Ano 2020, Nimero 018 Brasilia, sequnda-feira, 27 de janeiro de 2020 Pagina 3

¢) Grace Porto dos Santos Veras; e

d) Lucas Ferreira de Lima.

V —Licitac¢do 7/2020:

a) Grace Porto dos Santos Veras;

b) Lucas Ferreira de Lima;

c) Elmano Amancio de Sa Alves; e

d) Erick Rayne Lima Ferreira.

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data da assinatura.
ANDERSON VIDAL CORREA

DIRETOR-GERAL

Documento assinado eletronicamente em 22/01/2020, as 17:22, 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=1236990&crc=
0F0623C9, informando, caso nao preenchido, o codigo verificador 1236990 e o c6digo CRC 0F0623C9.

2020.00.000000539-2

Instru¢do Normativa

INSTRUGAO NORMATIVA N° 1
INSTRUGAO NORMATIVA N° 1 TSE

Regulamenta as fases das contrata¢des no Tribunal Superior Eleitoral, conforme previsto no art. 1° da Portaria TSE n°
593/2019.

O DIRETOR-GERAL DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, no uso das atribuicées que lhe confere o art. 116 do Regulamento
Interno da Secretaria deste Tribunal,

RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° As contratacGes no Tribunal Superior Eleitoral (TSE) observardo os critérios e os procedimentos estabelecidos nesta
instrucdo normativa.

Paragrafo Gnico. O termo contratagdes abrange aquisicdo de materiais, de consumo e permanentes, e de servigos.

Art. 2° Nos termos do art. 1° da Portaria TSE n°® 593/2019, as contrata¢des devem ser realizadas observando-se as seguintes
fases:

| —Planejamento;

Il —Selecéo do Fornecedor;

11l —Gestéo do Contrato;

IV —Recebimento do Objeto Contratado; e

V —Pagamento.

Art. 3° O Planejamento a que se refere o inciso | do art. 2° desta instrugdo normativa compreendera as seguintes etapas:
| —Captacdo de demandas/necessidades para elaboracdo da proposta orgamentaria;

Il —Plano Geral de Contrata¢des (PGC);

Il —Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD);

IV —Estudos Preliminares da Contratacéo;

V —Pedido de Aquisi¢do de Material ou Servico (PAMS), Projeto Basico (PB) ou Termo de Referéncia (TR); e

VI —Defini¢do do Valor Estimado da Contratacg&o.
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§1° Nao se aplica o disposto neste artigo as contratagdes previstas no art. 24, incisos IV, 1X, XI, XIV e XVII, da Lei n°® 8.666/1993.

§2° As contratacOes de servigos prestados de forma continua, passiveis de prorrogacdes sucessivas, de que trata o art. 57 da Lei
n° 8.666/1993, caso sejam objeto de prorrogacao de vigéncia, ficam dispensadas da elaboragéo do DOD e Estudos Preliminares
da Contratagao (EPC), conforme previsto no art. 3° da Portaria TSE n® 593/2019, embora seja obrigatério indicar no processo
se:

| —persistem as justificativas motivadoras da contratacgéo;
Il —a solugdo continua atendendo a contento a necessidade que a originou; e

Il —os valores contratados estdo condizentes com os praticados no mercado, bem como nas contratacdes recentes realizadas
por outros 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica, observada a similaridade da contratagéo.

§3° Nos casos em que ndo for possivel comprovar que o valor do contrato esta condizente com o de mercado, o Secretario de
Administragdo ou o Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal, conforme o caso, poderd, motivadamente e mediante inclusdo de
clausula resolutéria, por meio de termo aditivo, prorroga-lo uma Unica vez pelo periodo de até 12 (doze) meses e iniciar,
imediatamente, processo administrativo para nova contratacéo.

84° As informacgdes requeridas nos incisos | e Il do §2° deste artigo devem ser elaboradas pelo titular da Secretaria na qual se
originou a contratacdo e as requeridas no inciso Il devem ser elaboradas pela unidade técnica responsavel pela pesquisa de
pregos.

CAPITULO Il
Se¢do |
Do Plano Geral de Contratag6es (PGC)

Art. 4° A Secretaria de Administragio (SAD) submeteré a Orgéo Colegiado, para avaliacdo preliminar, o resultado da captag&o
de demandas/necessidades para elaboracdo da proposta orcamentaria.

§1° Apds avaliagdo pelo Orgdo Colegiado, a SAD submetera o resultado ao Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal, que decidira
acerca das demandas/necessidades a serem incluidas no Plano Geral de Contratagdes (PGC).

§2° Ap6s decisao do Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal, a SAD devera elaborar o Plano Geral de ContratacGes (PGC), até 30
de novembro do ano anterior ao de inicio da vigéncia do referido plano.

83° O Plano Geral de Contratagdes (PGC) deve abranger todas as demandas/necessidades que o Tribunal pretende atender no
exercicio subsequente e sera divulgado na intranet, podendo ser veiculado na internet e contemplara:

| —os contratos vigentes, com possibilidade ou ndo de prorrogacao ou renovacao; e
Il —as novas demandas/necessidades.
§4° A SAD devera instituir Codigo Identificador (Cl) para cada demanda/necessidade incluida no Plano Geral de Contratagdes.

§5° O caodigo a que se refere o §4° deste artigo devera ser o mesmo utilizado para identificacdo da demanda/necessidade
incluida no Plano Geral de ContratagcGes e no Planejamento Estratégico Institucional do Tribunal, caso exigido pela area
responsavel pelo acompanhamento do referido planejamento.

§6° O Orgéo Colegiado a que se refere o caput deste artigo sera instituido por ato do Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal e
sera integrado por representantes das unidades da estrutura organica do Tribunal (area finalistica e area-meio) para auxiliar nas
decisGes relativas as demandas/necessidades a serem inseridas no Plano Geral de Contratagdes.

§7° Se a Proposta Orcamentaria do TSE inicialmente encaminhada ao Congresso Nacional tiver acréscimo ou redugdes, a SAD
devera submeter o Plano Geral de Contratacdes (PGC) ao Orgéo Colegiado para revisdo, objetivando a excluséo, a inclusio ou a
adequacdo de demandas/necessidades e, posteriormente, ao Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal, para deliberacdo acerca
de eventuais altera¢des no Plano Geral de Contratacdes.

Art. 5° O acompanhamento e o controle de cada fase do PGC serdo feitos por meio de instrumento elaborado pela SAD, que
devera conter:

| —a unidade organica responsavel pela analise e pela instrucdo do feito; e

Il — os prazos limite de instru¢do e tramitacdo do processo, conforme orienta¢des constantes dos Anexos |, Il e Il desta
instrucdo normativa.

§1° O instrumento de controle a que se refere o caput sera rigorosamente acompanhado pela unidade organica responsavel
pela instru¢do do processo em cada fase, devendo o titular da referida unidade justificar nos autos o descumprimento das datas
estabelecidas no citado instrumento.

§2° Os prazos a que se refere o inciso Il do caput deste artigo serédo obtidos a partir:
| —das datas definidas pela unidade demandante para entrega do bem ou para inicio da execucdo do objeto a ser contratado; e

Il —do prazo minimo necessario para o inicio da execugao do contrato apds concluida a licitagéo.
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§3° Os anexos citados no inciso Il do caput deste artigo poderao ser adaptados ao fluxo processual estabelecido pela SAD.

Art. 6° Os prazos para instru¢do e tramitacdo dos processos de contratacdo poderdo ser alterados e novas contratacbes
incluidas, desde que a demanda/necessidade seja previamente submetida ao Orgdo Colegiado para avaliagdo e
posterior autorizacdo pelo Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal, conforme estabelece o §1° do art. 4° desta instrugdo
normativa.

Paréagrafo Unico. O Orgdo Colegiado a que se referem os arts. 4° e 6° desta instrugdo normativa devera elaborar relatério
indicando os motivos da inclusdo ou ndo inclusdo das demandas/necessidades no Plano Geral de Contratacdes (PGC).

Sec¢éo Il
Do Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD)

Art. 7° Ap6s a elaboracdo do Plano Geral de Contratagdes a que se refere o art. 4°, §2°, desta instru¢do normativa, a unidade
demandante devera iniciar o processo de contratacdo com a instauragdo da etapa de oficializagdo da demanda.

§1° O titular da unidade organica a que se refere o caput encaminhara a SAD o Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD),
conforme modelo indicado no Anexo IV desta instrugdo normativa, no qual devera constar:

| —necessidade da contratagdo, considerando o alinhamento com o Planejamento Estratégico Institucional;

Il —explicitacdo da motivacdo e do demonstrativo de resultado a ser alcangado com a contratagdo e as consequéncias, caso ndo
haja atendimento da demanda/necessidade; e

Il —indicagdo da data em que deve ser iniciada a prestacao dos servi¢os ou a entrega do material, bem como a indicacdo do
servidor que:

a) atuara na qualidade de representante da unidade demandante para explicitar as necessidades a serem atendidas com a
contratacdo; e

b) podera atuar na qualidade de gestor ou fiscal, técnico e administrativo, do contrato.

§2° Apds recebimento do DOD, a SAD providenciara ciéncia e designagdo formal do servidor ou dos servidores que integrarao a
equipe de planejamento da contratacao.

§3° O servidor ou os servidores que integrardo equipe de planejamento da contratagdo deverdo reunir as competéncias
necessarias a completa execugdo das fases previstas no art. 2° desta instru¢do normativa, o que inclui conhecimentos sobre:

| —aspectos técnicos e de uso do objeto da futura contratagao;
Il —licitacdes;

Il —contratos; e

IV —gestdo contratual.

84° O servidor ou os servidores que integrardo a equipe de planejamento da contratacdo a que se refere o §2° deste artigo e o
servidor que podera atuar na qualidade de gestor ou fiscal, técnico ou administrativo, indicado na forma prevista no §1°, lll, "b",
deste artigo, devem ter ciéncia expressa das atribuicGes que deverao ser exercidas, antes da designagédo formal a ser efetivada
pelo Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal.

85° Antes da designacdo a que se refere o §2° deste artigo, o responsavel pela indicagdo deve avaliar se o servidor ou 0s
servidores que integrardo a equipe de planejamento da contrata¢do possuem:

| —as competéncias necessarias para execugao das fases relacionadas no art. 2° desta instru¢do normativa; e

Il — disponibilidade de tempo para executar as atribuicbes para as quais ocorra designacdo, considerando as atividades ja
exercidas.

86° O servidor indicado no DOD para atuar na qualidade de gestor ou fiscal, técnico ou administrativo, do objeto a ser
contratado devera participar de todas as fases da contratagdo a que se refere o art. 2° desta instru¢do normativa.

§7° A elaboragdo formal do DOD sera desnecessaria se a captacdo de demandas/necessidades foi feita com todos os requisitos
relacionados nos incisos | e Il do §1° deste artigo.

§8° A designacéo de servidor ou de equipe de planejamento da contratagdo a que se refere o §2° deste artigo dependera da
avaliagdo do Secretario de Administragdo ou do Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal, conforme o caso, acerca da
complexidade da necessidade/demanda apontada no DOD.

§9° A Equipe de Planejamento da Contratacdo serd composta por:

| —um representante da unidade demandante;

Il —um representante da area técnica afeta ao objeto resultante da necessidade/demanda a ser atendida; e
Il —um representante da SAD.

§ 10. Os papéis de integrantes da Equipe de Planejamento da Contrata¢do ndo poderdo ser acumulados pelo mesmo servidor,
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salvo em casos excepcionais, mediante justificativa fundamentada no processo de contratacdo, aprovados pelo Diretor-Geral
da Secretaria do Tribunal.

Sec¢ao lll
Dos Estudos Preliminares da Contratagéo

Art. 8° O servidor ou a equipe de planejamento da contratacdo deve elaborar o documento indicado no art. 3°, inciso 1V, e
apoiar a unidade demandante na elabora¢do do documento relacionado no art. 3°, inciso V, ambos desta instru¢cdo normativa.

