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Comissao de Recebimento Definitivo de Mdveis. Contrato n® 72/2017.

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

RESOLVE:

Art. 1° Designar os servidores Rogerio Azevedo Ribeiro, Ana Licia Lopes Zeredo, Jodo Bosco Marcial de Castro e Carlos Eduardo
Machado Oliveira para comporem a Comissdo de Recebimento Definitivo de Méveis, conforme determina o art. 2 da Clausula
terceira do Contrato n® 72/2017, celebrado com a Empresa H.G.C Taveira Comércio de Moéveis Eirele-EPP.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

MAURICIO CALDAS DE MELO

DIRETOR-GERAL

Documento assinado eletronicamente em 18/12/2017, as 17:21, conforme art. 1°, §2°, Ill, b, da Lei 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida em
https://sei.tse.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0&cv=0625719&crc=
599E26E6, informando, caso nao preenchido, o codigo verificador 0625719 e o c6digo CRC 599E26E6.

2017.00.000015113-9

Instru¢do Normativa

IN. Contratos. TSE
INSTRUQAO NORMATIVA N° 14 TSE

Dispde sobre procedimentos de recebimento provisorio e definitivo, atestagdo e liquidacdo da despesa relativos aos contratos
firmados no ambito do Tribunal Superior Eleitoral.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo
artigo 116, inciso VIII, do Regulamento Interno da Secretaria;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 67 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, por meio do qual estabelece que a execucdo
do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um representante da Administracdo especialmente designado;

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 73 a 76 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, os quais versam sobre o recebimento
provisério e definitivo;

CONSIDERANDO que o artigo 63 da Lei n°® 4.320, de 17 de marco de 1964, estabelece que a fase de liquidacdo da despesa
consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base titulos e documentos comprobatérios do respectivo
crédito;

CONSIDERANDO a necessidade de a Administracdo Publica padronizar o procedimento de atestagdo das aquisicbes e dos
servicos contratados no ambito do Tribunal Superior Eleitoral, possibilitando a apuragdo da regular liquidacdo das
despesas; RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer a sistematizacdo da fase de liquidagdo das despesas, que tera por base o contrato, a nota de empenho, os
comprovantes da entrega e do recebimento de material ou da prestacdo efetiva do servico, bem como os documentos fiscais
apresentados, com a finalidade de assegurar a regularidade da ordem de pagamento.

Art. 2° O Termo de Recebimento Provisério —TRP sera emitido, em duas vias, por servidor ou comissdo previamente
designados, no recebimento do objeto, momento em que se iniciardo o prazo para as verificagdes de qualidade e
de quantidade, os testes de funcionamento e produtividade ou as vistorias técnicas.

§1° O TRP é ato que transmite para a Administracdo a posse e a vigilancia do bem, sendo por meio dele que se afere o
cumprimento dos prazos de entrega.

§ 2° O TRP de material de valor superior a R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) devera ser confiado a uma comissao de, no minimo,
3 (trés) membros.

§3° O TRP de obras e servigos devera ser emitido por servidor ou comissdo designados para acompanhar e fiscalizar o contrato,
sendo que em contratagdes de valor até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), o TRP podera ser substituido por recibo, desde que
elas ndo se componham de aparelhos, equipamentos e instalagGes sujeitos a verificagdo de funcionamento e produtividade.

Art. 3° O Termo de Recebimento Definitivo —TRD sera emitido, em duas vias, por fiscal técnico ou comissdo designados pela
autoridade competente, no prazo contratual, apds efetuadas as verificagdes de qualidade e de quantidade, os testes de
funcionamento e produtividade ou as vistorias técnicas que comprovem a integridade fisica e a adequagao do objeto entregue.
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§ 1° Cabera a fiscalizagdo técnica ou a comissao solicitar formalmente as corre¢des necessarias ao recebimento definitivo do
objeto, fixando, com base nos termos do contrato, prazos para a sua execucao.

§ 2° Para viabilizar a apuracdo da importancia exata a pagar, o fiscal devera consignar no TRD eventuais evidéncias de que a
contratada deixou de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugao do servigo, ou os utilizou com qualidade
e/ou quantidade inferior a demandada ou ainda entregou o material em quantidade inferior a contratada.

§ 3° O TRD deve vir acompanhado de lista de verificacdo em que se evidenciem as avalia¢gdes realizadas pela fiscalizacdo e as
respectivas conclusées.

Art. 4° O atesto do objeto contratado se dara pelo fiscal administrativo, designado pela autoridade competente, por meio da
emissdo de Nota Técnica de Atesto —NTA, a partir do recebimento do documento fiscal, do termo de recebimento definitivo e
demais documentos exigidos em contrato para liquida¢do e pagamento da despesa.

Paragrafo Gnico. Caso a execucdo contratual seja acompanhada por comissdo fiscalizadora, a NTA sera assinada por todos os
titulares ou seus substitutos, no caso de impedimento daqueles.

Art. 5° A Nota Técnica de Atesto (NTA) devera conter:

| —cabecalho, com indicagdo do processo de contratagdo, objeto da atestacdo, nimero do contrato, empresa contratada e ato
de designac&o de fiscalizagéo;

Il —saldo atual do contrato, segregando por item quando for o caso;

Il —corpo, certificando o pleno cumprimento das clausulas pactuadas e possiveis consideragdes que o fiscal julgue relevantes
para liquidacdo e pagamento da despesa;

IV —ndmero do documento fiscal;

V —periodo de execugdo do servi¢o ou data de entrega do material;

VI —valor faturado;

VIl —fecho, com encaminhamento da NTA a Coordenadoria de Execugdo Orcamentaria e Financeira (Ceofi).

