Ano 2019, Numero 224 Aracaju, segunda-feira, 2 de dezembro de 2019 Péagina 2

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE

Atos da Presidéncia

Portaria

PORTARIA 1072/2019

Estabelece regras procedimentais aplicaveis aos processos administrativos que gerem despesas para o Tribunal e
da outras providéncias.

O Presidente do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe, Des. José dos Anjos, no uso das atribuigées que lhe sao
conferidas pelo artigo 28, inciso XXXIV, do Regimento Interno do TRE/SE,

CONSIDERANDO a recomendacédo do relatério da auditoria realizada nas concessdes de abono de permanéncia
aos servidores efetivos do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe (Relatério de Auditoria 17/2019);
CONSIDERANDO a Resolucdo TRE-SE 4/2019 que dispde sobre o Regulamento Interno da Secretaria do
Tribunal e que definiu as atribuicdes do Nucleo de Andlise de Contratages;

RESOLVE:

Art. 1° Os processos administrativos que gerem despesas para o Tribunal serdo examinados pelo Nucleo de
Analise de Contratag8es, prévia ou posteriormente a aprovacao, consoante as regras estabelecidas nesta Portaria.
Dos Processos Licitatorios

Art. 2° Os processos licitatérios, com valor de referéncia superior a R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais),
para obras e servicos de engenharia, ou R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), para outras compras e Servi¢os, serao
encaminhados ao Nucleo de Andlise de Contratacdes para andlise prévia nas seguintes fases:

| — ApGs parecer da Assessoria Juridica (ASJUR) pela legalidade do ato convocatério e antes de sua publicacédo
ou expedicdo aos interessados.

Il — Antes da homologacéao pelo Ordenador de Despesas.

8 1° Compete ao Nucleo de Analise de Contratacdes o exame dos processos licitatorios e suas remessas a
Comissao Permanente de Licitacdo, ao Pregoeiro ou a Secao de Licitagdes com as recomendacdes necessarias,
guando cabiveis.

§ 2° O prazo limite para encaminhamento dos processos licitatorios ao Nucleo de Andlise de Contratagdes para
andlise €, previamente, na fase | (antes da publicacéo do edital), o dia 30 de novembro; e, posteriormente, na fase
Il (ap6s a realizacao da licitacdo), o dia 19 de dezembro.

§ 3° Os processos que nado forem encaminhados tempestivamente na fase | ndo poderdo ser enviados para
andlise na fase Il

§ 4° N&o serdo submetidos & analise os processos licitatérios que ndo gerem despesas para o Tribunal, a exemplo
de licitagBes que resultem desertas ou fracassadas.

Das Contrata¢cfes Diretas sem Licitacdo

Art. 3° Os processos de dispensa de licitacdo, inexigibilidade de licitacdo e adesé@o a ata de registro de precos,
cujos valores sejam iguais ou superiores a R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais), serdo examinados pelo Nucleo de
Analise de Contratacdes apos parecer da ASJUR pela legalidade e antes da autorizacdo da contratacdo pela
autoridade competente.

§ 1° As contratacfes diretas relativas a inscricbes de servidores em cursos abertos a terceiros prescindirdo de
exame prévio pelo Nucleo de Andlise de Contratages.

§ 2° O prazo limite para encaminhamento dos processos de contratagfes diretas ao Nicleo de Andlise de
Contratagfes para analise prévia é o dia 19 de dezembro.

Dos Contratos

Art. 4° Os processos de acréscimo, prorrogacdo, reequilibrio econdmico-financeiro, repactuacdo, reajuste ou
revisdo de contratos, cujo valor original de contratacdo/aquisi¢céo seja superior a 150.000,00 (cento e cinquenta mil
reais), para obras e servicos de engenharia, ou R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), para outras compras e Servicos,
serdo examinados pelo Nucleo de Analise de ContratacGes apos parecer da ASJUR pela legalidade e antes da
autorizacdo da contratacéo pela autoridade competente.

Paragrafo unico. O prazo limite para encaminhamento dos processos de alteragdo contratual ao Nucleo de Analise
de Contratacdes para andlise prévia € o dia 19 de dezembro de cada exercicio.

Das Despesas de Pessoal

Art. 5° A Secretaria de Gestao de Pessoas (SGP) encaminhara, até o 5° (quinto) dia util de cada més, expediente
indicando as alteracBes havidas em relagdo a folha de pagamento mensal imediatamente anterior, com o objetivo
de melhor orientar a analise pela Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria (COCIN).

Art. 6° Os processos administrativos de pessoal a serem examinados pela COCIN apds o cadastramento no
Sistema de Apreciacao e Registro dos Atos de Admissdes e Concessdes (SISAC), pela SGP, dos respectivos atos
de concessao/ autorizacao por esta Presidéncia sao:

| — aposentadorias, pensdes e altera¢cdes concernentes;

Il — admissdes de servidores
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§ 1° Os processos administrativos relativos a acertos de contas deverao ser submetidos a apreciagao da COCIN
apos a autorizacéo desta Presidéncia.

