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Art. 12 A partir de 5 de outubro de 2021, as sessdes de julgamento serdo realizadas em regime
hibrido, com participagdo concomitante de pessoas presentes no plenario do Tribunal Superior
Eleitoral e por meio virtual.

Paragrafo Unico. A presenga no Plenario do Tribunal Superior Eleitoral estara limitada as
magistradas e magistrados; integrantes do Ministério Publico Eleitoral; servidoras e servidores;
colaboradoras e colaboradores do TSE que forem essenciais & realizagdo das sessdes de
julgamento em regime hibrido e desde que completamente vacinados ha pelo menos 15 (quinze)
dias.

Art. 2° As advogadas e advogados deverdo fazer o uso da palavra para os efeitos do art. 7%, X, da
Lei n? 8.906/1994 e realizar as sustentacdes orais por meio virtual, desde que requeridas, neste
ultimo caso, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas (art. 937, § 42, do CPC), nas
classes de processos que a comportem.

§ 12 O retorno das sustentacdes orais presenciais sera oportunamente avaliado pelo Plenario do
Tribunal Superior Eleitoral e, quando autorizado, devera observar os requisitos previstos nos arts.
32 e 49 desta Portaria.

Art. 32 A vacinagcdo completa contra o Novo Coronavirus (Covid-19) ha pelo menos 15 (quinze)
dias, contados do recebimento da segunda dose ou da dose Unica, sera obrigatéria para o acesso
ao Plenario durante as sessdes de julgamento.

Art. 4° Para permanéncia no Plenario durante as sessdes de julgamento, enquanto perdurar a
pandemia da Covid-19, deverdo ser observadas as medidas de seguranca sanitaria definidas pela
Coordenadoria de Atencao a Salude - CATS.

Art. 52 A retomada gradual das demais atividades e dos servigos presenciais no Tribunal Superior
Eleitoral serd regulamentada em ato normativo préprio.

Art. 62 As medidas previstas nesta Portaria poderdo ser reavaliadas a qualguer momento, levando-
se em conta as informagdes oficiais sobre os indices de contaminagdo, bem como as
recomendagdes da Coordenadoria de Atengéo a Saude - CATS.

Art. 72 Os casos omissos serdo decididos pela Presidéncia.

Art. 82 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Ministro LUIS ROBERTO BARROSO

ATOS DO DIRETOR-GERAL

INSTRUCAO NORMATIVA
INSTRUGAO NORMATIVA N2 11 TSE

Regulamenta as fases das contratacbes no ambito do Tribunal Superior Eleitoral, conforme
previsto no art. 5° da Portaria TSE n? 593, de 06 de agosto de 2019.

O DIRETOR-GERAL DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, no uso das atribuicdes que lhe
confere o art. 116 do Regulamento Interno da Secretaria deste Tribunal, em cumprimento do
disposto no art. 52 da Portaria TSE n® 593, de 06 de agosto de 2019,

RESOLVE:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 As contratagdes no Tribunal Superior Eleitoral (TSE), as quais abrangem aquisi¢gdo de

materiais de consumo e permanentes e prestacdo de servigos, observardo os critérios e os
procedimentos estabelecidos nesta instru¢do normativa.

Art. 2° Nos termos do art. 12 da Portaria TSE n® 593/2019, as contratacées devem ser realizadas
observando-se as seguintes fases:
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| - Planejamento;

Il - Selecéo do Fornecedor;

Il - Gestao do Contrato;

IV - Recebimento do Objeto Contratado; e

V - Pagamento.

Art. 32 O Planejamento a que se refere o inciso | do art. 2° desta instrugdo normativa compreende
as seguintes etapas:

| - Captagéo de demandas/necessidades para elaboracao da proposta orcamentéaria e do Plano de
Contratacbes Anual (PCA);

Il - Plano Geral de Contratacdes (PGC);

[ll - Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD);

IV - Estudos Técnicos Preliminares (ETP);

V - Pedido de Aquisicdo de Material ou Servico (PAMS), Projeto Basico (PB) ou Termo de
Referéncia (TR); e

VI - Definigdo do Valor Estimado da Contratagao.

§12 Nao se aplica o disposto neste artigo as contratagdes previstas no art. 24, incisos IV, IX, X,
XIV e XVII, da Lei n? 8.666/1993.