Art. 9° Os Estudos Preliminares da Contratagéo, Anexo V desta instru¢gdo normativa, devem ser materializados em documento
que contemple a analise de viabilidade da contratacéo e o levantamento dos elementos essenciais que servirdo para compor o
Pedido de Aquisicdo de Material ou Servigo, ou Projeto Basico ou Termo de Referéncia, cujos estudos explicitardo, no minimo, o
seguinte conteldo:

| —os requisitos a serem observados na definicdo do objeto a ser contratado, a partir do descrito no DOD, considerando:
a) as necessidades/demandas a serem atendidas;

b) o publico-alvo da contratacdo pretendida;

¢) as consequéncias quanto ao ndo atendimento das necessidades/demandas; e

d) a indicagdo quanto ao alinhamento com o Planejamento Estratégico Institucional do Tribunal.

Il —a identificagdo das diferentes solugdes que possam atender as necessidades da Administragdo, mediante elaboracdo de
quadro, identificando as solu¢des de mercado, com indicacdo para cada solucgéo:

a) dos servicos e materiais a serem utilizados;
b) dos fornecedores e fabricantes potencialmente aptos ao atendimento dos requisitos especificados;

c) dos 6rgdos publicos e/ou entidades que tenham adotado a solugdo, com explicitagcdo do contrato firmado, incluindo analise
do ajuste, e exposicdo sobre eventual adogdo de metodologias, tecnologias ou inovagdes que possam atender as necessidades
do Tribunal;

d) dos servicos e materiais complementares que ndo tenham sido considerados na solu¢do avaliada;

e) dos custos da solugdo, aplicaveis ao atendimento das necessidades/demandas, com detalhamento do valor atribuido ao
servico ou ao material permanente ou de consumo, exceto nos casos devidamente justificados de impossibilidade de definicdo
dos custos; e

f) dos requisitos de tecnologia da informagao necessarios a solugdo, explicitando a existéncia ou nao de softwares, politicas,
modelos ou padrdes de governo a serem observados.

Il —a descricdo completa da solugéo que, no entendimento do servidor ou da equipe de planejamento da contrata¢do, melhor
atendera as necessidades da Administragdo, devendo indicar:

a) a especificacdo das necessidades de negdcio, tecnologias e requisitos necessarios e suficientes a escolha da solugao,
contendo, de forma detalhada, a quantidade de bens e servigos para a composi¢do da solugdo com indicacdo das caracteristicas
do servico e/ou do material a ser contratado e as respectivas estimativas de quantidades;

b) os servigos e/ou os materiais complementares a solugéo especificada e selecionada;
) 0os motivos ou justificativas para a sele¢do da solucéo;

d) a necessidade ou ndo de transicdo contratual, a forma de remuneracdo da contratada durante o periodo da referida
transicdo, bem como justificativas para a necessidade e para a remuneragao proposta para o periodo de transicao;

e) a transferéncia de conhecimentos, tecnologias e de técnicas referentes a execugédo contratual;

f) os beneficios diretos e indiretos pretendidos com a contratagdo, em termos de economicidade, eficacia, eficiéncia, de melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis, inclusive com respeito a impactos ambientais e de
melhoria dos servigos oferecidos;

g) a necessidade, caso existente, de capacitagdo de servidores, com indicagdo do conte(ido programatico, carga horaria e
materiais didaticos;

h) no minimo, as normas legais, regulamentares e convencionais com as quais a solugédo deve estar em conformidade;

i) a necessidade, caso existente, de servicos de manutengdo preventiva, corretiva, evolutiva, adaptativa e de garantia técnica
com a indicagdo do respectivo periodo para equipamentos e materiais explicitados na solugédo selecionada; e

j) a formagdo e experiéncia profissional da equipe que projetara e implementara a solucdo especificada, com definicdo dos
cursos académicos e técnicos, da natureza da experiéncia profissional exigida, bem como as respectivas formas de
comprovagao dessa experiéncia.

IV —o detalhamento dos estudos realizados para a escolha da solugéo, abordando:
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a) o método de calculo definido para quantificar a necessidade da Administracao;
b) a verificagdo quanto a divisibilidade ou ndo da solugdo, levando em conta o mercado que a fornece;

c) as restri¢Oes internas de carater técnico, operacional, regulamentar, financeiro e orgamentario identificadas pelo servidor ou
pela equipe de planejamento da contratacdo que possam dificultar a implementacédo da solucéo selecionada e as providéncias a
serem adotadas para adequacao do ambiente do Tribunal em relagéo as citadas restri¢des identificadas;

d) os critérios e as praticas de sustentabilidade ambiental em relagdo a contratacdo pretendida, no que se refere a especificacdo
técnica do objeto ou como obrigagao da contratada;

e) os critérios adotados para definir e documentar o método para estimar o valor da licitagdo, com indicagdo das estimativas
preliminares dos precos;

f) os estudos e debates feitos pelo servidor ou pela equipe de planejamento da contratacdo para avaliar a necessidade de se
estabelecer critérios de qualificagdo técnico-operacional da pessoa a ser contratada;

g) a avaliacdo feita pelo servidor ou pela equipe de planejamento da contratagdo para as diferentes possibilidades de critérios
de qualificagdo econdmico-financeira da empresa;

h) os estudos e debates feitos pelo servidor ou pela equipe de planejamento da contratacdo para avaliar se a contratacdo
impacta de alguma forma a acessibilidade e o que sera feito para garantir a acessibilidade; e

i) os motivos da ndo escolha de uma das demais solugdes apresentadas.
V —a indicagdo de aspectos relacionados a execucao contratual, abordando:

a) a definicdo dos prazos de inicio e término do contrato, com justificativa nos casos de contratos com duracgdo superior a 12
(doze) meses;

b) os controles necessarios ao acompanhamento da execugao contratual e a verificagdo do atendimento das necessidades da
Administracdo, conforme previsto noinciso I, "a", do caput deste artigo;

¢) os requisitos definidos para afericdo da qualidade dos servi¢os prestados ou do material entregue;

d) a avaliagdo feita em relagdo as diferentes possibilidades de controle das obrigagdes trabalhistas, no caso de contratagdo de
Servigos;

e) a avaliagdo feita em relagdo as situagfes que possam ensejar aplicagdo de san¢des por descumprimento do contrato; e

f) a aplicacdo das regras sobre conta-depdsito vinculada —bloqueada para movimentagédo —prevista em regulamentacdo deste
Tribunal.

§1° Antes da explicitacdo do conteldo indicado nos incisos constantes do caput deste artigo, o servidor ou a equipe de
planejamento das contratagdes deve:

| —listar e examinar os normativos que disciplinam o objeto a ser contratado;

Il —analisar a contratacdo anterior ou a série histérica se houver, para identificar as inconsisténcias ocorridas nas fases do
planejamento, da selecdo do fornecedor e da gestdo contratual, com a finalidade de prevenir a ocorréncia dessas,
particularmente, no Projeto Basico ou no Termo de Referéncia; e

IIl — identificar a necessidade de a atual contratada promover a transicdo contratual com transferéncia de conhecimento,
tecnologia e técnicas.

§2° Em situacGes especificas ou nos casos de complexidade técnica do objeto, podera ser realizado Levantamento de Solugédo
de Mercado para coleta de contribuicdes, a fim de definir a solu¢do mais adequada visando preservar a relagéo custo-beneficio.

§3° Se na identificacdo requerida no inciso Il, "a", do caput deste artigo for constatada que a quantidade de fornecedores é
restrita, o responsavel pela elaboracdo dos Estudos Preliminares deve explicar se foram analisados os requisitos que limitam a
participacdo de empresas, indicar expressamente se os referidos requisitos sdo indispensaveis ou se podem ser excluidos ou
flexibilizados, de forma a permitir ampliacdo do universo de potenciais fornecedores.

§4° O servidor ou a equipe de planejamento devera submeter os Estudos Preliminares a unidade técnica da SAD para anélise e,
posteriormente, ao Secretario de Administracdo ou ao Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal, conforme o caso, para avaliagdo
e, se for o caso, aprovacgao.

85° No caso de demanda que nédo esteja prevista no Plano Geral de Contratacdes a que se refere o art. 3°, inciso I, desta
instrucdo normativa, a unidade demandante deve, antes da elaboragdo dos Estudos Preliminares, encaminhar o DOD a SAD
para as providéncias requeridas no art. 6° desta instrugdo normativa.

86° A decisdo administrativa pela ndo inclusdo da demanda no Plano Geral de Contrata¢des implica arquivamento do DOD.

§7° A utilizagdo do Sistema de Registro de Pre¢os deve ser precedida das fases indicadas nos incisos | e Il do art. 2° desta
instrucdo normativa, bem como devera ainda observar, oportunamente, as fases indicadas nos incisos Ill, IV e V do art. 2°
desta instrugdo normativa.
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88° O servidor ou a equipe de planejamento da contratacdo e a unidade demandante deverao incluir nos Estudos Preliminares
da Contratacdo e no Projeto Basico ou no Termo de Referéncia, respectivamente, indicadores para avaliar a economicidade, a
eficécia, a eficiéncia e a efetividade a que se referem os beneficios diretos e indiretos previstos no inciso Ill, "f*, do caput deste
artigo.

§9° O servidor ou a equipe de planejamento da contratacdo devera definir e documentar o método utilizado para avaliar se o
objeto é divisivel. O objeto devera ser parcelado, caso a contratagdo nesses moldes assegure, concomitantemente:

a) viabilidade técnica e econémica;
b) inocorréncia de perda de economia de escala; e
¢) melhor aproveitamento do mercado e ampliacdo da competitividade.

§10. O servidor ou a equipe de planejamento da contratagdo pode, justificadamente, adaptar o conteido estabelecido neste
artigo para a realizagdo dos Estudos Preliminares destinados a elaboragdo do Pedido de Aquisi¢do de Material e Servigo.

811. Ao final da etapa relativa aos Estudos Preliminares da Contrata¢éo, o servidor ou a equipe de planejamento deve elaborar
"listas de verificacdo" que levem em consideracdo as especificidades do objeto a ser contratado, as quais devem ser utilizadas
nos recebimentos provisoério e definitivo.

§12. O servidor ou a equipe de planejamento da contratacdo devera apresentar justificativas no préprio documento que
materializa os Estudos Preliminares, quando ndo contemplar quaisquer possibilidades previstas nos incisos do caput deste
artigo.

813. Nas contrata¢bes em que o Tribunal for gerenciador de Ata de Registro de Precos, devem ser produzidos Estudos
Preliminares especificos com contelido previsto nos incisos | a V do caput deste artigo.

814. Nas situacoes indicadas no 8§13 deste artigo, deverdo ser elaborados Estudos Preliminares para formacéo da ata, com as
informacgGes previstas nos incisos |, Il e lll do caput deste artigo.

§15. As solugdes identificadas no inciso Il, alinea "a" do caput deste artigo, consideradas inviaveis, deverdo ser registradas no
Estudo Preliminar da Contratacao, dispensando-se a realizagdo dos respectivos calculos de custo.

§16. O Estudo Preliminar da Contratacdo sera aprovado e assinado pelos representantes Técnico e Demandante que integrarem
a Equipe de Planejamento da Contratacdo e pelo titular da Secretaria demandante.

§17. O representante administrativo que integra a referida equipe devera apoiar e orientar nos aspectos administrativos da
contratacdo em relagéo:

| —a estimativa de pregos inicial das solugdes identificadas para a necessidade/demanda;
Il —a formas de pagamento;
Il —ao regime de execucdo do futuro contrato;

IV — a situagbes que possam caracterizar a implementa¢do do Sistema de Registro de Pregos para atender a
necessidade/demanda;

V —a execugdo orgamentaria;
VI—a previsdo de garantia de execugdo do contrato;
VIl —a definicao de critérios para aplicacdo de penalidades; e

VIl —a situagOes previstas nos incisos 1V, alineas "e", "f" e "g" e V, alineas "a", "c", "d", "e" e "f" e §9°, todos do art. 9° desta
instrucdo normativa.

818. Os procedimentos para realizacdo de Levantamento de Solu¢do de Mercado previsto no § 2° deste artigo serdo
estabelecidos pela SAD.

§19. Se, durante a pesquisa de mercado a que se refere o inciso Il do caput deste artigo, for constatado algum érgao que tenha
desenvolvido a solugdo, o servidor ou a Equipe de Planejamento da Contratagdo devera considerar a solugdo do érgdo como
uma opcgao, que devera ser incluida no Estudo Preliminar da Contratacdo sob o titulo: "Parceria com outros 6rgdos”, sendo
necessario verificar com o érgéo a possibilidade de ceder a solugdo para o TSE.