§ 2° No acerto de contas, deve ser informada a situagdo do servidor no que tange ao periodo trabalhado no més
do desligamento, férias, gratificacdo natalina, auxilio-transporte, auxilio-alimentacéo, pré-escola, plano de salde,
bem como os respectivos célculos.

8 3° Os processos de solicitacdo de abono de permanéncia, ap6s andlise da Secretaria de Gestdo de Pessoas,
devem ser apreciados pela Assessoria Juridica deste Tribunal.

§ 4° A critério da Direcao Geral, demais processos ou requerimentos administrativos analisados inicialmente pela
Secretaria de Gestdo de Pessoas dentro de sua esfera de competéncia poderdo ser submetidos a apreciacdo da
Assessoria Juridica previamente as respectivas autorizagfes/concessfes por esta Presidéncia, tendo em vista
aspectos de relevancia e/ou abrangéncia dos encargos/direitos envolvidos.

Art. 7° Nao serdo objetos de andlise prévia pela COCIN a apreciacdo juridica do cabimento das despesas de
pessoal, nem de qualquer demanda correspondente a essa area que possam comprometer a independéncia de
atuacéo da Unidade.

Do Relatério de Gestéo Fiscal

Art. 8° O Relatério de Gestdo Fiscal elaborado pela Secdo de Contabilidade Gerencial (SECOG) sera
encaminhado a COCIN para andlise e assinatura do responsavel pela Coordenadoria antes da apreciacdo pela
Presidéncia do Tribunal.

Do Rol de Responsaveis

Art. 9° Cabe a SECOG atualizar, no Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal (SIAFI), o
Rol de Responsaveis, sempre que ocorrer alteragcao dos agentes.

Art. 10 A SGP mantera cadastro, preferencialmente informatizado, contendo informacdes do Ordenador de
Despesa, do respectivo substituto e dos demais gestores elencados pelo TRE/SE no SIAFI por natureza de
responsabilidade.

Art. 11 Constaréo do cadastro a que se refere o artigo 10 as seguintes informagoes:

| — Nome (completo e por extenso) e nimero do Cadastro de Pessoa Fisica no Ministério da Fazenda (CPF/MF)
do responsavel arrolado

Il — Identificacdo da natureza de responsabilidade e do cargo ou fungéo exercida

IIl — Indicacao dos periodos de gestéo, por cargo ou fungao

IV — identificacdo dos atos formais de nomeacéo, designacdo ou exonerac¢do, incluindo a data de publicacdo no
Diario Oficial da Unido (DOU) ou em documento de divulgacao pertinente

V — Endereco residencial completo

VI — Endereco de correio eletrdnico

Paragrafo Gnico. No caso do agente responsavel substituto, devem ser indicados também os atos de
designacéo/nomeacao para o cargo/funcéo que esta a ocupar como titular.

Art. 12 A SGP encaminhara a SECOG, até o 5° (quinto) dia Gtil de cada més, demonstrativo consolidado dos
agentes responsaveis relativo ao més anterior.

Das Disposi¢cBes Gerais

Art. 13 As solicitacdes de justificativas ou informaces feitas pela COCIN em atividades de auditoria, inspecéo e
fiscalizacdo deverdo ser atendidas pela unidade instada no prazo de 10 (dez) dias Uteis a contar do recebimento
do documento solicitante, salvo se estipulado prazo diverso em face da peculiaridade do caso.

§ 1° Os prazos de realizacdo das auditorias, inspecdes e fiscalizacbes serdo indicados nos Programas de
Auditorias, levando-se em conta as especificidades dos processos de trabalho de cada Area auditada.

§ 2° As avaliagbes, a exemplo das necessarias para o Relatério de Auditoria de Gestdo, serdo processadas na
forma de normativo que as exigir, ou, ndo havendo, pelas regras contidas nas proprias solicitagdes da COCIN as
unidades.

Art. 14 Deverao ser informadas, no prazo de 60 (sessenta) dias, as providéncias adotadas pelas unidades no
tocante as recomendacdes expedidas apds as andlises realizadas pela COCIN.

Art. 15 Sem prejuizo da implementacéo de outras medidas de controle, a Secretaria de Administracdo, Orcamento
e Financas (SAQ) devera adotar as seguintes praticas nos processos licitatorios, contratacdes através da adesdo
a ata de registro de precos e de dispensa e inexigibilidade de licitacao e alteracdes contratuais:

| — promover a juntada de pecas em ordem cronoldgica, sempre que possivel,

Il — utilizacdo de listas de verificac@o (check-list) elaboradas de acordo com os requisitos legais e regulamentares
aplicaveis a cada processo e as peculiaridades da contratacao;

Il — instituir o registro formal da supervisdo dos atos praticados pelas Secdes da SAO envolvidas nos processos,
mediante o registro da aprovacdo/concordancia dos atos pelas respectivas Coordenadorias de forma
individualizada em cada ato, considerando-se atendida a pratica, nos processos eletronicos (SEI), com a ciéncia
do responsavel;

IV — reviséo interna dos processos licitatorios e de contratagBes pela Coordenadoria de Material, Patrimdnio e
Contratagbes (COMAC) para verificagdo do atendimento a requisitos legais e regulamentares aplicaveis a cada
processo;
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V — aprovacdo pelo titular da SAO nas fases internas e externas, inclusive dos atos dos Pregoeiros, dos processos
licitatérios e das contratacbes submetidos & apreciacdo da Presidéncia/Diretoria-Geral para autorizacdo e/ou
aprovacao.

