Ano 2018, Nimero 086 Belo Horizonte, quarta-feira, 16 de maio de 2018 Pagina 14

Des. EDGARD PENNA AMORIM

Presidente

PORTARIA N° 23/2018

Estabelece procedimentos para as contratagdes relativas a capacitagdo e aperfeicoamento de pessoal no ambito do Tribunal Regional
Eleitoral de Minas Gerais.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas atribui¢@es legais e regimentais,
CONSIDERANDO a necessidade de atualizar os procedimentos referentes a contratac6es para capacitacio e aperfeicoamento de pessoal;

CONSIDERANDO que a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido - TCU tem exigido a adogdo de politicas de planejamento das
contratacoes publicas;

CONSIDERANDO que a contratacdo de cursos e eventos de capacitacdo deve se efetivar em estrita obediéncia aos parametros legais e as
determinacdes do TCU; e

CONSIDERANDO as competéncias regulamentares estabelecidas na Resolugdo TRE-MG n°® 1.072/2018 (Regulamento da Secretaria do
Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais),

RESOLVE:

Art. 1° Os pedidos de contratacdo de empresas ou profissionais para atividades de capacitacdo e aperfeicoamento destinadas a servidores
do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais serdo previamente submetidos a Escola Judiciaria Eleitoral, que, ap6s andlise da regularidade
da instrugdo processual e da pertinéncia do tema, os encaminhara a Diretoria-Geral para avaliagdo da conveniéncia e oportunidade da
execuc¢do da acdo de capacitacao ou aperfeicoamento pleiteada.

§1° As a¢des de capacitagdo e aperfeicoamento de pessoal solicitadas devem estar necessariamente atreladas ao diagnéstico previsto no
Plano Anual de Capacitacdo —PAC, devidamente aprovada a cada exercicio.

§2° A negociagdo visando a contratacdo sera realizada pela Secretaria de Gestdo Administrativa —SGA — mediante pedido formalizado em
Processo Administrativo Digital —PAD.

Art. 2° Para os fins do disposto nesta portaria, consideram-se atividades de capacitacao e aperfeicoamento ou cursos em sentido amplo
toda e qualquer acdo contratada com a finalidade de aprimorar o conhecimento de servidores, tais como curso em sentido estrito,
seminario, palestra, simpdsio, congresso e workshop, os quais terdo a seguinte classificagao:

| — abertos: oferecidos ao mercado com conteldo programatico, carga horaria, data e local de realizagdo previamente definidos pela
entidade organizadora e que, por natureza, sdo contratados por adesao, tais como congressos, seminarios, simpdésios, féruns ou cursos em
sentido estrito.

Il —fechados (usualmente identificados no mercado como “in company”): eventos com data, local, contetdo programatico e carga horaria
definidos pelo Tribunal para publico restrito, realizados preferencialmente nas dependéncias do Tribunal e que poderao ser contratados:

a) sem indicagdo do profissional ou empresa especificos, hipétese na qual a contratagdo serd formalizada por meio de procedimento
licitatério ou, de forma direta, por dispensa de licitagdo, nos termos do inciso | do art. 6° desta portaria;

b) com indicagdo do profissional ou empresa especificos, hipoétese na qual a contratagdo serd formalizada de forma direta, por
inexigibilidade de licitacdo, nos termos do inciso Il do art. 6° desta portaria.

Paragrafo Gnico. A contratacdo de estandes, oficinas, pecas teatrais, shows, espetaculos comemorativos ou quaisquer outros eventos
similares, quando configurar acdo de capacitagdo ou de aperfeicoamento de pessoal, obedecera ao disposto nesta portaria.

Art. 3° Nas hip6teses de contratacdo de cursos abertos, previstos no inciso | do art. 2° desta portaria, o setor solicitante devera instruir o
processo com os seguintes documentos e informagdes acerca do evento:

| —formulario de Analise de Necessidades de Aprendizagem —ANA —, ou outro que vier a substitui-lo, devida e completamente preenchido;
Il —documento de divulgagéo;

Il —carga horéria;
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IV —conteldo programatico;

V —quantidade de servidores participantes e os valores unitarios e global das inscrigdes, bem como o percentual ou valor de eventual
desconto;

VI —datas e horarios;
VIl —local de realizacéao;

VIII — avaliagdo da necessidade e da singularidade do servigo, exposi¢do sobre a relevancia da contratagdo e proje¢do dos resultados
esperados para a unidade de lotacdo dos participantes do evento;

IX—nome, CNPJ/CPF, telefone de contato e enderego eletronico da empresa ou profissional responsavel pela formalizagdo do contrato;

X — informacBes sobre a empresa patrocinadora do evento e sobre os professores ou palestrantes, que demonstrem tratar-se de
profissionais de notoria especializagdo, nos termos do § 1° do art. 25 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993;

XI —previsdo da a¢do no Plano Anual de Capacitacdo e sua relagdo com o PETRE; com projetos da area, do TRE-MG ou do Poder Judiciario;
com legislagdo especifica, indicadores ou metas institucionais; com lacunas de desempenho ou competéncia.