§20. Se o servidor ou a Equipe de Planejamento da Contratacdo identificar que o TSE é proprietario de uma solugdo que atenda
a necessidade/demanda especificada, a solu¢do devera ser considerada como uma opc¢do de solugdo, devendo explicitar no
Estudo Preliminar da Contratagdo se a solugdo permanecera igual ou se promovera a ampliacdo, expansao ou substituicdo da
solucéo.

Se¢do IV
Da Analise de Risco
Art. 10. A andlise de risco devera observar a Politica de Riscos do TSE.

Art. 11. A analise de risco deve ser elaborada em paralelo ao processo de contratacdo e ser efetuada, no minimo, por meio de:
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| —Identificacdo dos principais riscos que possam:

a) comprometer o Planejamento, a Selecdo do Fornecedor e a Gestdo do Contrato, previstos no art. 2° desta instrucdo
normativa; e

b) impedir o alcance dos resultados que atendam as necessidades da contratacao.
Il —avaliagdo dos riscos identificados por meio da mensuragédo da probabilidade de ocorréncia e do impacto de cada risco;

Il — definicdo de a¢des para identificar riscos, reduzir a probabilidade de consumagao de riscos e para a gestdo de riscos
eventualmente consumados; e

IV —definicdo dos responsaveis pelas a¢cées destinadas a prevencao de riscos e/ou ao tratamento de riscos consumados.
Se¢do V
Do Pedido de Aquisicdo de Material ou Servigo (PAMS), do Projeto Basico (PB) ou do Termo de Referéncia (TR)

Art.12. Os Estudos Preliminares serdo submetidos a autoridade competente para aprovagdo, conforme previsto no art. 9°, §4°,
desta instru¢do normativa, devendo o servidor ou a equipe de planejamento da contratacdo apoiar a unidade demandante na
elaboracdo do Pedido de Aquisicao de Material ou Servico, Projeto Basico ou Termo de Referéncia.

§1° A unidade demandante com o apoio do servidor ou da equipe de planejamento da contratacdo somente iniciara a
elaboracdo do Pedido de Aquisicdo do Material ou Servigo, do Projeto Basico ou do Termo de Referéncia apds aprovacao dos
Estudos Preliminares pela autoridade competente, conforme disposto no caput.

§2° A Unidade Técnica da SAD devera:
| —analisar os Estudos Preliminares;
Il —analisar o Projeto Basico ou Termo de Referéncia; e

Il —indicar as corre¢des a serem promovidas pelo servidor ou pela equipe de planejamento da contrata¢do ou pela unidade
demandante antes da aprovacdo dos Estudos Preliminares, Projeto Basico ou Termo de Referéncia pela autoridade
competente, sem prejuizo da analise prevista no art. 38, paragrafo Gnico, da Lei n°® 8.666/1993.

§3° Qutras unidades organicas poderdo analisar os Estudos Preliminares, o Pedido de Aquisicdo de Material e Servigo, o Projeto
Basico ou o Termo de Referéncia, sem prejuizo da andlise prevista no art. 38, paragrafo Gnico, da Lei n°® 8.666/1993, desde que
autorizadas pelo Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal.

§4° As proposicdes de alteragdes nos Estudos Preliminares, no Pedido de Aquisicdo de Material ou Servico, no Projeto Basico e
no Termo de Referéncia apresentadas pelas unidades organicas indicadas nos 8§ 2° e 3° deste artigo serdo encaminhadas ao
servidor ou a equipe de planejamento da contrata¢do ou a unidade demandante para apreciagao.

85° Em caso de ndo aceitacdo das proposi¢des apresentadas na forma indicada no 84° deste artigo, o servidor ou a equipe de
planejamento da contratagdo ou a unidade demandante apresentara as justificativas no prazo previsto no Plano Geral de
Contratacdes para deliberacdo da autoridade competente.

86° Apo6s avaliacdo definitiva das justificativas pelas unidades a que se referem os 882° e 3° deste artigo, os Estudos
Preliminares da Contratacdo, o Pedido de Aquisicdo de Material ou Servico (PAMS), o Projeto Basico (PB) ou o Termo de
Referéncia (TR) devem ser submetidos a autoridade competente para aprovagdo ou nao do Pedido de Aquisicdo de Material ou
Servico (PAMS), do Projeto Basico (PB) ou do Termo de Referéncia (TR).

§7° O Pedido de Aquisi¢do de Material ou Servigo sera utilizado como documento exigido no art. 7°, inciso I, da Lei n°
8.666/1993, nas contratacdes a que se referem osincisos | e Il do art. 24 da citada lei.

Art. 13. O Pedido de Aquisicdo de Material ou Servigo, ou Projeto Basico ou Termo de Referéncia deve ser elaborado, no
minimo, com o seguinte contetdo:

| —descrigdo sucinta do objeto, com indicagdo de trés elementos essenciais e imutaveis, que lhe componham o nlcleo:
a) declaragdo da natureza do objeto;

b) quantitativos; e

¢) prazo de vigéncia do contrato, incluindo a possibilidade de prorrogacao da referida vigéncia, se for o caso;

Il —justificativa para a contrata¢do, compreendendo:

a ) necessidades a serem atendidas (motiva¢do da contratagéo);

b) objetivo a ser alcancado por meio da contratacao;

¢) indicacdo, comprovada e justificada, da necessidade de agrupamento dos itens em lotes, quando houver;

d) estudos acerca do impacto ambiental decorrente da contratacao;

e) natureza dos servigos, se continuados ou nao;
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f) justificativa no caso de os Estudos Preliminares indicarem que a contratacdo deve ocorrer por meio de dispensa ou
inexigibilidade de licitacao;

g) indicacdo quanto ao tipo de bem ou servico a ser contratado para efeitos da legislacdo que rege o pregéo; e

h) justificativa que relacione a demanda a quantidade a ser contratada, acompanhada dos critérios de medicdo utilizados,
documentos e outros meios probatoérios.

Il —descri¢do da solucédo a ser contratada compreendendo:

a) o detalhamento dos servicos ou materiais, mediante indicacdo de todos os elementos que permitam o conhecimento
pormenorizado dos meios de execucao e dos resultados pretendidos pela contratacdo, inclusive, com descri¢do dos servigos e
dos materiais complementares a solucao especificada e selecionada;

b) as metodologias de trabalho, incluindo elementos que quantifiquem insumos e pessoal necessarios a execugdo contratual
mediante descri¢cdo minuciosa, detalhada, rigorosa, exata e justificada de como devera ocorrer a execugao do futuro contrato,
com indicacéo:

1. dos instrumentos que podem ser utilizados na execugdo do contrato, tais como materiais, servigcos, pesquisas, relatérios,
entre outros;

2. da equipe de profissionais envolvida, como, por exemplo, a formacao e experiéncia profissional a ser exigida da equipe que
projetara e implementara a solucdo especificada, com definicdo dos cursos académicos e técnicos, e da natureza da experiéncia
profissional exigida, bem como as respectivas formas de comprovacao dessa experiéncia;

3. das tecnologias a serem empregadas, quando o objeto exigir; e

c) arotina de execucdo do contrato a ser adotada, incluindo:

1. local e horario de realizagdo dos servigos;

2. dias e horarios de funcionamento do Tribunal;

3. frequéncia e periodicidade da prestagdo dos servigos;

4. ordem de execucdo, quando couber;

5. procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregados, quando for o caso;
6. deveres e disciplinas exigidos;

7. identificacao dos resultados esperados;

8. indicagdo da data de inicio da prestacdo do servigo, que ndo podera ser iniciada em prazo exiguo e que permita ao prestador
do servico prazo suficiente para iniciar a prestacdo dos servicos;

9. indicacdo de critérios e praticas de sustentabilidade a serem aplicadas em relagdo a solugdo a ser contratada; e

10. indicagdo dos prazos de inicio e término de execugdo, de conclusdo e de entrega do objeto, bem como, quando for o caso,
justificativa para eventuais prorrogacoes de prazos;

d) as regras de transi¢éo;

e) indicacdo, quando existente, da necessidade de servigos de manutencao preventiva, corretiva, evolutiva, adaptativa e de
garantia técnica, bem como indicac¢do do periodo de garantia legal e/ou contratual previstos para 0s materiais e/ou servigos
integrantes da solucéo a ser contratada;

IV —indica¢do de dados que permitam ao licitante identificar o quantitativo de pessoal e insumos necessarios a execucao do
futuro contrato, compreendendo:

a) quantitativo de usuarios;

b) restricGes de area, horario e questdes de seguranca institucional, privacidade, seguranga, medicina do trabalho, entre outras;
c) disposices normativas internas; e

d) instalagdes, com especificacdo da disposi¢do de mobiliario e equipamentos, arquitetura, decoracdo, entre outras.

V —defini¢do da unidade de medida a ser utilizada para o tipo de servico a ser contratado, incluindo métricas, metas e formas
de mensuracdo adotadas, dispostas, sempre que possivel, na forma de Niveis de Servigos e de indicadores, observado o
disposto no art. 9°, 88°, desta instru¢do normativa;

VI — definicdo de requisitos para afericdo da qualidade dos servigos prestados e/ou dos materiais entregues, mediante
apresentacdo objetiva dos critérios de recebimento, dos padrGes de qualidade e dos procedimentos de controle dos servigos,
como, por exemplo, o grau de conformidade do objeto entregue com as especificagdes contratadas, o nimero de falhas
detectadas nos servicos e/ou nos materiais, incluindo a definicdo de responsabilidade e dos procedimentos de correcdo de
€erros;

VIl —vinculagdo de pagamentos a entrega dos materiais e/ou dos servigos com a qualidade contratada, observadas as diretrizes
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indicadas no inciso VI deste artigo;

VIIl — regras para estabelecimento de correlagdo entre os materiais e/ou servi¢os fornecidos aos pagamentos efetuados a
pessoas contratadas, preferencialmente, mediante producdo de evidéncia documental da realizacdo dos servicos e/ou da
entrega de materiais, sempre com a qualidade prevista nos termos da contratacéo;

IX —indica¢do do Cronograma de Realiza¢do dos Servigos ou do Cronograma de Entrega de Materiais, referidos a todas as fases
de execucgdo do contrato, bem como dos locais para armazenamento provisério de materiais;

X — previsao de servico eventual a ser prestado em local distinto do consignado no Termo de Referéncia ou Projeto Basico,
mediante estimativa das despesas de aquisi¢do de passagens aéreas e de diarias destinadas a deslocamentos na localidade de
destino, alimenta¢do e hospedagem, desde que ndo se trate de servico de responsabilidade da contratada, previsto
originalmente no Projeto Basico ou no Termo de Referéncia;

XI—previsdo da estimativa quanto a realizacdo de servigos em horas suplementares;
XIl —indicacdo das obrigac@es e dos deveres do Tribunal;

XIll — indicacdo das obrigacdes e dos deveres da contratada e dos profissionais a serem alocados na prestacdo do servico,
quando for o caso;

XIV — previsdo de segregacdo das atividades de recebimento do objeto contratado, com observancia da distingdo entre o
procedimento para recebimento de servicos e o procedimento para recebimento de materiais.

XV — indicacdo, em documento apartado do PAMS, do projeto basico ou do termo de referéncia, da necessidade de
apresentacdo de garantia de execucdo contratual;

XVI —indicagao, em documento apartado do PAMS, do Projeto Basico ou do Termo de Referéncia, de sugestdo para selegdo do
fornecedor, com expressa mengao aos critérios:

a) de aceitabilidade de pregos global e unitario, com documentagéo do método utilizado;
b) de avaliacdo da exequibilidade dos pregos, com documentacdo do método utilizado;

c) para previsdo de vistoria dos locais da execucao dos servicos, devidamente justificada; e
d) para previsao de qualificacdo técnica das licitantes.

