[O
| 9.5, Houve o exercicio fundamentads do juizo de retratacio do Pregoeiro [ | [
em relagdo a recurso(s) aduzido(s)? Bem como a instrugio do feito pelo
Pregoeiro para fins de decis@o hierarquica de mérito pela autoridade | () 5
supeitor. sendo cotejados oz argumentos elencadoz mnas razdez e
| contrarrartes recursais e observado o prazo de 5 dias? |
] 9.6. A antoridade superior decidiu o mérito do recurso? [ {) £y ] ()
| 9.7. Em cazo de procedéncia foi reaberta a sessfo eletrénica do certame
| para continuidade dos trabathos a partir do ato reformulado? Pofa | €y G
10. ENCERRAMENTO DA SESSAO: lSIM i3 0|_\.-A T )

O | O [

11. INSTRUCAO PROCESSUAL: lS]'_\«I |

N* DO DOC./OBS.

11.1. Consta nos avtos a designacio do Agente de Contrata(;ﬁc Comissdo de
Contratacio, nos termos do agt. 10 da IN SEGES n® 73/20227

| 11.2. Consta nos autos extratos de comprovacio da publicagio exigida no [
art. no art. 54 da Lei n® 14.133/2021, c/c art. 14 da ¥ SEGES n® 7320227

| 11.3. Consta nos autos documentols Jrelativo(s) a esclarecimento{s) e'ou

| impugnagdc(Jes) do ato convocatorio e seus apéndices?

Gy | €¥ [ )

11.4. Consta dos autos documentos relativos a conformidade do(s)

| licitante(s) em relagdo as condigSes de participacio?
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11.5. Consta nos avtos a(z) proposta(s) comercial(is) escritafz) do(s) [
licitante(s) cuja(z) proposta(s) tenha{m) zido analizada(z)? Bem como a

N - ¢
espectiva documentagio de conformidade #écmica do(s) objeto(s) L & L
|_proposto(s) as exigencia do TR?

11.6. Consta nos astos a documentagio de habilitagio de licitante{s) cuja(s) [
propostals) comercial(ys) foi(gam) acedta(s) e classificada(s), nos termos | () )y ¢
exigidos no ato convocatorio e sens apéndices?

11.7. Consta dos awmtos as declaragbes eletrdnicas firmadas pelc[s)-
licitante(s) por acasifio do cadastro de suwafs) proposta(s). nos termos | () Y ¢

| emigidos ma legislagic? |

| 11.8. Consta dos autos pareceres técnicos, relatorios e documentos
de diligéncia(s) eventualmente realizada(s) durante o julgamento do | () 3 |}
certame?

] 11.9. Consta dos austos ofz) relatérios(s) de julgamento? [

e

|
=l
st

11.10. Houve item/grupo do objeto da licitagdo desertc ou fracassado? ()
11110 Pre-goeifo .d!..';"J-HéOII;.-CD]J] clareza os atos no ﬂcmpraml dentro do h
horario de expediente. & as informacgdes relativas a8 data(s) e hora(s) de
sessHo(fes) poblica(s), sua(s) suspensdo(es) e reiniciofs) em rezpeito aos
principios da publicidade, transparéncia e isonomia? |
11.12. Howve licitante vencedor na fase de lances gque nido € o adjudicatario,

GY | G e

ocu gque ndo manteve a proposta, € tenha incidido em conduta(s) gque
pode(m) ser tipificadals) no go ag. 155 da Lei n® 14.133/2021 & do ato
convocatorio e sens apéndices?