§2° As contratagcbes de servicos prestados de forma continua, passiveis de prorrogagdes
sucessivas, de que trata o art. 57, Il, da Lei n® 8.666/1993, caso sejam objeto de prorrogacéo de
vigéncia, ficam dispensadas da elaboragéo de DOD e ETP, conforme previsto no art. 3° da Portaria
TSE n? 593/2019, embora seja obrigatério indicar no processo se:

| - persistem as justificativas motivadoras da contratagéo;

Il - a solugéo continua atendendo a contento a necessidade que a originou; e

Il - os valores contratados estdo condizentes com os praticados no mercado e com as
contratacdes recentes realizadas por outros 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica,
observada a similaridade da contratacéo.

§32 Nos casos em que nao for possivel comprovar que o valor do contrato esta condizente com o
de mercado, o titular da Secretaria de Administracdo ou o Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal,
conforme o caso, podera, motivadamente e mediante inclusao de clausula resolutoéria, por meio de
termo aditivo, prorroga-lo uma Unica vez pelo periodo de até 12 (doze) meses e iniciar,
imediatamente, processo administrativo para nova contratagao.

§4° As informagbes requeridas nos incisos | e Il do §2° deste artigo devem ser fornecidas pelo
titular da Secretaria ou Assessoria na qual se originou a contratacdo, e as requeridas no inciso |,
pela unidade técnica responsavel pela pesquisa de precos.

§5° E atribuicdo da Secretaria de Planejamento, Orcamento, Financas e Contabilidade (SOF)
realizar a captacdo de demandas/necessidades a que se refere o inciso | do caput deste artigo e
elaborar normativo proprio para regulamentar os procedimentos referentes a essa atividade.
CAPITULO Il

DO PLANEJAMENTO DAS CONTRATACOES

Secéo |

Dos Planos de Contratacoes

Art. 4° Aprovada a proposta orgamentaria pelo Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal ou por érgéo
colegiado, na qual constardo as demandas/necessidades a serem atendidas, conforme normativo
proprio, a Secretaria de Administragcao (SAD) devera elaborar:

| - o Plano de Contratagdes Anual (PCA), que consolidara as demandas de obras, servigcos de
engenharia, tecnologia da informacgéo, bens e servigos comuns, bem como os contratos vigentes,
com possibilidade ou ndo de prorrogacdo ou renovagao; e
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Il - o Plano Geral de Contratacdes (PGC), no qual constardo as unidades organicas responsaveis
pela analise e instrugdo da contratagédo e os prazos-limite de instrugao e tramitagcéo do feito.

§1° O PCA devera ser aprovado pela autoridade competente até 15 de outubro e publicado na

internet até 30 de outubro, e o PGC sera divulgado na intranet até 30 de novembro do ano anterior
ao de sua vigéncia, podendo ser veiculado na internet.

§2° O PCA devera conter, no minimo, as seguintes informagoes:

| - cddigo do item;

Il - a unidade requisitante do item;

[l - a quantidade a ser adquirida ou contratada;

IV - a descrigédo sucinta do objeto;

V - a justificativa para a necessidade da contratagao;

VI - a estimativa preliminar do valor;

VIl - o grau de prioridade da contratacdo, estabelecido durante a captacdo de demandas
/necessidades, conforme normativo editado pela SOF; e

VIII - a data estimada para a compra ou contratagéo.

§32 O codigo a que se refere o inciso | do paragrafo anterior deve, preferencialmente e na medida
do possivel, seguir a padronizacédo dos Sistemas de Catalogacao de Material ou Servigo do SIASG.

§4° A SAD devera adotar Caodigo Identificador (Cl) para cada demanda/necessidade incluida no
PGC.

§5° O cédigo a que se refere o §4° deste artigo devera ser o mesmo utilizado no Planejamento
Estratégico do Tribunal, quando for o caso.

Art. 52 O acompanhamento e o controle de cada fase do PGC serdo feitos pelas unidades
organicas envolvidas, por meio de instrumento elaborado pela SAD.

§1° A SAD estabelecerd prazos para cumprimento de cada fase do PGC e os comunicara as
unidades envolvidas.

§2° Cabe as unidades envolvidas cumprir 0s prazos estabelecidos para cada fase.

§3° Na impossibilidade de cumprimento dos prazos estabelecidos, a unidade responsével pelo
atraso devera apresentar as justificativas no momento de conclusdo da respectiva fase, sem
prejuizo do prosseguimento da tramitagcao processual.

§4° Os prazos a que se refere o §1° serdo obtidos a partir:

| - das datas definidas pela unidade demandante para entrega do bem ou para inicio da execugéo
do contrato; e

Il - dos prazos para assinatura e para inicio da execu¢do do contrato, quando nao forem
coincidentes.