XVII —indicagdo, em documento apartado do PAMS, do Projeto Basico ou do Termo de Referéncia, de situa¢des que possam
ensejar descumprimento do contrato, para fim de aplica¢do de penalidades;

XVIII —indicagdo, em documento apartado do PAMS, do Projeto Basico ou do Termo de Referéncia, de aplicagdo das regras
sobre conta-depdsito vinculada —bloqueada para movimentagdo —prevista em resolugéo deste Tribunal;

XIX —indicagdo, em documento apartado do PAMS, do Projeto Basico ou do Termo de Referéncia, quanto a possibilidade de:

a) subcontratacdo de parte do objeto, e, nas hipéteses em que a subcontratagdo seja possivel, indicagdo da fragdo do objeto
que possa ser subcontratada, bem como, se for o caso, nos termos da legislagdo, da previsdo de exigéncia de subcontratacdo de
Microempresa (ME) ou de Empresa de Pequeno Porte (EPP);

b) as empresas concorrerem em consorcio; e
¢) participacao de cooperativa.

§1° As indicagdes previstas nos incisos XV, XVI, XVII, XVIIl e XIX devem ser avaliadas pelo Secretario de Administragdo ou pelo
Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal, conforme o caso, que decidira sobre a inclusdo ou ndo no Pedido de Aquisicdo de
Material ou Servigo, no Projeto Basico, no Termo de Referéncia e no Edital de Licitagdo.

§2° Na definicéo do objeto a ser contratado, sdo vedadas as especificacbes que:

| — sejam restritivas e impliguem limitacdo da competitividade do certame, exceto quando tecnicamente justificadas pela
unidade demandante, responsavel pela elaboracdo do Pedido de Aquisicdo de Material ou Servi¢o, do Projeto Basico ou do
Termo de Referéncia;

Il —direcionem ou favorecam a contratacdo de pessoa (natural ou juridica) especifica;

Il —ndo representem a real demanda do Tribunal, ndo se admitindo especificacdes que sejam superiores as necessidades,
exceto quando tecnicamente justificadas pelo responsavel pela elaboragdo do Pedido de Aquisicdo do Material ou Servigo, do
Projeto Basico ou do Termo de Referéncia; e

IV —estejam defasadas tecnoldgica ou metodologicamente.

§3° A definicdo e descri¢do do objeto da contratagdo serdo precisas, suficientes e claras, devendo-se evitar fazer referéncia na
"Definicdo do Objeto" a anexos com especificacdo técnica.

§4° As informac@es requeridas no inciso Il, alineas "a" e "h", do caput deste artigo podem ser substituidas com a anexacdo dos
Estudos Preliminares ao Pedido de Aquisicdo de Material ou Servigo, ao Projeto Basico ou ao Termo de Referéncia, desde que
ndo haja restri¢do para publicacéo dos citados estudos.
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§5° Na hipotese aventada no 8§4° deste artigo, é indispensavel consignar no campo "Justificativas do Pedido de Aquisi¢do de
Material ou Servigo, do Projeto Basico ou do Termo de Referéncia" a indicagdo de que as justificativas sdo as mesmas exigidas
nos incisos I, "a", e IV, "a", do caput do art. 9° desta instrucdo normativa.

§6° O Pedido de Aquisi¢do de Material ou Servigo, o Projeto Basico ou o Termo de Referéncia deve definir o prazo de garantia a
ser atendido pela contratada em relagdo a servi¢o, material ou equipamento, observada a pratica de mercado, principalmente
nos casos de garantia estendida, e os prazos definidos no Cédigo de Defesa do Consumidor.

§7° Devem ser prioritariamente contratados materiais reciclados e reciclaveis, bem como servigos e/ou materiais compativeis
com padrdes de consumo social e ambientalmente sustentaveis, devendo ser observado, ainda, o disposto na legislacéo.

§8° O valor unitario da diaria a que se refere o inciso X do caput deste artigo devera ser definido pela empresa na respectiva
proposta comercial apresentada durante a realizacdo da licitagdo, devendo o Tribunal fixar no edital de licitacdo o valor
méaximo aceitavel.

§9° A vistoria in loco, a que se refere o inciso XVI, "c", do caput deste artigo, € medida excepcional e deve ser devidamente
justificada no PAMS, no Projeto Basico ou no Termo de Referéncia, devendo ser substituida, sempre que possivel, pela
divulgacdo de fotografias, plantas, desenhos técnicos e congéneres, os quais devem fazer parte do Pedido de Aquisi¢do de
Material ou Servigo, do Projeto Basico ou do Termo de Referéncia.

§10. A exigéncia de qualificagdo técnica das empresas licitantes deve ser precedida de justificativas, principalmente em relagédo
as exigéncias que sabidamente restringem a participagdo de empresas no processo licitatdrio, devendo ser permitida, como
regra, a soma de atestados de capacidade técnica-operacional como condigdo de habilitagao.

811. As situacdes que possam recomendar a prestacdo de garantia pela contratada, conforme previsto no inciso XV do caput
deste artigo, devem ser apresentadas em documento apartado do Pedido de Aquisicdo de Material ou Servi¢o, do Projeto
Basico ou do Termo de Referéncia, sendo a decisdo pela inclusdo ou ndo da exigéncia de garantia atribuida a autoridade
competente.

§12. A unidade demandante, responsavel pela elaboracdo do Pedido de Aquisicdo do Material ou Servico, do Projeto Basico ou
do Termo de Referéncia, indicara, a titulo de sugestdo para a Administragdo, situacdes que possam ensejar aplicacdo de
sangdes por descumprimento do contrato e prever as penas aplicaveis aqueles inadimplementos, conforme graduacdo
adequada, testada em simulagbes, formuladas para a identificacdo de excessos e/ou irrazoabilidades nos valores de multas
e/ou na carga de outras sangdes.

§13. Apos definicao das situagdes que possam ensejar aplicacdo de penalidades, a unidade demandante da contratacdo deve
sugerir, em documento apartado do Pedido de Aquisi¢do de Material ou Servico, do Projeto Basico ou do Termo de Referéncia,
sempre atento a razoabilidade e as peculiaridades do caso concreto, diretrizes para sele¢do de penas e respectiva dosimetria,
gue sejam associadas aos possiveis inadimplementos, reportando:

| —os procedimentos que serdo utilizados para identificacdo de desconformidades entre materiais e/ou servicos entregues e 0s
termos da contratacéo;

Il —os inadimplementos que possam ser apenados com adverténcia,;
Il —os inadimplementos que devam ser apenados com multas e/ou com outras san¢ées, mais severas;
IV —as bases de calculo e os percentuais adequados para as multas que devam ser aplicadas;

V — o tratamento a ser ofertado para as situagdes nas quais multas se acumulem ao longo de cada periodo de execucdo do
contrato;

VI—as condigdes para aplicagdo de glosas e formas de calculo dos valores a serem glosados; e

VIl —as penas e quantidades de penas aplicaveis, se for o caso, as situagdes nas quais niveis minimos de servico ndo sejam
atingidos.
§14. Sem prejuizo da observancia de requisitos estabelecidos nesta instrugdo normativa, as contratages do Tribunal devem:

| — observar as diretrizes estabelecidas em outras normas aprovadas pelo Tribunal e que n&o conflitem com esta instrugéo
normativa; e

Il —conter documento com os critérios técnicos de julyamento das propostas técnicas, no caso de contratacdes por meio de
licitagbes do tipo técnica e preco.

§15. Os estudos requeridos no inciso Il, "d", do caput deste artigo, devem explicitar claramente as possiveis mudancas que
ocorrerdo no Tribunal ou na unidade demandante da contratacdo com a implementa¢do do objeto a ser contratado.

§16. A unidade demandante da contratagdo pode, justificadamente, adaptar, no que couber, o conteddo estabelecido neste
artigo na elabora¢éo do Pedido de Aquisi¢cao de Material ou Servico.

§17. A especificacdo do servico, material ou equipamento deve considerar as normas técnicas eventualmente existentes,
elaboradas pela Associagcdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), quanto a requisitos minimos de qualidade, utilidade,
resisténcia e seguranca, nos termos da Lei n® 4.150/1962.
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§18. A unidade demandante devera obter na Assessoria de Gestdo Estratégica e Socioambiental (AGES), ainda durante a
elaboracdo do Pedido de Aquisicdo de Material ou Servigo, do Projeto Basico ou do Termo de Referéncia os critérios e as
préticas de sustentabilidade ambiental previstos no inciso IV, alinea "d", do caput do art. 9° e no inciso lll, alinea "c", item 9, do
caput do art. 13, todos desta instrucdo normativa.

§19. Os critérios e as praticas de sustentabilidade ambiental, a que se refere o paragrafo anterior, devem ser providenciados
pela Assessoria de Gestdo Estratégica e Socioambiental no prazo definido no Plano Geral de Contrata¢Ges para elaboragdo do
Pedido de Aquisicdo de Material ou Servi¢o, do Projeto Basico ou do Termo de Referéncia, devendo a referida Assessoria
acompanhar a execucdo do Plano Geral de Contratagdo, a fim de evitar atrasos na tramitacéo e instru¢do do processo de
contratacéo.

§20. E dispensavel a elaboragio de Projeto Basico ou de Termo de Referéncia nos casos em que o TSE seja participante de
licitagdo, nos termos do art. 2°, inciso IV, do Decreto n°® 7.892, de 23 de janeiro de 2013.

§21. A participacdo do TSE em registro de precos sera fundamentada na compatibilidade do Estudo Preliminar da Contratacéo e
no Projeto Basico ou Termo de Referéncia do 6rgédo gerenciador.

Se¢do VI
Da Defini¢do do Valor Estimado da Contratacéo

Art. 14. Ap6s aprovacdo dos Estudos Preliminares, do Pedido de Aquisicdo de Material ou Servigo, do Projeto Basico ou do
Termo de Referéncia, os autos do processo deverdo receber os atos de instrucdo correlatos a definicdo do valor estimado da
contratacéo.

Paragrafo Unico. A unidade responsavel pela pesquisa de precos deve analisar o Pedido de Aquisicdo de Material ou Servigo, o
Projeto Basico ou o Termo de Referéncia para verificar a presenca de todos os elementos e das informagdes correlatas ao
objeto, com vista a cotacao pelo fornecedor.

Art. 15. A unidade responsavel pela pesquisa de precos deve submeter o mapa comparativo de precos a unidade demandante
para:

| —avaliagdo e manifestagdo quanto aos valores maximos unitarios e global do objeto; e
Il —indicacdo de quais valores devem ser considerados para a licitacdo ou contratagéo direta.
§1° A unidade responsavel pela pesquisa de pregos deve:

| —avaliar criticamente contratos, atas de registro de precos, propostas de precos e demais documentos constantes da pesquisa
de pregos, quanto a compatibilidade do produto ou servigo pesquisado/ofertado com as especificagbes e exigéncias constantes
do Pedido de Aquisicdo de Material ou Servico, do Projeto Basico ou do Termo de Referéncia;

Il — solicitar auxilio da unidade demandante da contratagdo, sempre que necessaria a identificacdo da similaridade entre os
objetos;

IIl — descartar as propostas que nao atendam as especificagcées, conforme critérios fundamentados e descritos nos autos do
processo administrativo; e

IV —elaborar planilha de custos e formacdo de precos, com fundamento nos elementos informados no Pedido de Aquisi¢do de
Material ou Servigo, no Projeto Basico ou no Termo de Referéncia, nos casos de contratagdo de servicos com previsdo de mao
de obra.

§2° Qutras unidades organicas poderao realizar a pesquisa de precos a que se refere este artigo, desde que autorizadas pelo
Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal.

§3° A unidade demandante devera justificar quando considerar que a proposta de menor prego nao atende ao especificado no
PAMS, no Projeto Basico ou no Termo de Referéncia.

§4° A avaliagdo critica requerida no §1°, |, deste artigo devera ser explicitada nos autos da contratacao.

§5° Concluida a etapa de definicdo do valor estimado da contratagdo, o feito sera encaminhado a autoridade competente para
autorizar a realizacdo da despesa, nos termos do §2° do art. 2° da Portaria TSE n® 593/2019.

CAPITULOIII
DA SELEGAO DO FORNECEDOR

Art. 16. A fase Selecdo do Fornecedor a que se refere o art. 29, inciso Il, desta instrugdo normativa, sera inaugurada com a
elaboracdo do edital de licitagdo ou com a produgdo dos atos relativos a dispensa ou inexigibilidade de licitacdo e encerrada
com a publicacdo do resultado do julgamento, ap6s homologagédo do procedimento licitatorio.