Paragrafo Gnico. Nas contratagdes de cursos abertos, com o objetivo de verificar a viabilidade da contratacdo e dar maior celeridade aos
procedimentos para sua efetivacdo, o setor solicitante devera apresentar, juntamente com o pedido, as certidGes negativas emitidas em
nome da empresa ou profissional, exigiveis para a contratacdo com a Administragao Publica, nos termos previstos no art. 29, incisos Ill, IV e
V, da Lei n® 8.666, de 1993.

Art. 4° A solicitagdo de contratacdo de cursos fechados, previstos no inciso Il do art. 2° desta portaria, devera ser formalizada mediante a
apresentac¢do dos seguintes documentos:

| —estudos técnicos preliminares;

Il —formulario de Andlise de Necessidades de Aprendizagem —ANA — ou outro que vier a substitui-lo, devida e completamente preenchido;
IIl—termo de referéncia;

IV —requerimento da unidade interessada.

§1° O termo de referéncia devera ser devidamente aprovado pelo titular da unidade de lotagdo do solicitante e devera conter,
obrigatoriamente:

| —objeto;

Il - avaliagdo da necessidade e da singularidade do servico, exposi¢do sobre a relevancia da contratacdo e projecdo dos resultados
esperados para a unidade de lotacdo dos participantes do evento;

Il —contetdo programatico;

IV —datas e horarios estimados;

V —carga horaria minima;

VI—ndmero de servidores participantes;

VIl —local da prestacéo do servi¢o;

VIIl —obriga¢des do contratante;

IX —obriga¢bes do contratado;

X —condi¢bes de pagamento;

XI—exigéncias técnicas quanto a empresa ou ao instrutor, tais como atestados, certificacdes e qualificagdes.

§2° A solicitagdo prevista no caput devera ser acompanhada da estimativa de custos levantada pelo setor interessado.

§3° Em se tratando de contratacdo de cursos fechados com indicagdo de profissional ou empresa especificos (alinea “b” do inciso Il do art.
2° desta portaria), o requerimento da unidade interessada devera conter o previsto nos incisos X, XI, e Xll do art. 3° desta portaria.

84° Na hipdtese prevista no §3°, cabera a unidade interessada atestar a singularidade do servigo e a notéria especializagao do profissional
ou empresa indicado.

Art. 5° A Escola Judiciaria Eleitoral e a Secretaria de Gestdo Administrativa, caso verifiguem a auséncia de qualquer dos elementos
indicados nos artigos 3° e 4°, devolverdo o processo ao setor proponente para adequacao.

Paragrafo Gnico. Caso ndo seja realizada a adequagdo, a Escola Judiciaria Eleitoral e a Secretaria de Gestdo Administrativa ndo dardo
seguimento a proposta de contratacao.
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Art. 6° A contratacdo dar-se-a de forma direta nos seguintes casos:

| —por dispensa de licitacdo, quando o valor ndo ultrapassar o limite previsto no art. 24, inciso Il, da Lei n® 8.666, de 1993, desde que néo se
configure fracionamento de despesa;

Il —por inexigibilidade de licitacdo, quando devidamente demonstrada a singularidade do objeto e a notéria especializagdo da pessoa, fisica
ou juridica, a ser contratada, caso em que a contratacdo sera fundamentada no art. 25, inciso Il, c/c o art. 13, inciso VI, da Lei n® 8.666, de
1993.

§1° A contratacgdo de cursos prevista na alinea “a” do inciso Il do art. 2° desta portaria dar-se-4 mediante consulta, pela Secdo de Compras
ou pelo setor solicitante, a, no minimo, trés empresas, sendo a proposi¢ao de despesas, em casos de dispensa de licitagdo, elaborada em
favor daquela que atender as exigéncias do Termo de Referéncia, oferecer o menor prego e estiver com sua documentagdo fiscal regular.

§2° O extrato da contratagdo de curso fundamentada em inexigibilidade de licitacdo devera ser publicado pela Secretaria de Gestdo
Administrativa na Imprensa Oficial, exceto nos casos em que o valor da contrata¢do nao ultrapassar o limite previsto no art. 24, inciso Il, da
Lei n® 8.666, de 1993.

Art. 7° Sempre que a consulta ao mercado visando a obtencdo de propostas para agdes de capacitagdo e aperfeicoamento resultar em
orgamento superior ao limite previsto no art. 24, inciso Il, da Lei n°® 8.666, de 1993, sera elaborada estimativa de precos destinada a
abertura de procedimento licitatério, desde que néo se configure a hipétese de inexigibilidade de licitagao.