§5° Os prazos para cumprimento de cada fase do Plano Geral de Contratacdes poderédo ser
ajustados pela SAD.

Art. 62 Demandas/necessidades supervenientes a elaboracdo do Plano de Contratagbes Anual, as
quais devem ser formuladas por meio de DOD, poderédo ser incluidas no PCA, desde que
previamente autorizadas pelo Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal.

Paragrafo Unico. As alteragdes ocorridas no PCA deverdo ser publicadas na internet até quinze
dias apds sua aprovagéo.

Secéo I

Do Documento de Oficializagdo da Demanda e da Constituicdo de Equipe de Planejamento da
Contratagéo

Art. 72 Concluida a elaboracdo do PGC, o titular da Secretaria ou Assessoria demandante deve
encaminhar a Secretaria de Administracdo o Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD),
conforme modelo a ser definido pela SAD, no qual constaréo a(s):
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| - necessidade a ser atendida, considerando o alinhamento com o Planejamento Estratégico
Institucional;

Il - explicitagdo da motivagdo e demonstrativo de resultado a ser alcangado;

[l - consequéncias, caso ndo haja atendimento da demanda/necessidade; e

IV - indicacdo da data em que deve ser iniciada a prestacdo dos servigos ou a entrega do material.
§1° No caso de demanda/necessidade que ndo esteja prevista no Plano de Contratagées Anual, a
unidade demandante deve, antes da elaboracédo dos Estudos Técnicos Preliminares, encaminhar o
DOD a SAD para a providéncia requerida no art. 6° desta instrugdo normativa.

§2° A decisdo administrativa pela ndo inclusdo da demanda/necessidade no Plano de
Contratagdes Anual implica arquivamento do DOD.

Art. 82 No preenchimento do DOD é necesséria a indicacdo de servidores(as) para:

| - compor eventual Equipe de Planejamento da Contratagdo, que atuardo na qualidade de
representantes:

a) da unidade demandante, para detalhar as necessidades a serem atendidas com a contratagao,
conforme exposto no DOD; e

b) da unidade técnica, para detalhar os aspectos técnicos e de uso das solugdes a serem
identificadas.

Il - atuar na qualidade de fiscal técnico e administrativo do contrato.

§1° Antes da indicacdo dos representantes relacionados no inciso | do caput deste artigo o(s)
responsavel(is) pela(s) indicacéo(des) deve(m):

| - avaliar se o servidor ou servidores possuem:

a) as competéncias necessdrias para execucdo das fases previstas no art. 22 desta instrugdo
normativa, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso das solugdes a serem
identificadas, de licitagdes, de contratos e de gestao contratual; e

b) disponibilidade de tempo para executar as atribuicbes para as quais ocorra designacéo,
considerando as atividades ja exercidas.

I - colher ciéncia expressa do servidor ou dos servidores que integrardo a Equipe de Planejamento
da Contratagdo sobre as atribuicdes que deverdo ser exercidas, conforme indicado no modelo a
ser definido pela SAD.

§2° A unidade demandante antes, de encaminhar o DOD para a SAD, devera solicitar que a
unidade técnica responsavel indique o servidor que integrara a eventual Equipe de Planejamento.
§3° Apds recebimento do DOD, a SAD providenciara a designagéo do servidor ou dos servidores
que integrardo a Equipe de Planejamento da Contratacao.

§4° A decisdo sobre a necessidade de a contratacdo ser planejada por equipe competira ao titular
da Secretaria de Administracdo ou ao Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal, conforme o caso,
apoés avaliagdo acerca da complexidade da necessidade/demanda apontada no DOD, podendo ser
designado apenas um servidor para elaboragéo dos Estudos Técnicos Preliminares.

§5° Se houver a necessidade de formar Equipe de Planejamento da Contratagéo, esta sera
composta por:

| - um representante da unidade demandante; e

Il - um representante da area técnica afeta as solu¢des a serem identificadas.

§6° No DOD, o titular da Secretaria ou Assessoria demandante podera solicitar, justificadamente, a
inclusdo de um representante da SAD para compor a Equipe de Planejamento da Contratagédo, em
razdo da complexidade da necessidade/demanda ou de outro fator relevante, o que serd avaliado
nos termos do § 42, com observancia, no caso de indicacdo, do § 1¢, ambos deste artigo.

§7° Os papéis de integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacdo ndo poderdo ser
acumulados pelo mesmo servidor, salvo em casos excepcionais, mediante justificativa
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fundamentada no processo de contratacdo, aprovados pelo titular da Secretaria de Administragédo
ou pelo Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal.