Art. 17. O edital de licitagdo e os atos relativos a dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, bem como os contratos deles
decorrentes, observardo as disposi¢des contidas na legislagdo aplicavel as licitagcbes e aos contratos, quanto ao disposto nesta
instrugdo normativa, e serdo adaptados as especificidades de cada contratagdo, devendo conter, no minimo:

| —preambulo indicando nimero de ordem em série anual, nome deste Tribunal e da respectiva unidade organica requisitante,
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modalidade de licitacdo, regime de execucdo e tipo da licitacdo, local, dia e hora para recebimento da documentagdo e
proposta, bem como para inicio da abertura dos envelopes, se presencial, e legislacdo aplicavel a contratacéo;

Il —as condi¢des de participagdo no processo licitatério com indicagdo da forma de credenciamento dos interessados, 0s
critérios, as proibi¢des e a possibilidade ou nao de participagdo de cooperativas ou consércios;

Il —as condi¢des de participacdo de microempresas e empresas de pequeno porte;
IV —a documentagéo necessaria que habilita a empresa a participar do processo licitatério;

V —as condic6es para formulagédo da proposta comercial, devendo consignar detalhadamente as regras de aplicagao da conta-
dep6sito vinculada —bloqueada para movimentacao —, observada a regulamentacéo deste Tribunal;

VI —as condic¢Oes para envio da proposta comercial;
VIl —as condi¢bes para julyamento das propostas; e
VIIl —as condi¢des para aceitabilidade da proposta vencedora.

Art. 18. O aviso contendo o resumo do edital de licitagdo, bem como os atos relativos a dispensa ou inexigibilidade de licitagdo,
a que se refere o art. 26 da Lei n © 8.666/1993, devem ser publicados na imprensa oficial.

§1° A minuta de contrato ou da ata de registro de precos deve estabelecer com clareza e precisdo as condi¢cdes para execu¢do
do ajuste, expressas em clausulas que definam direitos, obrigacGes e responsabilidades das partes, inclusive as regras de
aplicagdo da conta-depdsito vinculada —blogueada para movimentagdo —, observada a regulamentacéo deste Tribunal, tudo em
conformidade com os termos do edital de licitagdo ou dos atos relativos a dispensa ou inexigibilidade de licitagdo e da proposta
a que se vinculam.

§2° Para fim de verificagdo de cada fase do processo de selecdo do fornecedor, os responsaveis pelo processo devem adotar
listas de verificag&o.

83° A publicac¢do resumida do instrumento de contrato ou de seus aditamentos deve ocorrer na imprensa oficial, na forma
estabelecida pela Lei n® 8.666/1993.

84° As dispensas ou inexigibilidades de licitacdo devem observar o rito estabelecido na Lei de Licitacdes.

§5° Concluida a licitagdo, o feito serd encaminhado a autoridade competente para homologagdo, para emissdo de nota de
empenho, quando for o caso, que deve ser assinada pelo titular da SAD ou pelo respectivo substituto, nos termos do 83° do art.
2° da Portaria TSE n°® 593/2019.

86° A autoridade competente, a que se refere o 85° do art. 15 e 0 §5° deste artigo, todos desta instru¢do normativa, deve atuar
com base no valor original da contratacao, excluidas as eventuais prorrogacdes contratuais, conforme previsto no §3° do art. 2°
da Portaria TSE n°® 593/2019.

CAPITULO IV

DA GESTAO DO CONTRATO

Se¢do |

Das Disposi¢des Gerais

Art. 19. As atividades de gestéo e fiscalizacdo de contratos sdo o conjunto de ac6es voltadas ao:

| —gerenciamento, acompanhamento e adogdo das providéncias necessarias a eventual correcdo da relagdo de conformidade
entre materiais e/ou servigos entregues pela contratada e os termos da contratagéo;

Il —acompanhamento da efetiva aloca¢do dos recursos em relagdo as regras previstas no ato convocatorio;

Il —acompanhamento da implementacao das diretrizes do Tribunal, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do contrato;
e

IV —compartilhamento de informacGes que caracterizam descumprimento do contrato, para fim de avaliacdo da aplicacédo de
sancoes.

§1° As atividades de gestéo e fiscalizacdo devem ser exercidas por representantes do Tribunal, especialmente designados.

§2° As unidades organicas do Tribunal e os servidores designados para o exercicio das atividades de gestdo e fiscalizacdo,
respectivamente, devem oferecer auxilio a Administragdo do Tribunal, por ocasido da formalizacdo de procedimento para
repactuacdo, alteracdo contratual, reequilibrio, prorrogacdo, renovacdo, pagamento, eventual aplicagdo de sangées, extingdo
dos contratos, entre outras, com vista a assegurar o perfeito cumprimento das obrigagdes impostas as partes.

Art. 20. O conjunto de acbes de que trata o art. 19, caput, compete ao gestor ou fiscal de contratos, podendo ser auxiliado pela
fiscalizacdo técnica e administrativa, conforme as seguintes defini¢Ges:

| — Gestor do Contrato: titular de unidade organica do Tribunal responsavel pela coordenacdo das atividades relacionadas a
execucdo técnica e administrativa do contrato, encaminhamento aos setores competentes para analise e autorizagdo dos
aspectos contratuais que envolvam prorrogagao, alteragdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de sancdes, extingdo
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dos contratos, entre outros;

Il —Fiscal de Contrato: servidor designado para acompanhar e fiscalizar a execuc¢do do contrato, devendo agir de forma proativa
e preventiva, observando a seguinte divisdo:

a) Fiscalizacdo Técnica: é o acompanhamento da entrega do material ou equipamento ou da execucdo da prestagdo dos
servicos, de forma a assegurar que a produtividade de referéncia ou os critérios de adequacdo do servigo estejam de acordo
com a qualidade esperada e sejam realizados em quantidade, tempo, modo e resultados em relagéo ao objeto e a proposta da
contratada; e

b) Fiscalizagdo Administrativa: € o acompanhamento dos aspectos administrativos da execucdo contratual quanto as obrigagdes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas.

§1° A Fiscalizagdo Técnica e Administrativa serd exercida por servidores formalmente designados, podendo ser realizadas por
um Gnico servidor ou equipe, desde que possua capacidade técnica para as atribui¢des e, em razdo do volume de trabalho, ndo
comprometa o desempenho das atividades relacionadas a gestéo contratual.

§2° Sera facultada a contratacdo de terceiros para assistir ou subsidiar as atividades de fiscalizagdo do representante da
Administragdo, desde que justificada a necessidade de assisténcia especializada.

Art. 21. Antes da indicagdo e da designagdo do servidor para atuar como fiscal ou fiscal substituto, é necessario avaliar:
| —a quantidade de processos sob a fiscalizagao do servidor;
Il —a capacitacdo oferecida ao servidor em cursos sobre gestdo e fiscalizacdo de contratos, em especial;

Il —a complexidade do objeto contratado em relagdo a experiéncia e ao tempo de atuagdo do servidor na fiscalizacdo de
contratos; e

IV —a auséncia de impedimentos a designacao, eventualmente estabelecidos na legislagao.

§1° O servidor devera declarar, formalmente, que ndo esta impedido de atuar por quaisquer dos impedimentos eventualmente
previstos na legislagao.

§2° O Secretéario de Administragdo podera definir os pressupostos, requisitos, critérios, impedimentos e metas para a eficaz
fiscalizacdo de contratos.

83° A avaliacdo requerida no caput deve ser proferida pela autoridade que indica e designa o servidor, devendo constar a
avaliacdo em despacho exarado nos autos da contratacéo.

Sec¢éo Il
Da Designacao de Fiscal e Fiscal Substituto e Gestor
Art. 22. A designacgdo formal de servidores para atuacdo na qualidade de fiscal e fiscal substituto é condicao indispensavel ao

acompanhamento e a fiscalizagdo da execucdo do contrato, podendo, ainda, ser designado gestor de contrato, a depender de
solicitacdo de titular de Secretaria deste Tribunal.

§1° A designacgdo deve ocorrer antes da assinatura do contrato, sendo recomendavel que a indicagdo de servidor para atuar
como gestor ou fiscal e fiscal substituto ocorra no DOD, conforme previsto no 8§1°, Ill, "a", c/c o §6°, todos do art. 7° desta
instrugcdo normativa, o que possibilitara aos servidores indicados mais conhecimento sobre as condigdes estabelecidas nos
Estudos Preliminares, no Pedido de Aquisi¢do de Material ou Servico, no Projeto Basico ou no Termo de Referéncia.

§2° Os servidores designados gestores ou fiscais e fiscais substitutos devem ser formalmente cientificados quanto a designacéo,
com juntada de copias das designagdes nos autos dos processos administrativos instaurados para a contratacdo e, conforme
necessidade, também nos autos dos processos administrativos afetos a fiscalizagéo.

§3° Os titulares das Secretarias deverdo considerar na indicagdo de gestor de contratos que o servidor designado atuara no
planejamento e programacdo das atividades e eventos que envolvam mais de uma unidade organica do TSE, assegurando a
logistica necessaria a execug¢do do contrato, podendo, ainda, executar as atividades do fiscal, técnico e administrativo.

Sec¢ao lll
Das Providéncias a Cargo da(s) Unidade(s) Técnica(s) da SAD responsavel(is) pela Gestdo de Contratos
Art. 23. A unidade técnica da SAD deve encaminhar ao servidor designado gestor ou fiscal e fiscal substituto:

| —os autos do processo da contratagdo com a indica¢do do documento que materializa a designagé@o do gestor ou fiscal e fiscal
substituto; e

Il —listas de verificacdo, elaboradas na forma do art. 9°, §11, desta instru¢do normativa, as quais serdo utilizadas para producéo
dos aceites provisorios e definitivos, de modo que o gestor ou os fiscais tenham referencial claro para atuar na fase de
fiscalizacdo do contrato.

Art. 24. A unidade técnica da SAD devera ainda alertar formalmente os servidores designados gestor ou fiscal e fiscal substituto
do contrato para o cumprimento dos critérios estabelecidos nos Estudos Preliminares nas etapas relativas:
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| —ao estabelecimento dos controles necessarios ao acompanhamento da execucdo contratual;

Il —a definicdo de requisitos para aferi¢do da qualidade dos servicos prestados e/ou dos materiais entregues;
Il —a avaliagao das diferentes possibilidades de controle das obriga¢des trabalhistas; e

IV —a situacBes que possam ensejar aplica¢do de sanc¢Ges por descumprimento dos contratos.

Art. 25. A unidade técnica da SAD deve, ainda, alertar formalmente o gestor ou fiscal e o fiscal substituto para que fagam detida
analise da instrugcdo processual, principalmente em relagdo aos seguintes documentos acostados aos autos do processo de
contratacéo:

| —estudos preliminares;

Il —pedido de aquisicdo de material ou servico, projeto basico ou termo de referéncia;
Il —pesquisa de precos para definicdo do valor estimado da licitacdo ou contratacéo;
IV —edital de licitacdo ou atos de dispensa ou inexigibilidade de licitag&o;

V —pareceres da Assessoria Juridica, que tenham aprovado o edital de licitagdo ou a contratacdo direta, incluindo o contrato
(dispensa ou inexigibilidade de licitagao) ou a ata de registro de precos e manifestacdes do Pregoeiro, da Comissdo Permanente
de Licitacdo, da Unidade de Controle Interno e Auditoria, se houver, e de autoridades competentes;

VI — questionamentos e impugnag6es formulados durante a realizagdo da licitagdo, objetivando conhecer as ddvidas e os
guestionamentos suscitados pelas licitantes e verificar as manifestagdes técnicas e pareceres juridicos que possam interferir na
execuc¢do do contrato; e

VIl —proposta comercial apresentada pela contratada a licitagao.

§1° Caso seja identificada, na analise da instrugdo processual, qualquer irregularidade na contratagéo, é obrigacdo do gestor ou
do fiscal ou fiscal substituto do contrato comunicar a SAD o ocorrido e apresentar as justificativas e sugestdes para corregdo, se
for o caso.

82° O gestor, fiscal ou 0s respectivos substitutos, deve anotar as oportunidades de melhorias verificadas na execucdo do
contrato, as quais devem ser avaliadas por ocasido da elaboracdo dos Estudos Preliminares, objetivando a utilizacdo das
melhorias na nova contratacao.