Paragrafo Unico. Visando mitigar riscos que afetem o limite de gastos do exercicio financeiro vindouro, instituido pela Emenda
Constitucional n® 95/2016, os fiscais administrativos deverdo viabilizar perante as empresas contratadas o faturamento mensal,
no més subsequente a execucdo dos servigos, de forma a garantir a adequada execugdo orcamentaria e financeira.

Art. 6° Para emissdo da NTA, o fiscal administrativo do contrato devera:
| —receber o documento fiscal e demais documentagdes acessorias exigidas contratualmente;

Il —juntar documentagdo comprobatéria de acompanhamento da execucdo do contrato, desde a ordem de servi¢o ou o pedido
de fornecimento até o termo de recebimento definitivo, e, quando for o caso, o relatério de medi¢do e a planilha de
acompanhamento da execucdo contratual;

Il —elaborar as listas de verificagdo que evidenciem o cumprimento das obriga¢des contratuais e, caso haja irregularidades que
impecam a liquidagao e pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes.

IV —instruir processo de liquida¢do e pagamento.
Art. 7° O edital de convocagdo ou o convite, e ainda o instrumento de contrato, disporao sobre os prazos para:

| —apresentagdo do faturamento com toda documentacédo obrigatoria, visando garantir a adequada execugdo orcamentaria e
financeira, de forma que mitigue riscos que possam afetar o limite de gastos de exercicios financeiros subsequentes;

Il —emissdo do TRD pelo fiscal técnico e envio para o fiscal administrativo;
Il —emissdo da NTA pelo fiscal administrativo e envio para a Ceofi;
IV —emissdo da ordem bancéria.

Art. 8° A Ceofi formalizara Nota Técnica de Liquidacdo de Despesa (NTLD), com fins de apuragdo final do direito do credor, nos
termos do art. 63 da Lei n® 4.320/64, verificadas previamente:

| —a existéncia de atesto realizado nos moldes estabelecidos nesta instru¢do normativa;

Il —a regularidade fiscal da empresa perante a Seguridade Social e a Fazenda Federal, o Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo e a Justica Trabalhista:

Il —a conformidade dos valores apresentados para pagamento;

IV —o enquadramento da empresa para fins de retencéo na fonte de tributos e contribui¢des sociais.
V —demais reten¢des previstas em contrato.

Art. 9° A Nota Técnica de Liquidacao de Despesa (NTLD), emitida por unidade da Ceofi, devera conter:

| — cabegalho com indicagdo do nimero do processo de liquidagdo e pagamento, os dados do credor, domicilio bancario,
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ndmero do contrato e sua vigéncia;
Il —ndmero do documento fiscal;

Il —data do atesto;

IV —exigibilidade do pagamento;

V —competéncia da despesa;

VI —valor bruto devido;

VIl —glosas ou sobrestamentos;

VIl —dedugdo de tributos e contribui¢des, constando: cddigo para recolhimento, aliquota, base de calculo, valor a ser
recolhido;

IX —valor liquido apurado;

X—nlmero da nota de empenho;

Xl —regularidade fiscal da contratada;

Xl —informagdes gerais que consigne o ato administrativo de designacao dos fiscais;
XIll —fundamentacéo legal para retencdes;

XIV —consideracdes finais;

XV —encaminhamento & &rea financeira.

Art. 10. Podera ser indicado gestor da execugdo de contrato sendo suas competéncias administrativas delimitadas no ato de
designacao.

§ 1° O gestor sera auxiliado pela fiscalizagdo técnica, administrativa e demais unidades do Tribunal.

§ 2° No caso do ato de designacdo delimitar para o gestor competéncias definidas nesta instrugdo normativa para o fiscal
administrativo, a este cabera as remanescentes.

Art. 11 O gestor, o fiscal técnico e o fiscal administrativo, na oportunidade do seu afastamento ou desligamento definitivo, para
subsidiar os atos do seu substituto ou sucessor, deverdo elaborar relatério em que registrem a situacdo da execugdo do
contrato e eventuais ocorréncias referentes ao periodo de sua atuagao.

Art. 12. Os termos desta instrugdo normativa também sdo aplicaveis as contrata¢des firmadas por nota de empenho.
Art. 13. Fica revogada a Instru¢do Normativa-TSE n° 2, de 21 de fevereiro de 2008.

Art. 14. Esta instru¢do normativa entra em vigor na data de sua publica¢o.

MAURICIO CALDAS DE MELO

DIRETOR-GERAL

Documento assinado eletronicamente em 18/12/2017, as 17:46, conforme art. 1°, §2°, Ill, b, da Lei 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida em
https://sei.tse.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0&cv=0616409&crc=
460BAF1D, informando, caso nao preenchido, o codigo verificador 0616409 e o c6digo CRC 460BAF1D.

2017.00.000013618-0

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

(NAO HA PUBLICAGOES NESTA DATA)

SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

(NAO HA PUBLICAGOES NESTA DATA)

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
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