§8° Os servidores indicados no DOD para atuarem na qualidade de fiscal técnico e administrativo
do contrato deverdo participar de todas as discussdes para elaboragdo dos Estudos Técnicos
Preliminares, apresentando sugestdes e/ou manifestagcdes, bem como acompanhar o processo de
contratacdo, em especial quanto ao conteudo dos seguintes documentos:

| - Estudos Técnicos Preliminares;

Il - Pedido de Aquisicdo de Material ou Servigo, Projeto Basico ou Termo de Referéncia, com
atencdo ao estabelecimento de controles necessarios ao acompanhamento da execugao
contratual, de requisitos para afericdo da qualidade dos servicos prestados e/ou dos materiais
entregues, de diferentes possibilidades de controle das obrigacdes trabalhistas e de situacdes que
possam ensejar aplicacdo de san¢des por descumprimento dos contratos;

[Il - documento que sintetiza a pesquisa de precos para definicdo do valor estimado da licitacao ou
contratacao;

IV - edital de licitagcdo ou atos de dispensa ou inexigibilidade de licitagao;

V - pareceres da Assessoria Juridica, relatorio final do Pregoeiro ou da Comissdo Permanente de
Licitacdo, manifestacdes da Unidade de Auditoria, se houver, e de autoridades competentes; e

VI - proposta comercial apresentada pela contratada.

§9° Na hipétese de os servidores indicados no DOD para atuarem na fiscalizagdo do ajuste ndo
terem sua designagao confirmada quando da formalizagdo do contrato, cabera a esses repassar
aos servidores designados, por meio de relatério formalizado nos autos, as informagdes colhidas
ao longo da instrucdo do processo de contratacdo, consoante §8° deste artigo.

§10. O relatério de que trata o paragrafo anterior deve mencionar, de forma expressa, 0s
documentos relacionados no §8° deste artigo.

Secao lll

Dos Estudos Técnicos Preliminares

Art. 92 O servidor designado ou a Equipe de Planejamento deve elaborar os Estudos Técnicos
Preliminares e apoiar a unidade demandante na elaboragdo do Projeto Basico ou Termo de
Referéncia.

Art. 10. Os Estudos Técnicos Preliminares, cujos modelos serdo definidos pela SAD, devem
contemplar a analise de viabilidade da contratagdo, com indicagdo do seguinte conteudo:

| - identificacdo de informacdes obtidas no DOD, a qual deve considerar, ainda:

a) as necessidades/demandas a serem atendidas; e

b) a descricdo da necessidade/demanda, indicando:

1. o detalhamento do problema;

2. o detalhamento do negécio;

3. a andlise do cenario atual;

4. o detalhamento do contrato atual;

5. os requisitos necessarios a composicao da necessidade/demanda e indispensaveis a escolha da
solugéo, incluindo os requisitos de tecnologia da informacéo;

6. as consequéncias quanto ao ndo atendimento das necessidades/da demanda;

7. a indicagdo quanto ao alinhamento com o Planejamento Estratégico do Tribunal; e

8. 0 publico-alvo da contratagao pretendida.

Il - quadro identificando as diferentes solugdes de mercado que possam atender as necessidades
da Administragdo, apontando, para cada solugéo:

a) os servigos e materiais, de consumo e/ou permanente, que compdem a solugéo;

b) os fornecedores e fabricantes da solucéao;
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c) os érgaos publicos e/ou entidades que tenham adotado a solugdo, com andlise do contrato
firmado, objetivando identificar a existéncia de metodologias, tecnologias ou inovacdes que
possam atender as necessidades do Tribunal;

d) os servigos e materiais complementares que nao tenham sido considerados na solug¢ao avaliada;
e) os requisitos de tecnologia da informagéo presentes na solucédo, identificando a existéncia ou
néo de softwares, politicas, modelos ou padrdes de governo a serem observados; e

f) os custos de cada item da solucdo, observados os requisitos indicados no detalhamento
requerido na alinea "b", item 5, do inciso anterior, necessarios a composi¢cdo da necessidade
/demanda e indispensaveis a escolha da solu¢do, com detalhamento do valor atribuido ao servico
ou ao material permanente ou de consumo, exceto nos casos devidamente justificados de
impossibilidade de definigdo dos custos.