Art. 8° A Secdo de Compras, da Secretaria de Gestdo Administrativa, instruira o processo para contratacdo direta de cursos abertos ou
fechados com a atestacdo da compatibilidade entre o prego ofertado ao tribunal e os precos praticados pela empresa ou profissional no
mercado, nos termos do art. 26, paragrafo Unico, lll, da Lei n°® 8.666/93.

§1° Na hipétese de proposta de contratacdo de cursos fechados, com indicacdo de empresa ou profissional, previstos na alinea “b” do
inciso Il do art. 2° desta portaria, observar-se-a0 0s seguintes procedimentos:

I- 0 processo sera instruido com copias de documentos que comprovem a compatibilidade entre o orcamento apresentado ao TRE-MG e os
precgos praticados pela empresa ou profissional no mercado, tais como contratos, notas fiscais e notas de empenho referentes a outros
eventos.

II- nos documentos apresentados para comprovacao de pregos devera constar, sempre que possivel, a carga horaria do curso e o nimero
de participantes, para o fim de estabelecimento de parametros isondmicos de comparagdo dos valores.

Ill- em caso de inexisténcia, nos documentos apresentados na pesquisa de pregos, de mengdo expressa a carga horaria e nimero de
participantes, a empresa ou profissional a ser contratado apresentara declaragdo expressa, por escrito, que contenha tais dados.

IV- caso a empresa ou o profissional a ser contratado ainda ndo tenha ministrado o curso solicitado, desenvolvendo este em carater
exclusivo ou inaugural para o Tribunal, admitir-se-a a apresentagdo excepcional de copias de documentos relativos a eventos similares,
ministrados pela prépria empresa ou por outras existentes no mercado, a fim de se aferir a compatibilidade entre o valor ofertado ao
Tribunal e os pregos tradicionalmente cobrados no mercado.

V- fica facultada a utilizacdo, como parametro de comparagdo de valores, de tabela de precos estabelecida em ato normativo especifico
para remuneracdo de profissionais a serem contratados.

§2° Na hip6tese de contratacdo de cursos abertos, observar-se-a o disposto nos incisos | a V do §1°, no que couber.

§3° A Secretaria de Gestdo Administrativa somente dara seguimento ao processo caso conclua estar comprovada a compatibilidade entre o
or¢amento apresentado ao TRE-MG e os precos praticados pela empresa ou profissional no mercado.

Art. 9° Nas hip6teses em que couber consulta ao mercado para escolha da proposta mais vantajosa para a Administracdo, acrescentar-se-a
o valor correspondente a 20% (vinte por cento) sobre o valor da proposta apresentada por pessoa fisica, a titulo de INSS patronal, caso esse
montante ndo tenha sido incluido em sua proposta, a fim de se estabelecerem parametros isonémicos para aferi¢cdo dos pregos.

Art. 10. Caso a proposta de contratacgdo seja formulada com indicagdo de profissional pessoa fisica que presta servico por meio de empresa
constituida, o processo devera ser instruido com documentagdo comprobatéria do vinculo existente entre as partes (carteira de trabalho,
contrato de prestacao de servicos, contrato social da empresa dentre outros).

Art. 11 A contratacdo de empresas ou profissionais para ministrarem cursos observara os seguintes prazos:

| —nas hipéteses de contratacdo direta, por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, a solicitagdo de curso devera ser formalizada no PAD e
remetida a Escola Judiciaria Eleitoral com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias em relagdo a data prevista para inicio da
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realizacdo do evento;

Il —nas hip6teses de contratagdo por procedimento licitatério, a solicitagdo de curso devera ser formalizada no PAD e remetida a Escola
Judiciaria Eleitoral com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias a data prevista para inicio da realizagdo do evento.

81° Observado o disposto no art. 62 da Lei n°® 8.666, de 1993, as contratacbes de cursos cujos valores estejam fora dos limites
excepcionados naquele dispositivo, bem como aquelas que envolvam obrigagdes futuras ou de execuc¢do diferida, deverdo ser formalizadas
por meio de instrumento contratual em sentido estrito.

§2° Salvo situacBGes excepcionais devidamente justificadas pelo setor interessado e autorizadas pela Escola Judiciaria Eleitoral, o
descumprimento dos prazos previstos nos incisos | e Il deste artigo importara no indeferimento do pedido de contratagdo de cursos.

Art. 12. Autorizada pela Diretoria-Geral a participagdo de servidor em curso a ser realizado fora das dependéncias do Tribunal, cabera ao
proprio servidor interessado efetuar a sua inscrigdo, apds comprovar, mediante acompanhamento do processo de contratagdo, o efetivo
empenhamento da despesa ou assinatura do contrato.

