IV — adequacéo do perfil de competéncias do servidor ao perfil de competéncias
requerido pela unidade de destino;

V —anuéncia da unidade em que o servidor se encontra lotado.

§ 12 Compete a Coordenadoria de Educacéo e Desenvolvimento da Secretaria de
Gestao de Pessoas analisar e emitir parecer sobre lotacdo ou movimentagao de servidor,
observado o disposto nesta instrugao normativa, tendo em vista o interesse da
administracéao.

§ 2° A Secretaria de Gestao de Pessoas estabelecerd os procedimentos necesséarios
para promover, periodicamente, adequacoes de lotagao decorrentes das solicitacoes
constantes do inciso IV do art. 3¢ desta instrugao normativa.

§ 32O disposto no caput ndo se aplica a movimentacao entre secoes de uma mesma
secretaria, devendo o titular da secretaria comunicar formalmente a Secretaria de Gestao
de Pessoas, a movimentacéo de servidor no &mbito da unidade;

8 4° Nos casos em que o servidor seja nomeado para a ocupagao de cargo em
comissao ou designado para o exercicio de fungdo comissionada, nao se aplica o disposto
nos incisos | a V.

§ 52 A movimentacao interna somente ocorrera apds seis meses da data de lotagdo
inicial do servidor, salvo nos casos de nomeacao para a ocupagao de cargo em comissao
ou designacao para exercicio de funcdo comissionada.

Art. 5 O servidor devera aguardar na unidade em que estiver lotado até que a
movimentagao seja efetivada, apresentando-se na unidade de destino na data em que
tomar ciéncia formal do deferimento da proposta ou da publicacdo do ato de nomeagao
para a ocupacao de cargo em comissao ou da data de designagao para o exercicio de
funcéo comissionada, salvo em casos excepcionais.

Art. 62 O servidor dispensado do exercicio de fungdo comissionada ou da ocupacéo
cargo em comissao podera permanecer na unidade em que estiver lotado.

Paragrafo Unico. Nao havendo interesse na permanéncia, o servidor devera apresentar-
se imediatamente a Secretaria de Gestao de Pessoas.

Art. 7¢ Serdo consideradas faltas injustificadas as auséncias ao servico decorrentes
do descumprimento do disposto nos arts. 5° e 6° desta instrugao normativa.

Art. 8° As lotacdes ou movimentacdes internas efetuadas em desacordo com esta
instrucdo normativa constituem ato irregular, passivel de apuragao de responsabilidade.

Art. 92 Esta instrugao normativa entra em vigor nesta data, revogando-se a de n° 5, de
27 de setembro de 2004.

INSTRUCOES NORMATIVAS DE 21 DE FEVEREIRO DE 2008

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, no uso
das atribuicoes que lhe sdo conferidas pelo art. 116, inciso VIII, do Regulamento Interno
da Secretaria,

Considerando que o art. 63 da Lei n°®4.320, de 17 de margo de 1964, estabelece que
afase de liquidacao da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor,
tendo por base titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito;

Considerando a necessidade de padronizar o procedimento de atesto das notas fiscais
referentes as contratagdes realizadas pelo Tribunal Superior Eleitoral, possibilitando a
regular liqguidacao das despesas,
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Ne 2/2008 — RESOLVE: Art. 1¢ Estabelecer a sistematizacdo da fase de liquidacdo das
despesas, com a finalidade de assegurar a regularidade da ordem de pagamento.

Art. 2° O atestado das notas fiscais sera emitido apds a verificacéo, pelo gestor do
contrato, da regularidade da prestacdo do servico ou da aquisicao do bem, obedecidos
os pressupostos da fase de liquidagdo da despesa estabelecidos no art. 63 da Lei
n°4.320/64.

Art. 32 O atestado devera ser consignado pelo gestor do contrato no verso da nota
fiscal da fatura a que se refira, mediante aposigao de carimbo que contenha a informagao
do adimplemento, pela contratada, das obrigacoes acordadas, além de data, assinatura
e carimbo ou nome legivel do gestor do contrato.

§ 12 Caso a execucao contratual esteja sendo acompanhada por comissao fiscalizadora,
o atestado sera assinado por todos os titulares do grupo, obedecido o disposto no caput
deste artigo .

8 22 No impedimento de algum dos titulares, deverao subscrever o atestado tantos
gestores substitutos quantos forem os titulares impedidos.

Art. 42 Nos casos em que o valor do contrato exceder a monta consignada no art. 23,
inciso |, alinea a, e inciso Il, alinea a, da Lei n°8.666, de 21 de junho de 1993, para obras
e servicos de engenharia, e para compras e demais servigos, respectivamente, o atestado
sera formalizado mediante nota técnica.