[Il - a descricdo completa da solucdo que melhor atendera as necessidades da Administragéo,
devendo indicar:

a) as caracteristicas do servico e/ou do material a ser contratado para a composigcéo da solugdo e
as respectivas estimativas de quantidades;

b) os servicos e/ou os materiais complementares a solucido especificada e selecionada, com
indicacéo da necessidade de formalizagdo de processo de contratagéo distinto, se for o caso;

¢) os motivos ou as justificativas para a sele¢do da solugéo;

d) a necessidade ou nao de transicao contratual, a forma de remunerag¢édo da contratada durante o
periodo da referida transi¢ao, bem como as justificativas para a necessidade e para a remuneragao
proposta durante o periodo de transi¢éo;

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

f) os beneficios diretos e indiretos pretendidos com a contratacdo, em termos de melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis, inclusive com respeito
a impactos e/ou melhorias nos servi¢os oferecidos pelo Tribunal ou pela unidade demandante;

g) a necessidade, caso existente, de capacitagdo de servidores, com indicacdo de conteldo
programatico, carga horaria e materiais didaticos;

h) as normas legais, regulamentares e convencionais com as quais a solu¢do deve estar em
conformidade;

i) a necessidade, caso existente, de servicos de manutengdo preventiva, corretiva, evolutiva ou
adaptativa para os equipamentos explicitados na solugéo selecionada;

j) a previsdo, caso necessario, de garantia técnica, com o respectivo periodo, para equipamentos e
materiais indicados na solugdo selecionada; e

k) a formagédo e experiéncia profissional da equipe que projetara e implementara a solucao
especificada, com definicdo dos cursos académicos e técnicos, da natureza da experiéncia
profissional exigida, bem como as respectivas formas de comprovagéo dessa experiéncia.

IV - o detalhamento dos estudos realizados que motivaram a escolha da solugéo descrita no inciso
anterior, abordando:

a) o método de célculo definido para quantificar a solugéo;

b) a divisibilidade ou ndo da solugéo, levando em conta o mercado que a fornece, consoante
detalhamento constante no §8° deste artigo;

C) as restricdes internas de carater técnico, operacional, regulamentar, financeiro e orgamentario
identificadas pelo servidor designado ou pela Equipe de Planejamento da Contratagdo que possam
dificultar a implementagdo da solugdo selecionada e as providéncias a serem adotadas para
supera-las;
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d) a avaliacdo cuidadosa dos critérios e das praticas de sustentabilidade apontados pela Unidade
de Gestdo Socioambiental como de possivel incidéncia, cabendo unicamente ao servidor
designado ou a Equipe de Planejamento atestar a adequacao dos critérios a solugao pretendida ou
justificar seu afastamento;

e) definicdo dos meios para comprovagdo do atendimento aos critérios de sustentabilidade
exigidos, indicando, para cada critério, se sua comprovagdo deve ser feita no momento da
licitacdo, da formalizacdo do ajuste ou da execugdo contratual, de modo a inserir os critérios nos
campos adequados do Projeto Basico/Termo de Referéncia, do edital e/ou do contrato;

f) os critérios adotados para definir e documentar o0 método para estimar os custos da solu¢éo, com
indicacao das estimativas preliminares dos precos;

g) os estudos e debates feitos pelo servidor designado ou pela Equipe de Planejamento da
Contratagao para avaliar:

1. a necessidade de se estabelecer critérios de qualificacdo técnico-operacional;

2. as diferentes possibilidades de critérios de qualificagdo econémico-financeira da empresa; e

3. os impactos na acessibilidade e o que sera feito para garanti-la.

h) os motivos da ndo escolha das demais solugdes apresentadas.

V - a indicagao de aspectos relacionados a execugao contratual, contendo:

a) os prazos de inicio e término do contrato, com justificativa para as contratagdbes com duragdo
superior a 12 (doze) meses;

b) os controles necessarios ao acompanhamento da execugédo contratual e a verificagdo do
atendimento das necessidades da Administracao;

c) os requisitos para afericdo da qualidade dos servigos prestados ou do material entregue;

d) a avaliacao feita em relacdo as diferentes possibilidades de controle das obrigac¢des trabalhistas,
no caso de contratacdo de servicos, observadas as regras sobre conta-depésito vinculada -
bloqueada para movimentagéao -, prevista em regulamentacao deste Tribunal, quando cabivel; e

e) a relagéo das situagdes que possam ensejar aplicagéo de penalidades por descumprimento do
contrato, nos termos do disposto no artigo 15, Ill, desta instru¢ao normativa.