Se¢do IV
Das Providéncias a Cargo do Gestor ou Fiscal e do Gestor ou Fiscal Substituto

Art. 26. O gestor ou fiscal de contrato e os respectivos substitutos, designados em observancia ao disposto no art. 19, §1°, c/c o
art. 22, todos desta instrugdo normativa, devem, antes do inicio da execugdo do ajuste, promover reunido com a contratada,
gquando o objeto contratual exigir, devidamente registrada em ata, para esclarecimentos das obriga¢Ges contratuais, em que
estejam presentes os servidores da area demandante e os responsaveis pela elaboragdo dos Estudos Preliminares, do Projeto
Basico ou do Termo de Referéncia, bem como o preposto e/ou os representantes da empresa contratada.

§1° E indispensavel que o gestor ou o fiscal do contrato verifique e se certifique de que houve a indicacdo formal de preposto
pela contratada.

§2° Na primeira reunido com o preposto, o gestor ou o fiscal do contrato estabelecera a periodicidade das préximas reunides,
sejam elas bimestrais, trimestrais ou em outra frequéncia considerada adequada pelo gestor ou pelo fiscal.

83° Antes de realizar a primeira reunido com o representante da contratada, o gestor ou fiscal do contrato, em sintonia com
os substitutos, deve elaborar Cronograma de Execugdo Contratual, contendo, no minimo, as atividades a serem executadas pela
contratada durante o primeiro ano de vigéncia do ajuste, com indica¢ao detalhada, quando for o caso, de datas para:

| —alocagdo de profissionais;

Il —pagamento de salarios e de outros beneficios trabalhistas aos profissionais e aos respectivos substitutos;
Il —entrega de documentacédo pessoal dos profissionais;

IV —entrega de uniformes;

V —entrega de ferramentas, equipamentos de protecao individual e armarios, se houver previsdo contratual,
VI—entrega de relatérios mensais;

VIl —critérios para entrega de materiais e/ou de servigos;

VIl —entrega mensal da documentagdo probatéria de cumprimento das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias referidas a
cada um dos trabalhadores alocados na execu¢do do contrato.

§4° Na primeira reunido, devem ser abordados, no minimo, os seguintes assuntos, entre outros:

| —apresentacéo e discussdo do Cronograma de Execugdo Contratual, conforme indicado no paragrafo anterior;
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Il —esclarecimentos de dlvidas, caso existam;
Il —exemplificacdo das situacoes passiveis de aplicagdo de san¢des, com registro na ata da reuniao;
IV —compromisso da contratada em:

a) oferecer meios para que os funcionarios obtenham o extrato da Previdéncia Social e do Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo (FGTS);

b) aplicar aos profissionais alocados na execucdo do contrato pesquisa, elaborada pelo TSE, sobre temas de interesse da
Administracdo e concernentes aos servigos prestados, em periodicidade ajustada entre as partes; e

c) entregar ao contratante copias dos extratos mensais referidos na alinea "a" deste inciso.
V —locais e horarios nos quais serdo executados os servi¢os contratados;

VI —horarios de funcionamento do Tribunal;

VIl —obrigac@es e atribui¢des do preposto;

VIl —controle de frequéncia dos empregados alocados na prestagdo dos servicos e funcionalidades e regras relativas ao Sistema
de Gestéo de Postos de Trabalho mantido pelo Tribunal;

IX —apresentacdo de mapa de férias dos empregados alocados na prestacdo dos servicos;

X —documentacdo que sera exigida da contratada para pagamento, inclusive procedimentos e documentagdo necessaria para
movimentagao da conta-depdsito vinculada —bloqueada para movimentagéo;

XI — definicdo de cronograma de treinamento dos trabalhadores alocados na execucdo do contrato, se houver previsdo
contratual;

Xl —normas internas que devem ser observadas pelos trabalhadores a servigo da contratada; e

XIll — previsdo da possibilidade de tratamento dos assuntos relacionados a execugdo contratual, mediante mensagens
eletronicas, desde que haja definicdo de datas das reunides presenciais periddicas para verificagdo do cumprimento das
questdes que tenham sido tratadas por meio de mensagens eletronicas.

85° As obrigacdes e atribuicbes a cargo do preposto a que se refere o inciso VIl do §4° deste artigo sdo, entre outras:
| —entrega de contracheques;
Il —distribuicdo de auxilio-alimentacéo e vale-transporte;

Il — controle de registro de ponto, autorizacdo de faltas, complementacdo de jornada e realizacdo de servicos em horas
suplementares;

IV —entrega de uniformes, equipamentos de protecdo individual e de uso na execucdo dos servi¢os, orientacdo e fiscalizacao
sobre o uso dos respectivos equipamentos; e

V —liberagao de acesso dos profissionais alocados na execucdo do contrato aos dados relativos a contribui¢do previdenciaria,
dep6sito e quitagdo do FGTS.

§6° Nas reunides periddicas previstas no §2° deste artigo, o gestor ou o fiscal do contrato deve:

| —apresentar resultados do monitoramento da qualidade da prestagao dos servicos e os resultados alcancados;

Il —ajustar a execucdo contratual;

Il — notificar a contratada de quaisquer falhas ainda ndo notificadas, para que ndo haja comprometimento do correto
cumprimento das obrigacdes contratuais; e

IV —alinhar as questGes debatidas entre gestor ou fiscal e preposto nas comunicagées eletrdnicas (e-mail), em especial, para
ajustar pontos importantes relativos ao cumprimento das obrigacdes pela contratada, da qualidade dos servigos prestados, da
tempestividade na entrega das informacdes requeridas pela Administracdo, entre outros assuntos.

§7° Os assuntos abordados nas reunides, 0s compromissos assumidos por representantes do Tribunal e por representantes da
contratada, bem como os prazos para cumprimento daqueles compromissos devem ser registrados em ata, devidamente
assinada pelos participantes.

88° A ata a que se refere o paragrafo precedente deve ser anexada aos autos do processo de acompanhamento contratual,
para registro das ocorréncias da execucgdo contratual, o que evitara o desconhecimento de problemas debatidos durante a
execuc¢do do contrato, no caso de substituicdo dos gestores ou fiscais.

89° A ndo indicacdo de preposto a que se refere 0 §1° deste artigo pode ensejar a aplicacdo de san¢bes, desde que previstas no
contrato.

§10. A pesquisa a que se refere o inciso IV, alinea "b", do §4° deste artigo podera ser aplicada mediante encaminhamento, a ser
feito pelo preposto, de mensagens eletronicas aos profissionais alocados na execugdo do contrato, para que respondam a
questionario, que pode ser formado por quaisquer perguntas de interesse do Tribunal.
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§11. O questionario indicado no 810 deste artigo podera, conforme orientagdo do gestor ou fiscal, ser respondido em
formulario eletrénico, com acesso deferido aos profissionais alocados na execugdo do contrato mediante fornecimento de login
e senhaindividuais.

§12. Ato da autoridade competente definird os procedimentos a cargo do gestor ou do fiscal e do fiscal substituto durante a

execucdo do contrato, inclusive os relativos as informagdes necessarias a movimentagdo da conta-depdésito vinculada —
bloqueada para movimentacao.

Art. 27. O gestor ou fiscal do contrato deve:

| —monitorar os servigos para evitar a perda no nivel de qualidade, intervindo para corrigir ou sugerir a aplicacdo de sangges,
quando verificar desconformidade na prestagdo do servico;

Il — estabelecer mecanismo de controle gerencial acerca do cumprimento da unidade de medida contratada, por exemplo, o
alcance da produtividade pactuada, a quantidade e tipos de postos de trabalhos e a quantidade de profissionais alocados por
posto de trabalho (proje¢des) a fim de subsidiar a estimativa para as futuras contratagdes;

Il —avaliar a execucdo contratual e propor ajustes na prestacdo dos servicos contratados ou de entrega de materiais, desde que
nao haja alteragdo do objeto e sejam observados os limites de acréscimo fixados na legislacéo;

IV —avaliar os riscos de descumprimento das principais obriga¢des a cargo da contratada;

V — verificar, mensalmente ou em periodicidade a ser determinada pela autoridade competente, nos extratos obtidos, por
intermédio do preposto, se houve quitagdo das contribuicdes devidas pela contratada a Previdéncia Social e ao FGTS,
concernentes aos profissionais alocados na execucdo do contrato, nos prazos previstos na legislacéo;

VI — registrar, conforme orientag6es prestadas pela autoridade competente, as ocorréncias verificadas durante a execugao
contratual em documento especifico, apartado dos autos do processo de contratagao;

VIl —manter controle sobre a execucdo do contrato para que seja possivel a aplicagcdo das penalidades previstas sempre que
forem identificados inadimplementos, tais como atrasos na entrega do objeto contratado, da garantia ou de garantia
complementar;

VIII —observar permanentemente a execugdo do contrato para obter informagdes gerenciais que permitam a Administracao
negociar por ocasido de repactuacfes, reajustes ou reequilibrio econdmico-financeiro, valores mais justos para a
Administracéo;

IX —emitir nota técnica para atestar a nota fiscal, observada a regulamentacdo baixada pela autoridade competente;

X —verificar, a cada prorrogacdo contratual, se a contratada mantém as mesmas condi¢des de habilitacdo exigidas a época da
licitagdo ou da dispensa ou inexigibilidade de licitacdo; e

XI —receber provisoriamente o objeto da contratacéo.

§1° No caso de o gestor ou fiscal do contrato identificar perda no nivel de qualidade dos servigos a que se refere o inciso | do
caput deste artigo, a contratada devera apresentar justificativa, a qual somente sera aceita se comprovada a excepcionalidade
da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis ou previsiveis, porém de consequéncias incalculaveis.

§2° O registro das ocorréncias, apartado dos autos do processo de contratacdo a que se refere o inciso VI do caput deste artigo
facilitara a visualizagdo do contexto histdrico de eventuais falhas na execugao contratual por outros atores interessados, como a
auditoria interna, por exemplo, além de permitir a utilizacdo das falhas como oportunidade de melhorias a serem utilizadas em
novas contratagoes.

§3° A verificagdo exigida no inciso X do caput deste artigo evitara que a contratada, ndo tendo mais as condigdes requeridas no
edital de licitagdo ou nos atos de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, mantenha contrato com a Administracéo.

84° Os afastamentos, impedimentos ou faltas do gestor ou do fiscal devem ser formalmente comunicados por este ao
respectivo substituto, para assuncao das responsabilidades inerentes ao acompanhamento e a fiscalizagao do contrato.

§5° A Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP) adotara providéncias para que o gestor substituto ou fiscal substituto do contrato
tome prévio conhecimento das situagdes de afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares do gestor ou do fiscal do
contrato, independentemente dos procedimentos adotados no § 4° deste artigo.

Art. 28. A execugdo dos contratos sera acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de controle que compreendam a
mensuracdo dos seguintes aspectos, quando for o caso:

| —resultados alcancados em relagdo ao contratado, verificacdo dos prazos de execucdo e qualidade demandada;

Il —recursos humanos empregados em razdo da quantidade e da formag&o profissional exigidas, quando se tratar de prestacéo
de servi¢os;

Il —qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados, no caso de contrato de prestacdo de servigos;
IV —adequacdo dos servigos prestados a rotina de execucao estabelecida; e

V —cumprimento das demais obriga¢des decorrentes do contrato.
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81° O gestor ou o fiscal do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento dos servicos e da produtividade pactuada,
sem perda da qualidade na execugdo do contrato, comunicara a unidade técnica da SAD para gque esta promova a adequagdo
contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteragdo contratual previstos na legislacdo.

§2° A conformidade do material a ser utilizado na execugao dos servicos sera verificada por meio de documento da contratada
que contenha a relacdo minuciosa dos itens, em quantidade e especificacdes estabelecidas no contrato.

§3° O descumprimento total ou parcial das responsabilidades assumidas pela contratada ensejara a aplicagdo das sancdes
administrativas previstas no instrumento convocatorio e na legislagdo vigente, podendo culminar em resciséo contratual.