§ 1° Deveré constar dos atos de execuc¢éo, aprovagao, revisao e supervisdo a identificacdo do responsavel com a
indicacdo do nome, cargo e unidade de lotacdo, considerando-se atendida a pratica, nos processos eletrdnicos
(SEIl), com a ciéncia do responsavel.

8§ 2° As verificacdes de que trata o inciso Il serdo executadas observando o principio da segregacéo das funcgdes,
devendo-se evitar que a conferéncia ou revisao seja efetuada no ambito da Sec¢éo responsavel pela realizacédo dos
atos submetidos a verificacéo.

§ 3° As listas de verificacbes deverdo ser juntadas aos respectivos processos devidamente assinadas pelo
responsavel pela conferéncia dos atos.

§ 4° As Coordenadorias deverdo adotar as providéncias necessérias para elidir as falhas indicadas nas listas de
verificacdes.

§ 5° Os processos somente serdo submetidos a andlise da ASJUR e do Nucleo de Andlise de Contratacdes apds
sanadas ou adequadamente justificadas as falhas apontadas nas listas de verificacdes.

§ 6° A SAO devera adotar nos processos licitatorios e de contratacdes, no minimo, as seguintes listas de
verificacdo (check-list):

a - listas de verificagéo para cada fase (interna e externa) do processo licitatorio;

b - listas de verificacdo para a conferéncia do conteldo de Projetos Basicos e Termos de Referéncia, visando a
identificar a existéncia dos requisitos minimos previstos na legislacéao licitatoria;

c - listas de verificacdo para os processos de contratacfes diretas e adesdes a atas de registro de preco,
elaboradas em conformidade com as exigéncias estabelecidas no fundamento legal da contratacéo;

d - listas de verificagdo do conteddo das planilhas de formacdo de precos relativas a servigos terceirizados,
elaboradas em conformidade com as exigéncias estabelecidas no Projeto Basico e Termo de Referéncia;

e - listas de verificagdo para a conferéncia do contetido do Plano de Trabalho, antes de sua aprovacgéo, nas
contratacdes de servicos terceirizados executados mediante cessdo de mao-de-obra exclusiva.

Art. 16 As Comissdes de Acompanhamento e Fiscalizacdo dos Contratos de Obras deveréo enviar a COCIN todas
as medicdes de servicos e obras efetivamente executados com a documentagéo obrigatdria juntada a fatura, antes
de serem encaminhados para pagamento, conforme preceitua a Resolu¢do CNJ 114/2010.

Paragrafo Unico. A manifestacédo a ser emitida pela COCIN, nos termos exigidos pelo instrumento normativo citado
no caput, dependera de parecer exarado por profissional formado em engenharia civil disponibilizado pela
Secretaria de Administragdo, Or¢camento e Financas, o qual se pronunciara sobre a conformidade das medicdes
efetivadas pelas referidas Comissdes.

Art. 17 Os fluxos do plano de auditoria e do processo de auditoria sdo os definidos nos anexos desta Portaria.
Paragrafo Unico. Os anexos citados no caput encontram-se disponiveis no endereco eletrdnico http://www.tre-
se.jus.br/transparencia/auditoria/diagramas-das-atividades-da-cocin ou em local de facil acesso ao cidaddo por
meio digital.

Art. 18 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo, revogando-se a Portaria 858/2017.

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

JOSE DOS ANJOS

Presidente

PORTARIA 1096/2019

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE, Des. José dos Anjos, no uso das
atribuicbes que lhe séo conferidas pelo art. 28, inciso X, do Regimento Interno;

Considerando o art. 35, |, da Lei 8.112/90, com a redac¢éo dada pela Lei 9.527/97;

RESOLVE:

Art. 1° DISPENSAR o servidor MARCUS VINICIUS DE MORAIS CORREA, Técnico Judiciario - Area
Administrativa, matricula 30923147, da funcdo comissionada de Chefe da Secdo de Gestdo de Almoxarifado, FC-
6, da Coordenadoria de Material, Patrimdnio e Contratacdes, da Secretaria de Administracdo, Orcamento e
Financas, deste Tribunal.

Art. 2° Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacéao.

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

JOSE DOS ANJOS

PRESIDENTE

PORTARIA 1097/2019

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE, Des. José dos Anjos, no uso das
atribuicdes que lhe sé@o conferidas pelo art. 28, inciso X, do Regimento Interno;

Considerando o art. 15, § 4° c/c o art. 35, inciso |, da Lei 8.112/90, com a redacao dada pela Lei 9.527/97;
RESOLVE:
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