§1° Para elaborar os Estudos Técnicos Preliminares, o servidor designado ou a Equipe de
Planejamento da Contratagéo deve:

| - analisar a contratacdo anterior ou a série historica se houver, para identificar os problemas
ocorridos nas fases do planejamento, da selegdo do fornecedor € da gestdo contratual, inclusive
quanto a adequagéo dos critérios de sustentabilidade exigidos, adotando as providéncias para
impedir que se repitam; e

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

§2° Em situacdes especificas ou nos casos de complexidade técnica do objeto, podera ser
realizado Levantamento de Solugdo de Mercado para coleta de contribuigcdes, a fim de definir a
solucdo mais adequada e com a melhor relagédo custo-beneficio, cabendo a SAD estabelecer os
procedimentos para realizagdo do levantamento.

§3° Se na identificacdo das solugbes disponiveis no mercado for constatada que a quantidade de
fornecedores € restrita, o responséavel pela elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares deve
explicar se foram analisados os requisitos que limitam a participacdo de empresas e 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° Os critérios e as praticas de sustentabilidade requeridos no inciso 1V, alinea "d", do caput deste
artigo, devem ser selecionados pelo servidor designado ou pela Equipe de Planejamento mediante
consulta a manifestagbes anteriores da Unidade de Gestdo Socioambiental sobre objetos
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semelhantes, disponibilizados no painel gerencial Power B.l. da Unidade de Gestéo
Socioambiental, publicado no Portal do TSE.

§5° Caso haja indisponibilidade do painel gerencial ou néo tenha havido contratacdes anteriores
semelhantes, a Unidade de Gestdo Socioambiental pode ser demandada para auxilio na
verificagdo dos critérios adequados, mediante manifestacdo formal nos autos ou por reunido
devidamente registrada em ata e anexada no processo, devendo o servidor designado ou a Equipe
de Planejamento providenciar tais informagdes no prazo definido no PGC para elaboragido dos
Estudos Técnicos Preliminares.

§6° Os Estudos Técnicos Preliminares serdo assinados pelos integrantes da Equipe de
Planejamento da Contratacdo e aprovados pelo titular da Secretaria ou Assessoria demandante.
§7° Os Estudos Técnicos Preliminares deverdo ser submetidos a unidade técnica da SAD para
andlise e, posteriormente, ao titular da Secretaria de Administragdo ou ao Diretor-Geral da
Secretaria do Tribunal para avaliagéo e, se for o caso, ratificacdo da solugéo indicada.

§8° O servidor designado 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 dividido
caso a contratacdo nesses moldes assegure, concomitantemente:

| - viabilidade técnica e econémica;

I - inocorréncia de perda de economia de escala; e

[II - melhor aproveitamento do mercado e ampliagdo da competitividade.

§9° A SAD pode, justificadamente, adaptar o contetdo estabelecido neste artigo nos modelos dos
Estudos Técnicos Preliminares destinados a contratacdes fundamentadas nos incisos | e Il do art.
24 da Lei n® 8.666/1993.

§10. A auséncia de quaisquer requisitos previstos nos incisos do caput deste artigo devera ser
justificada nos Estudos Técnicos Preliminares.

§11. Ao final da etapa relativa aos Estudos Técnicos Preliminares, o servidor designado ou a
Equipe de Planejamento deve elaborar "listas de verificagdo" que levem em consideragdo as
especificidades do objeto a ser contratado, as quais devem ser utilizadas nos recebimentos
provisoério e definitivo.

§12. As solugcbes consideradas inviaveis deverdo ser registradas nos Estudos Técnicos
Preliminares, com as devidas justificativas, dispensando-se a realizacdo dos respectivos calculos
de custo.

§13. A unidade técnica da SAD ou o servidor indicado como representante administrativo, nos
termos do art. 82, § 62, apoiara e orientard o servidor designado ou a Equipe de Planejamento
quanto aos aspectos administrativos da contratacdo, em especial:

| - identificacdo de situagdes que possam caracterizar a implementagéo do Sistema de Registro de
Precos para atender a necessidade/demanda;

Il - necessidade de prever garantia de execugao do contrato;

[l - definigao de critérios para aplicacao de penalidades;

IV - situacdes previstas nos incisos Il, alinea "f", IV, alineas "b", "f" e "g" e V, alineas "a", "c", "d" e
"e" e §11, todos do art. 10 desta instrugdo normativa; e

V - outros aspectos administrativos, tais como natureza do objeto, forma de adjudicacao, selecao
do fornecedor, habilitacdo técnica, classificacdo orcamentaria, recebimento, pagamento e
aderéncia as normas, diretrizes e obrigagcbes contratuais, entre outras.