Art. 13. A contratacdo de servigo de assessoria ou consultoria técnica obedecera ao disposto nesta portaria, no que couber.

Art. 14. A solicitagdo de diarias e aquisicao de passagens aéreas para cursos abertos fora da microrregido de lotagdo do participante devera
ser providenciada pelo servidor interessado por meio de abertura do pedido no Sistema Eletronico de Diarias —SED — a qual somente
devera ser realizada ap6s a emissdo de parecer favoravel da Coordenadoria Juridica da Diretoria-Geral nos autos do processo de
contratacdo do respectivo curso.

Art. 15. Os casos omissos serdo solucionados pela Escola Judiciaria Eleitoral, pela Secretaria de Gestdo Administrativa ou pela Diretoria-
Geral, no ambito de suas respectivas competéncias.

Art. 16. Os prazos e a tramita¢do dos processos de contratacdo obedecerdo ao disposto no Anexo desta portaria.

Art. 17. Fica revogada a Instru¢do Normativa n° 3, de 7 de julho de 2011.

Art. 18. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Belo Horizonte, 9 de maio de 2018.
Des. EDGARD PENNA AMORIM

Presidente
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

ANEXO

(a que se refere o art, 16 da Portaria n© 23, de 9 de maio de 2018, da
Presidéndia)

1) Processos de contratagio de cursos por dispensa ou inexigibilidade de

FLUXOGRAMA E PRAZOS DE TRAMITAGAO

licitagdo, SEM formalizacio de instrumento contratual:

Solicitante ETE: analisar DGST: decisio SGA: analisa
(minimo de 45 instrugio do de conveniéncia TR e propde
dias antes do :> padido :D do padido :D despesa
evento) 15 diss 4 dias 10 dias
DGST: mtificar SOF: recozhecer COT: emitir ‘SOF: classifica
e, 52 for 0 casa, (:ZI inexigihilidade & C:' parecer firidico (:j g‘spesamh:
auterizar autorizar despesa, sponibilid;
despesa 3 diss 52 for caso 1 dias 5 diss 1dias
SOF: empenhar SGA; enviar nom Solicitante: para EIE: cidncia s
2 despesa :> de empenho E:) ciincia da :D Sxcalizacia do
empresa con
2 diss 2 diss

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

2) Processos de contratacio de cursos por dispensa ou inexigibilidade de
coM

de insti

contratual:

Selicitante EJE: analisar DGST: decisio

(minimo de 50 30 do de énci

dias antes do = pedida = do pedido

evanta) 15 dias 4 dias

DGST: matific SOF: reconhec: ODWI: rn-m.dr
- matificar " reconhecar r

e. se for ocaso, fm) inexigibilidade o ¢ | Saims 2

autorizar autorszar despesa,

despesa 3 dias 52 for case 2 dias

SOF- empenhar SGA- formalizar DGST: assinar

a despesa ‘contraio com a contrato

| e |
2 dias 3 dias 2 dias
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS

3) Processos de contratacdo de cursos por meio de procedimento

licitatério:

Saliciants ETE: amatisar DGST: decisio SGA: amalisa

(minimo de 120 insucio do ds conveniéncia TR, sstimativa @

dias antes do :> ‘pedido CD do pedidn E:) elaborar edital

evanto) 15 dias 4 dias 20 dias

DGST: popar SOE: classificar SGA: propar COF: analizar 8

autorizacio da Cj despesa, informar Cj {::I aprovar mimitas

contratagio dispomibilidade licitagio edital‘contrate

dias 3 dins 2 dias 6 dias
PRE: autorizar DGST: antorizar SGA: publicar & SOF: informar
contratacio abertura de edital_julgar disponibilidade
= )| e e | | rpament

7 dias 3 dins despesa 30 dias 3 dias

SGA: preencher SOF- empenhar a PRE: atorizar DGST

a mimita de despesa adespesa ‘homologar

tente = = (7 | cotome o

3 dias 2 dias 7 dias despesa 3 dias

DGST. enviar PRE: assinar SGA: publicar EJE: cidncia e

comtrate para ‘contrato extrato contato fiscalizagio do

i )| ot | 0| contes

2 dias § dins 2 dias 3030
setor solicitants

CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL

ATOS DA CORREGEDORIA

DESPACHO

Despacho

No processo abaixo relacionado o Exmo. Desembargador Pedro Bernardes, Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral exarou o
despacho do seguinte teor:

Processo-CRE n° 69/2018 (Protocolo n° 66.166/2018)
Procedéncia: 132 Zona Eleitoral, de Andradas
Municipio: Albertina

Requerente: Vereador Danilo José Silviéri

Assunto: Requer a realizacdo de revisdo do eleitorado
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