Art. 5° A nota técnica devera conter:

| - cabecalho, com indicacao do processo administrativo em referéncia, area envolvida
e objeto da atestacéao;

Il — corpo, certificando o pleno cumprimento das clausulas pactuadas e possiveis
consideracoes que o gestor julgue relevantes para a emissao da ordem de pagamento;

[ll — valor a ser pago a contratada;

IV — data do atesto;

V —fecho, com encaminhamento da nota técnica;

VI —assinatura e identificagao do(s) autor(es) da nota técnica.

Paragrafo Unico. O atestado emitido por meio de nota técnica devera ser assinado
pelo gestor titular e por um gestor substituto ou, se for o caso, por toda a comissao
fiscalizadora, aplicando-se, em caso de impedimento, o disposto no 8 2°do art. 32 desta
instrugéo normativa.

Art. 62 Cabe ao gestor do contrato:

| —ter posse e conhecimento:

a) do contrato, ajuste ou acordo respectivo;

b) da cépia da nota de empenho; e

c) dos comprovantes da entrega de material ou da prestacéo efetiva do servico;

[l — arrecadar o termo de recebimento, se for o caso;

lll — receber a nota fiscal e, depois de atestar, encaminhé-la a unidade competente
para pagamento.

Art. 7 Quando o recebimento do objeto e/ou da prestacdo do servigo nao puder ser
aferido diretamente pelo gestor do contrato, este emitird o atestado com base no termo
de recebimento emitido pelo fiscal designado para 0 acompanhamento direto da execugao
da obrigacéo.
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Paragrafo Unico. Na hipdtese descrita no caput deste artigo, o edital de convocacéo
ou o convite, e ainda o instrumento de contrato, dispordo sobre:

| — a autoridade competente para designar o(s) fiscal(is) encarregado(s) do
acompanhamento da execucéo do contrato e fixar as atribuicdes que Ihe serdo conferidas;

[l - os prazos para a emissao do termo de recebimento pelo fiscal encarregado e de
envio para o gestor do contrato.

Art. 8% Para a emissao da ordem de pagamento, a unidade competente devera verificar
a conformidade dos seguintes requisitos:

| — existéncia de atesto realizada nos moldes estabelecidos nesta instrugdo normativa;

[l - regularidade da empresa com a Seguridade Social, o Fundo de Garantia por Tempo
de Servico e a Fazenda Federal;

[ll — regularidade dos célculos apresentados para pagamento.

Paragrafo Unico. Outros requisitos poderao ser estabelecidos, desde que compativeis
com o objeto do respectivo contrato.

Art. 9° Fica revogada a Instrucao Normativa-SCl n° 1, de 11 de dezembro de 2001.

Art. 10. Esta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, no uso
das atribuicoes que lhe sao conferidas pelo art. 116, inciso VIII, do Regulamento Interno
da Secretaria, e nos termos do procedimento protocolizado sob o nimero 2.824/2008,

Considerando a Portarian® 101, de 21 de fevereiro de 2008, que institui o uso obrigatério
no Tribunal Superior Eleitoral, e facultativo nos tribunais regionais eleitorais, do Sistema
de Gerenciamento de Informagdes Partidarias (SGIP) no Tribunal Superior Eleitoral; e

Considerando a necessidade de definir procedimentos béasicos obrigatérios para a
utilizacdo do sistema no &mbito da Secretaria do Tribunal Superior Eleitoral,

Ne 3/2008 — RESOLVE: Art. 1¢ Determinar que os documentos concernentes ao registro,
alteragao e extincdo das agremiagdes partidarias em ambito nacional, em especial as
alteragOes estatutarias, nomes de representantes nacionais e composigoes de érgaos
de direcéo nacional, deverdo ser encaminhados a unidade gestora do Sistema de
Gerenciamento de Informacdes Partidarias (SGIP), para o devido processamento.

Art. 22 O Sistema de Gerenciamento de Dados Partidarios compode-se de trés maédulos,
sendo:

| —um modulo externo, cuja finalidade é propiciar aos partidos politicos a insercéo
remota, via Internet, de informagdes partidérias, as quais, apés deferimento pela
autoridade, serdo registradas no médulo interno do sistema;

[l — um mddulo interno, que cuida do armazenamento das informacgodes partidarias
registradas e anotadas no sistema; e

[l — um Médulo Consulta WEB, cuja finalidade se subsume a dar conhecimento ao
publico em geral das informacdes partidarias armazenadas no sistema e a permitir aos
interessados emisséao de certiddoes, mediante acesso a pagina http://www.tse.gov.br,
mantida por este Tribunal na rede mundial de computadores (Internet).

Art. 3¢ A utilizacao pelos partidos politicos do médulo externo do SGIP é facultativa.

Art. 4° Fica autorizada a expedicao de certidao, prevista no inciso Ill desta instrucéo
normativa.
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