§14. Se for constatado que algum érgdo desenvolveu solugcdo compativel, esta devera ser
considerada como opc¢ao, incluindo detalhes de consulta ao érgao sobre a possibilidade de cessao
da solugéo ao Tribunal, e ser mencionada sob o titulo: "Parceria com outros érgéos".
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§15. Se o servidor designado ou a Equipe de Planejamento da Contratacdo identificar que o TSE é
proprietario de solugdo que atenda a necessidade/demanda especificada, devera considera-la
como opgao, indicando, nos Estudos Técnicos Preliminares, se a referida solugdo permanecera
igual ou se sera ampliada, expandida ou substituida.

§16. A elaboragao de Estudos Técnicos Preliminares pode ser dispensada, a critério do titular da
Secretaria de Administracdo ou do Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal, desde que devidamente
justificada pela unidade demandante.

Secao IV

Da Andlise de Risco

Art. 11. A andlise de risco devera observar a Politica de Riscos do TSE.

Art. 12. A anélise de risco deve ser elaborada em paralelo ao processo de contratagdo e
contemplar:

| - a identificacdo dos principais riscos que possam:

a) comprometer as fases previstas no art. 2° desta instrucao normativa; e

b) impedir o alcance dos resultados que atendam as necessidades da contratagao.

Il - a avaliacdo dos riscos identificados por meio da mensuragédo da probabilidade de ocorréncia e
do impacto de cada risco;

[l - a definigdo de agbes para tratamento dos riscos, devendo indicar se 0s riscos serdo aceitos,
mitigados, evitados/eliminados ou transferidos/compartilhados;

IV - a definicdo de plano de contingéncia para a gestéo de riscos eventualmente consumados; e

V - a definicao dos responsaveis pelas agdes de tratamento e de gestao de riscos.

Paragrafo unico. Compete aos servidores que atuam no processo de contratagdo a identificacdo, a
avaliagéo e o tratamento dos riscos relativos as fases da contratacdo sob sua responsabilidade.
Secao V

Do Pedido de Aquisicdo de Material ou Servigo, do Projeto Basico ou do Termo de Referéncia

Art. 13. A unidade demandante da contratacdo somente iniciard a elaboracdo do Pedido de
Aquisicao de Material ou Servigo (PAMS), do Projeto Basico (PB) ou do Termo de Referéncia (TR)
apos ratificagdo, pela autoridade competente, da solugdo indicada nos Estudos Técnicos
Preliminares, conforme previsto no art. 10, §7°, desta instru¢cdo normativa.

§1¢ O servidor designado ou a Equipe de Planejamento da Contratacdo deve apoiar a unidade
demandante na elaboragéo do PAMS, do PB ou do TR.

§2° O Pedido de Aquisi¢cdo de Material ou Servigo seré utilizado para cumprir a exigéncia do art. 79,
inciso |, da Lei n? 8.666/1993, quando:

| - os Estudos Técnicos Preliminares indicarem a possibilidade de contratacdo fundamentada nos
incisos | e Il do art. 24 da mesma Lei; e

Il - a unidade técnica da SAD responsavel pela pesquisa de precos for consultada para demonstrar
a ndo ocorréncia de fracionamento de despesas.

Art. 14. O Pedido de Aquisigdo de Material ou Servigo, o Projeto Basico ou o Termo de Referéncia
deve ser elaborado com fundamento nos Estudos Técnicos Preliminares e abordar o seguinte
conteudo:

| - descricdo sucinta do objeto, com indicagdo de quatro elementos essenciais, que lhe
componham o nucleo:

a) definicbes precisas, suficientes e claras do objeto;

b) declaragédo da natureza do objeto, tais como obra, servico, compra, alienacdo, concessao,
permissdo ou locagao;

C) quantitativos; e

d) prazo de vigéncia do contrato, incluindo a possibilidade de prorrogagéo, se for o caso.

Il - justificativa para a contratagdo, compreendendo:
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a) necessidades a serem atendidas (motivacao da contratacéo);

b) objetivo a ser alcangado por meio da contratagéo;

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

d) comprovagdo do enquadramento dos servicos como de natureza continuada e, portanto,
prorrogaveis;

e) justificativa quando os Estudos Técnicos Preliminares indicarem que a contratacdo deve ocorrer
por meio de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo; e

f) justificativa que relacione a demanda a quantidade a ser contratada, acompanhada dos critérios
de medicéo utilizados, documentos e outros meios probatérios.