11.12. Houve por parte do Pregoeiro o fegistro de fato indicando a conduta
e as evidéncias de infrago ao gt 1535 da Lei n® 141332021, e a
consequente comunicagdo a avtoridade competente para fins de instauragdo

do procedimento administrative sancicnador?
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s

CHECKLIST DE VERIFICACAO APOS A LIQUIDACAO DA DESPESA E PARA FINS
PAGAMENTO UNICO

CONTRATO N
DispensaInexibilidade de licitagio. | UNIDADE:
INio houve celebracido de termo de

contrato. Nota de Empenho n®

CONTRATADA(S): CONTATOS:
F.azic social: [Representante:
ICINPJT: Telefone:

|\ -l

ESPECIFICACAO DO FORNECIMENTO/SERVICO: Fornecimento/Servigo de

NOTA(S) FISCAL(IS) N": VALOR BRUTO DEVIDO: RS

AMES/ANO DE REFERENCIA:

+

ITENS DOCUMENTO (colocar link SET) SIM | w30 | s

PAD
NOTA(S) DE EMPENHO
NOTA(S) FISCAL(S)
SICAT CERTIDOES

ATESTO (RECEBIMENTO
DEFINITIVO)
CHECKLIST
OBSERVACOES:

Este documento pode ser verificado no endereco eletronico http://www.trf5.jus.br
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ANEXO IV

CHECKLIST DE VERIFICACAO PARA FINS DE PAGAMENTO CONTINUADO

CONTRATO N°: UNIDADE:
CONTRATADA(S): CONTATOS:

IFazio social: Fepresentante: Telefone:
CNPI: -l

FORNECIMENTO/SERVICOS:

INOTA(S) FISCAL((IS) N™: VALOR BRUTO DEVIDO: RS
MNMES/ANO DE REFERENCIA:

DOCUMENTO A o
. SIM | NAO | WA
ITENS (colocar ink SET)

NOTA(S) FISCAL(IS)

SICAF / CERTIDOES

ATESTO

INDICADOR DE MEDICAQ DE RESULTADO (IME)

NWUMEERQ do PIS (PARA PESSOQA FISICA)

DADOS BANCARIOS (PAFRA PESSOA FISICA)

DECLARACAO DE OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL (DE
ACORDO COM O MODELO DA INSTRUCAQ NORMATIVA DA
FEECEITA FEDEERAL N 1.234/12, ANEXO I'V)

DOCUNMENTO DE ARRECADACAQ MUNICIPAL-DAM VALIDO
(CARUARU, PALMARES, GOIANA, OURICURI e ARCOVERDE)
CHECKLIST
Em caso de servico de mio de obra com dedicacio exclusiva: enviar as GABNFP para inclnzdo de informacio da

glosa, apenas apos a informagio o processo deve ser remitido para S0OF;

Em caso de bens (material de consumo): enviar ac Almoxarifado para registrc e s0 apos o [egistro o processo deve
ser remitido para a SOF;

Em caso de bens (material permanente): enviar ac Patrimdnic para registro e =& apds o fegistro o processo deve
zer remitido para a SOF.

OBSERVACOES:
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ANEXO V

CHECKLIST DE VERIFICACAO DE PROCEDIMENTO DE PRORROGACAO CONTR
CONTRATO:

Vigéncia atual:

WVigéncia da prorrogacio:

Reajuste: () NEo () Sim, conforme clausula n® XX do Contrato 3K
Previsio no PAC : () SIN. ANO DO PAC: ITEM DO PAC: N*°

(I NAO JUSTIFICATIVA:

- ~ .
ITENS ];]?I;Z'LI\IE_ TO (colocar [link STM NiO

Manifestaciico da equipe de gestio e
fiscalizacdo

Comprovagio da Vantajosidade

Regularidade com a Seguridade Social;
regularidade com a Fazenda Nacional:
regularidade com a Fazenda Municipal:
regularidade com o FGTS; regularidade com
a Justica do Trabalho (SICAF)

Em caso de Contratos regidos pela 14133
Certiddo do Cadastro Nacional de Empresas
Punidas (CINEP)

Certidio do Cadastro de Empresas Inidoneas
e Suspensas (CEIS)

OBSERVACAO:

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

"— ' Documento assinado eletronicamente por AMANDA TORRESDE LUCENA DINIZ ARAUJO,
Sﬂg!ﬁ li_‘] VICE-DIRETORA DO FORO, em 02/02/2024, as 11:55, conforme art. 1°, 111, "b", daLei
: 11.419/2006.
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