§4° O gestor ou o fiscal de contrato encaminhara quaisquer guestdes relacionadas ao contrato diretamente ao Secretario de
Administragdo, salvo assuntos atinentes a prorrogagao da vigéncia do contrato, a alteragao contratual e a extingdo do contrato,
gue exige prévia manifestacado do titular de Secretaria deste Tribunal.

CAPITULOV
DO RECEBIMENTO DO OBJETO CONTRATADO
Art. 29. O recebimento de obras e servigos de engenharia ocorrera em dois momentos distintos:

| — o primeiro, provisoriamente, a cargo do gestor ou do fiscal que acompanha a execucdo do contrato, o qual devera se
fundamentar no que foi observado ao longo do acompanhamento e da fiscalizagdo do contrato (Lei n°® 8.666/1993, art. 73,
inciso I, "a"); e

I — o segundo, definitivamente, por servidor ou comissdo responsavel pelo recebimento definitivo, mediante termo
circunstanciado, ap6s o decurso do prazo de observagdo, ou vistoria que comprove a adequagdo do objeto aos termos
contratuais, que devem se fundamentar no trabalho feito pelo gestor ou pelo fiscal e na verificagdo dos outros aspectos do
contrato que néo a execu¢do do objeto propriamente dito (Lei n® 8.666/1993, art. 73, inciso |, "b").

Art. 30. O recebimento de materiais e/ou de servigos em geral ocorrera:
| —provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo da conformidade do material ou equipamento com a especificacdo; e
Il —definitivamente, ap6s a verificagdo da qualidade e quantidade do material ou equipamento e consequente aceitagéo.

§1° Nos casos de aquisicdo de equipamentos de alto vulto, o recebimento far-se-4 mediante termo circunstanciado e nos
demais casos mediante recibo.

§2° Podera ser dispensado o recebimento provisério nos seguintes casos:
| —géneros pereciveis e alimentacdo preparada;
Il —servicos profissionais;

IIl —obras e servicos de valor até o previsto no art. 23, inciso Il, "a", da Lei n°® 8.666/1993, desde que nao se componham de
aparelhos, equipamentos e instalag6es sujeitos a verificagdo de funcionamento e de produtividade.

§3° A unidade demandante responsavel pela elaboracdo do Pedido de Aquisi¢do de Material ou Servico, do Projeto Basico ou
do Termo de Referéncia devera elaborar "listas de verificagdo" previstas no art. 23, inciso Il, desta instrugdo normativa, para 0s
aceites provisorio e definitivo, de modo que os responsaveis pela fiscalizacdo do ajuste tenham referencial claro para atuar na
fase de fiscalizacdo do contrato.

84° As listas de verificagdo, a que se refere o §3° deste artigo, representam a implementacao de controles, com o objetivo de
mitigar o risco no recebimento equivocado do servico, material ou equipamento.

CAPITULO VI
DO PAGAMENTO

Art. 31. Apos verificagdo, pelo gestor ou pelo fiscal do contrato, da regularidade da prestagdo do servico ou da entrega de
material, obedecidos os pressupostos da fase de liquidacdo da despesa estabelecidos no art. 63 da Lei n® 4.320, de 17 de mar¢o
de 1964, o gestor ou o fiscal do contrato devera promover o atesto da nota fiscal e 0 encaminhamento dos autos do processo
de pagamento a unidade técnica da SAD, responsavel pela emissdo da ordem bancéria.

Art. 32. O atesto a que se refere o art. 27, inciso IX, desta instru¢do normativa, ocorrerd por meio de declaracdo exarada na
nota técnica, na qual deve constar informagdo do adimplemento, pela contratada, das obrigagdes acordadas.

Art. 33. No caso de a execugdo contratual ser acompanhada por comissdo fiscalizadora, o atesto da nota fiscal serd assinado
pelos titulares da comisséo, obedecido o disposto no art. 32 desta instru¢do normativa.

Paragrafo Gnico. No caso de impedimento de algum dos titulares, deverdo subscrever o atesto tantos gestores ou fiscais
substitutos quantos forem os titulares impedidos.

Art. 34. Cabe ao gestor ou ao fiscal do contrato tomar conhecimento e ter posse dos comprovantes da entrega de materiais
e/ou da prestacdo efetiva de servigos, do termo de recebimento, e, se for o caso, da nota fiscal, bem como atesta-la e
encaminha-la a unidade competente para pagamento.
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Art. 35. Quando o recebimento do objeto ndo puder ser aferido diretamente pelo gestor ou pelo fiscal do contrato, o atesto
ocorrera com fundamento no termo de recebimento emitido pelo fiscal designado para o acompanhamento direto da execucdo
da obrigacgéo.

Paragrafo Unico. Na hipotese descrita no caput deste artigo, o processo de contratacdo devera dispor sobre:

| —a autoridade competente para designar os fiscais encarregados do acompanhamento da execucéo do contrato e a fixacdo
das atribui¢des que lhe serdo conferidas; e

Il —os prazos para emissdo do termo de recebimento pelo fiscal diretamente encarregado do recebimento do objeto e de envio
para o fiscal do contrato.

Art. 36. Para a emissdo da ordem de pagamento, a unidade competente devera verificar a conformidade dos seguintes
requisitos:

| —existéncia de atesto da nota fiscal, nos moldes estabelecidos nesta instrugdo normativa;

Il —regularidade da empresa com a Seguridade Social, o FGTS, a Fazenda Nacional e a Justica do Trabalho;
Il —regularidade dos calculos apresentados para pagamento.

§1° Ato do Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal podera estabelecer outros requisitos.

§2° Verificado o inadimplemento de clausula contratual que estabeleca a obrigacdo do contratado de manter, durante a
execuc¢do do contrato, todas as condi¢es de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo, ou verificada a irregular situacdo
fiscal da contratada, incluindo a seguridade social, o Tribunal podera promover a:

| —rescisdo unilateral do contrato;
Il —execugdo da garantia para ressarcimentos dos valores e indenizagdes devidos a Administracao; e
Il —aplicacdo das penalidades previstas na legislacdo e nos termos da contratagéo.

§3° E vedada a retencdo de pagamento de documento fiscal emitido pela contratada nas situagdes em que os servicos tenham
sido executados e/ou 0s materiais tenham sido entregues nos termos da contratacéo, salvo as situac6es de fracdes de parte do
valor faturado nos casos em que a empresa ndo comprovar quitacdo de obrigacGes trabalhistas e previdenciarias, sem prejuizo
da aplicagdo das situagdes previstas no paragrafo anterior, e da comunicagdo do pagamento efetuado as autoridades fiscais.

Art. 37. Ato do Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal regulamentara a ordem cronolégica dos pagamentos de obrigacdes
decorrentes de contratagdes firmadas por este Tribunal, bem como decidira os casos omissos.

Art. 38. O disposto nesta instru¢do normativa ndo se aplica aos procedimentos de contratagdo em andamento, bem como aos
relativos as Eleigdes 2020.

Art. 39. Ficam revogadas as Instru¢des Normativas TSE n° 01, de 15 de margo de 2006, e n°® 02, de 14 de fevereiro de 2011.
Art. 40. Esta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

ANDERSON VIDAL CORREA

DIRETOR-GERAL

Documento assinado eletronicamente em 23/01/2020, as 15:05, 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=1235327&crc=
F14A800F, informando, caso ndo preenchido, o cédigo verificador 1235327 e o cédigo CRC F14A800F.

2019.00.000005875-0
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ANEXO | DA INSTRUCAO NORMATIVA N° 01 TSE, DE 23 DE JANEIRO DE 2020

Planilha de acompanhamento de tramitag&o de processos relativos aos contratos vigentes (com possibilidade de prorrogagéo):

Data | Objeto Dt limite | [t  limite | D4 limite | Dt  limite | Dt limite | Dt limite | Dt limite | Dt limits | [4 limite | Dt limite | Df limite para D¢ limita [ Dt limite
para para para para para para para para para para para para
TVeme | FCT | Codaa Tiantfestodo | Geromt | Manifestoio | Garomt Toom Teront, | Asinr [T DG assmar | CONTRATADA | Begomt. | Geremt
CT N-SEL sncaminhar | do  gastor | expadir dacontrads | esncaminhar | concluir alaborar | emitic zmitir Nota | ©  termo | assinar o termo | publicar o | entregar
procasso sobra a | oficic a procazzo pesquisads | terme paracar da aditive aditive extrate do | umawvia do
pera o | prorrogagio | contramds paraSseom | pragos aditivo Empenho, TA  mno | TA paa o
gastor (TA) apés Dou sstor
autorizagio para a
do DG contratada
1 4 3 ES & 13 4 8 2 1o 11 12 13 14 15
Legenda:

Meng.- Vencimento
CT - Contrato

e - Nimero

Proc. — Processo

Dt limite — Data Limite

Observacéao: as datas a serem indicadas nos Campos 3 a 14 devem ser previamente negociadas para que a data do campo 14 ocorra, no
minimo, em até 10 (dez) dias corridos antes da data indicada no campo ].

ANEXO Il DA INSTRUGAO NORMATIVA N° 01 TSE, DE 23 DE JANEIRO DE 2020

Planilha de acompanhamento de tramitagdo de processos relativos aos contratos vigentes (sem possibilidade de prorrogagéo,

com necessidade de renovagéo do objeto):

¥ limite Dt limite Dt limite | Dt limite Dt limite Dt limite | Dt limita Dt limita | Dt limite Dt limite Dt limite Dt limite Dt limite Dt limite para. Dt limite | Dt limite | Dt limita
pa P pa pam pa e e pam P P pama =2 P P para P
Y CT | Emitr Apmvar Hsko, Sedi ol | DG sprovr | Elborr | Aprvar | Saem S Fo DG sutorizr | Publicasr EminboNE | Amimshm | Dbl | Emtmex CT
¥cT | DOD DOD - [ Estdo Estude Estudo PAMS, | PAMS, | stimsr s | dsborr | svalisr licitsgi < | Ramitsio g 20 DOU pars gastor 8
¥ Prec Servidor ou | Preliming | Prslimipsr | Prslimirsr | PBouTR | PBowTR | despms = | Editd Ediral publicsgio | Licitagio contraada
Equip Giaef smitir DOU
B
Empsie
T T E3 E] 5 5 7 E] 7 0 il i) IE] b} I i i

Legenda:

Venc.- Vencimento
CT - Contrato

N® - Nimero

Proc. —Processo

Dt limite — Data Limite

Observagdo: as datas a serem indicadas nos Campos 1 a 15 devem ser previamente negociadas para que a emissao de Nota de Empenho e

assinatura do contrato ocorram, no minimo, em até 30 (trinta) dias corridos antes da data indicada no campo 1.
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ANEXO Ill DA INSTRUGAO NORMATIVA N° 01 TSE, DE 23 DE JANEIRO DE 2020

Planilha de acompanhamento de tramitacéo de processos relativos a novas confratacoes:

Dtlimite | Dt Hmite | Dt Limits | Dt Hmite | Dt lmite | Dt Timite | Dt Omite | Dt Gmite | Dt Qmite | Dt limre Dt Lmite | Dt Hmite | Dt Dmate | Dt lmte | Dt limite
pas pa P pam pam pn s pa pam pa s s
Eoi | Apeova | ERGD = T =provar | ElSbar Apmva S i EErRE | Asm=rCT | Dbl oT
DoD TOD + | Estude avalir | Estudo PAMS. TB | PAMS. <aborar Resulizdo 20 DOU
indi Prliminer | Esmdo | Preliminx | ouTR PBauTR Edinal Licitagho
Servidor Praliminar
anEquipe
T T T T T T T £ b T T T 1E} 5 T8 ™
Legenda:

Dt limite - Data Limite
PAMS — Pedido de Aquisicio de Material ou Servico
TR - Termo de Referéncia

PB - Projeto Basico

Observacao: as datas a serem indicadas nos Campos 1 a 15 devem ser previamenie negociadas para que a data de publicacdo do exirato do

contrato ocorra, no minimo, em até 30 (tnnta) dias comdos antes da data de inicio da execucéo do contrato
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ANEXOIV DA INSTRUCAO NORMATIVA N° 01 TSE, DE 23 DE JANEIRO DE 2020

Documento de Oficializacdoe da Demanda (DOD)

Unidade Demandante:
Responsavel pela demanda:
E-mail:

Telefone para contato:

1 — Indicar a necessidade da contratagdo.

2 — Indicar a wvinculagdo da necessidade aoz objetivos estratégicos constantes do
plansjamento estratégico e o alinhamento ao plano ou projeto a que a unidade organica
deve observar.

3—Indicar as consequéncias casondo haja atendimerto da demandamecessidade.

4 — Explicitar a motivagio e o demonstrativo dos resultados a serem alcangados com a
contratagdo.

3 —Indicarprevizdo de data emque deve seriniciada a prestagio dos servigos ou a entrega
do matenal, permanente ou de consumo.

6 — Indicar nome de servidor que atuara na qualidade de reprezentante da Unidade
Demandante para explicitar as necessidades a serem atendidas com a contratacdo.

7— Sugenr nome de servidor que podera atuarna qualidade de gestor e/ou fiscal, técnico e
admuinistrativo, do contrato.

& —Local'DataM™ome' Aszinatura:

Local e data

MNome e assinatura do Fesponszavel pela demanda
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ANEXO V DA INSTRUCAO NORMATIVA N° 01 TSE, DE 23 DE JANEIRO DE 2020

T S E ESTUDO PRELIMINAR DA CONTRATAGAOQ

I — Apresente a necessidade a ser atendida:

Orientagdes para preenchimento deste item:

Observagio: A seguir sio apresentados exemplos de explicitagio da “necessidade a ser
atendida™.

12 Exemplo: prover os usuarios do TSE com Tecnologia da Informacio e Comunicacio.
2? Exemplo: transportar autoridades, servidores, colaboradores, materiais e equipamentos.

Il - Indique o publico-alvo (unidades organicas, autoridades, servidores,
outros) da contratagao:

Il - Indique a(s) consequéncia(s), caso ndo haja atendimento da
necessidade:

IV - Indique o alinhamento da necessidade ao Planejamento Estratégico
do TSE:

V — Indique o resultado da pesquisa de mercado feita para identificagéo
das diferentes solugdes que possam atender as necessidades
explicitadas:

Solugédo Identificada Detalhamento das Solugdes

1&

33

_12.

5&

| Orientagdes para preenchimento deste item:
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12 Observacio: na elaboragio deste item, & necessarioidentificar as solucdes de mercado, com
indicagio para cada solugio:

a) dos servigos e materiais a serem utilizados;
b) dos fomecedores e fabricantes potencialmente aptos ao atendimento

dos requisitos especificados;

c) dos orgdos publicos e/ou das entidades que tenham adotado a
solucio, com explicitacdo do contrato firmado, se houver, inclusive com anélise do ajuste, e
exposigio sobre eventual adogdo de metodologias, tecnologias ou inovag@es previstas no
contrato analisado e que possam atender as necessidades do Tribunal;

d) dos servigos e materiais complementares que nio tenham sido
considerados na solugio avaliada;

e} dos custos da solugdo, apliciveis ao atendimento das
necessidades/demandas, com detalhamento do valor awibuido ao servigo ou ao material,
permanente ou de consumo, exceto nos casos devidamente justificados de impossibilidade de
definigdo dos custos; e

f) dos requisitos de tecnologia da informagio necessarios a solugio,
explicitando a existéncia ou nio de softwares, politicas, modelos ou padrdes de govemo a
serem observados.

2% Observacdo: Se durante a pesquisa de mercado for constatado que a quantidade de
fomecedores é restrita, o responsavel pela elaboragio deste documento deve explicar se foram
analisados os requisitos que limitam a participacio de empresas, indicar expressamente se os
referidosrequisitos sio indispensaveis ou se podem ser excluidos ou flexibilizados de forma a
permitir a ampliacio do universo de potenciais fomecedores.

3% Observagdo: explicitar a analise feita emrelagfo & contratagio, com indicagio da existéncia
ounio de metodologias, tecnologias ou inovacdes que melhor atendam as necessidades do
TSE, bem como o detalhamento do custo de cada um dos itens que integra a solugio.

4% Observacio: o levantamento de contratagbes similares pode ser feito com Tribunais, TCU,
Senado, Cimara dos Deputados, Presidéncia da Repiiblica, Universidades ou Centros
Universitarios e oufros.

5% Observagdo: Na apresentacio da solugio, pode-se considerar a inclusio de consulta feita a
sitios na internet (e.g_, portal do seftware piiblico, no caso de TI), visita a feiras e consulta a
publicagcbes especializadas (e.g., comparativos de solucdes publicados em revistas
especializadas).

6* Observacio: Se durante a pesquisa de mercado for constatado algum érgio que tenha
desenvolvido a solugio, o servidor ou a Equipe de Planejamento da Contratagio devera
considerar a solugio do érgio comouma opgio, que devera serinduida no Estudo Preliminar
da Contratagdo sob o titulo: “Parceria com outros 6rgios”, sendo necessario verificar com o
orgio a possibilidade de ceder a solugio para o TSE.

72 Observacio: Se o servidor ou a Equipe de Planejamento da Contratacio identificar que o
TSE ¢ proprietirio de uma solugio que atenda 4 necessidade’demanda especificada, a solugio
deveri ser considerada como uma opgio, devendo explicitar no Estudo Preliminar da
Contratacio se a solugio pemmanecera igual ou se pretende promover ampliagdo, expansio ou
substituicio da solugdo.

VI - Indique a descrigdo completa da solugdo que, por entendimento
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do(s) signatario(s) deste documento, melhor atendera a necessidade
especificada neste documento:

Orientagdes para preenchimento deste item:

Observacio: na elaboragio deste item, & indispensavel explicitar a especificagio da(s)
necessidade(s) denegocio, das tecnologias e dos requisitos necessarios e suficientes i escolha da
solugdo, contendo de forma detalhada, motivada e justificada, inclusive quanto i forma de
calculo, a quantidade de bens e servigos paraa composicio da solugio e explicitar, ainda, quando
for o caso:

a) as caracteristicas do servigo e/ou do material a ser contratado e as respectivas
estimativas de quantidades;

b} os servigos e/ou os materiais complementares i solucio especificada e
selecionada;

c) os motivos ou justificativas para a selegio da solugio;

d) a necessidade ou a desnecessidade de transigio contratual, a forma de
remuneracio da contratada durante o periodo de transigcio contratual, bem como as justificativas
para a necessidade de transicio e para a remuneracio proposta para o periodo de transigio;

e) a transferéncia de conhecimentos, tecnologias e de técnicas referidas a
execucdo conmratual;

f) os beneficios diretos e indiretos pretendidos com a contratacio, em termos de
economicidade, eficacia. eficiéncia, de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e
financeiros disponiveis, inclusive com respeito a impactos ambientais e de melhoria dos servigos
oferecidos;

g)anecessidade, caso existente, de capacitagio de servidores, comindicagiodo
contelido programatico, da carga horania e dos materiais didaticos;

h} as normas legais, regulamentares e convencionais com as quais a solugio
apresentada deve estar em conformidade;

i} a necessidade, caso existente, de servigos de manutengio preventiva,
corretiva, evolutiva, adaptativa e de garantiatécnica com a indicagio do respectivo periodo para
equipamentos & materiais explicitados na solucio selecionada;

j)a formagioe experiéncia profissional da equipe que projetara e implementara
a solugio especificada, com definigio dos cursos académicos e técnicos, da natureza da
experiéncia profissional exigida, bem como as respectivas formas de comprovagio dessa
experiéncia; e

k) a adequacio da contratagio aos requisitos da acessibilidade.

VIl - Indique o(s) estudo(s) realizado(s) ou o(s) critério(s) adotado(s)
para definir o calculo e a quantidade da necessidade:

OrientagBes para preenchimento deste item:

Observacio: Neste item, & indispensavel apresentar o detalhamento dos estudos realizados para
a escolha da solugdo, abordando o método de célculo definido para quantificar a necessidade da
Administracio.

VIl — Indique se a solugdo eleita é divisivel ou ndo, levando em

Anexi

=]
|
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consideragdo o mercado que a fornece:

Orlentagbes para preenchimento deste item:

12 Observagio: Neste item, é necessario indicar se a solugio é divisivel ou nio, levando em
conta o mercado que a formece.

2% Observacio: O responsavel pela elaboracio deste documento deveri definir e documentar o
método utilizado para avaliar se o objeto & divisivel. O objeto podera ser parcelado, caso a
contratacio nesses moldes assegure, concomitantemente:

a) viabilidade técnica e econémica;
b} inocorréncia de perda de economia de escala; g

¢) melhor aproveitamento do mercado e ampliagio da competitividade.

IX - Indique, entre outras, as restrigbes internas de carater técnico,
operacional, regulamentar, financeiro e orgamentario, que possam
dificultar a implementacao da solugéo eleita:

]

Orientacdes para preenchimento deste item:

Observacio: Neste item, deve-se apresentar o estudo feito em relacio:

a) as resmi¢bes intermas de cariter técnico. operacional. regulamentar. financeiro e
orcamentirio identificadas pelo servidor ou pela equipe de planejamento da contratagio que
possam dificultar a implementacio da solucdo selecionada e as providéncias a serem
adotadas para adequagio do ambiente do TSE em relagdo as citadas restrigdes identificadas;

b} aos critérios e as priticas de sustentabilidade ambiental em relagio a contratacio pretendida,
no que se refere i especificacio técnica do objeto ou como obrigacio da contratada;

¢} aos impactos da acessibilidade e o que serd feito para garantir a acessibilidade;

d) aps critérios adotados para definir e documentar o método para estimar o valor da licitagio,
com indicacio das estimativas preliminares dos pregos;

) aos debates feitos pelo servidor ou pela equipe de planejamento da contratagio para avaliar:

e.1) a necessidade de se estabelecerem critérios de qualificagdo técnico-operacional da
pessoa a ser confratada;

e.2) as diferentes possibilidades de critérios de qualificagio econdmico-financeira da
licitante; e

£.3) os aspectos relacionados 3 execugio contratual, abordando:

e.3.1)adefinicio dosprazos de inicio e término do contrato, com justificativanos casos
de contratos com duragio superior a 12 (doze) meses;

£.3.2) os confroles necessirios ao acompanhamento da execugdo contratual e i
verificagio do atendimento das necessidades da Administracio (Listas de
Verificacdo);

£.3.3) os requisitos definidos para aferi¢do da qualidade dos servigos prestados ou do
material entregue]

e.3.4) a avaliacio feita em relacio as diferentes possibilidades de controle das
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obrigacdes trabalhistas, no caso de contratagio de servigos;

g.3.5)aavaliacio feita em relagio s sitnagBes que possam ensejar aplicacio de sangBes
por descumprimento do contrato; e

e.3.6) a aplicacdo das regras sobre conta-depésito vinculada — bloqueada para
movimentagio — prevista em resolugio deste Tribunal.

X — Indique o valor estimado para a contratagéo:

Xl — Aquisigao anterior no TSE:

Processo n®:
Fornecedor:

Resultado da analise:

Orientages para preenchimento deste item:

Observagio: Neste item, & necessario explicitar o resultado da anilise da contratagcio anterior
ou a série histérica, se houver, devendoidentificar as inconsisténcias ocorridas nas fases do
planejamento, da selegio do fomecedore da gestio contratual, com a finalidade de prevenir
a ocorréncia dessas, particularmente, no Termo de Referéncia ou no Projeto Bésico.

Xl — Apresente os indicadores para avaliar a economicidade, a eficacia
e a efetividade;
*|

Orientacges para preenchimento deste item:

Observacdo: O(s) responsivel(is) pela elaboragdo deste documento deverd apresentar os
indicadores sugeridos para avaliar os beneficios diretos e indiretos pretendidos com a
contratagio, em termos de economicidade, eficicia, efetividade, de melhor aproveitamento
dos recursos humanos, materiais ¢ financeiros disponiveis, inclusive com respeito a
impactos ambientais e de melhora dos servigos oferecidos.

XIll - Indicagédo orgamentaria:

A despesa correrd por conta do Programa . cuja disponibilidade serd
informada posteriormente pela Secretaria de Administragio (SAD).

XIV — Observagdes:

XV - Assinatura do servidor ou da equipe de planejamento da
contratagdo responsavel pela elaboragédo deste documento:
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