[l - descrigdo completa da solucdo 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 execugao, inclusive, com descrigdo dos
servicos e dos materiais complementares € que ndo possam ser tecnicamente dissociados da
solugao especificada e selecionada;

b) a indicacao acerca da adequacgdo do bem ou servico a legislagdo que rege o pregao;

¢) a rotina de execugao do contrato, incluindo:

1. local e horario de realizagdo dos servigos ou de entrega dos materiais;

2. dias e horarios de funcionamento do Tribunal;

3. frequéncia e periodicidade da prestagéo dos servicos;

4. ordem de execug¢do, quando couber;

5. procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregados, quando for o caso;

6. descricdo dos resultados esperados, devendo explicitar as possiveis mudangas que ocorrerao
no Tribunal ou na unidade demandante da contratacdo com a implementacdo do objeto a ser
contratado;

7. indicagao da data de inicio da prestagéao do servigo, a qual deve considerar prazo suficiente para
que a empresa contratada organize suas atividades;

8. indicacao de critérios e praticas de sustentabilidade a serem aplicadas em relagéo a solugéo a
ser contratada; e

9. indicacdo dos prazos de inicio e término de execucao, de conclusio e de entrega do objeto, bem
como justificativa para a duragao do contrato.

d) as metodologias de trabalho, incluindo elementos que quantifiquem insumos e pessoal
necessarios a execucao contratual, mediante descricdo detalhada, exata e justificada de como
devera ocorrer a execugéo do contrato, com indicagao:

1. dos instrumentos que podem ser utilizados na execucao do ajuste, tais como materiais, servicos,
pesquisas, relatorios, entre outros;

2. dos requisitos necessarios a equipe de profissionais envolvida, como, por exemplo, a formagao
e a experiéncia profissional a ser exigida da equipe que projetara e implementard a solugéo
especificada, com definicdo dos cursos académicos e técnicos e da natureza da experiéncia
profissional exigida, bem como as respectivas formas de comprovagéo dessa experiéncia; e

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

e) as regras de transicdo, quando necessario; e

f) a indicacdo, quando existente, da necessidade de servicos de manutengéo preventiva, corretiva,
evolutiva, adaptativa.

IV - a definicdo da unidade de medida a ser utilizada para a execucao do servigo a ser contratado,
incluindo métricas, metas e formas de mensuragao adotadas, dispostas, sempre que possivel, na
forma de niveis de servicos e de indicadores;
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V - indicacdo de dados que permitam ao licitante identificar o quantitativo de pessoal e insumos
necessarios a execucgao do contrato, compreendendo, no minimo:

a) quantitativo de usuarios;

b) restricbes de area, horario e questbes de seguranca institucional, privacidade, seguranca,
medicina do trabalho, entre outras;

c) disposi¢gbes normativas internas; e

d) instalacdes, com especificacdo da disposicdo de mobilidario e equipamentos, arquitetura,
decoragéo, entre outras.

VI - indicacédo das obrigacdes e dos deveres do Tribunal;

VII - indicacdo das obrigacdes e dos deveres:

a) da contratada;

b) dos profissionais a serem alocados na prestagéo do servi¢o, quando for o caso; e

c) do preposto/representante da contratada, os quais podem incluir, quando aplicavel:

1. acompanhamento da execugdo e da qualidade da prestagao dos servigos;

2. entrega de contracheques;

3. distribuicdo de auxilio-alimentacao e vale-transporte;

4. controle de registro de ponto, autorizagéo de faltas, complementagéo de jornada e realizagéo de
servigos em horas suplementares;

5. entrega de uniformes, equipamentos de protecao individual e de uso na execugdo dos servicos,
bem como orientagéo e fiscalizagao sobre 0 uso dos respectivos equipamentos;

6. liberacdo de acesso dos profissionais alocados na execucao do contrato aos dados relativos a
contribuicdo previdenciaria, ao deposito e a quitacdo do FGTS;

7. fornecimento e/ou adogao, como ferramenta de trabalho, de documentos, planilhas ou sistemas
em formatos diferenciados, tais como planilhas eletrénicas; e

8. insercdo de dados ou informagcbtes em planilha ou sistema de informacéo indicados pela
fiscalizagéao.

VIII - Cronograma de Realizagdo dos Servicos ou Cronograma de Entrega de Materiais de todas as
fases de execucdo do contrato, bem como, caso necessario, indicacdo dos locais para
armazenamento provisorio de materiais;

IX - previsdo de servigo eventual a ser prestado em local distinto do consignado no PB ou TR,
mediante estimativa das despesas de aquisicdo de passagens aéreas e de didrias destinadas a
deslocamentos na localidade de destino, a alimentagédo e a hospedagem, desde que nao se trate
de servigo de responsabilidade da contratada, previsto originalmente no PB ou no TR;

X - estimativa da quantidade de servicos em horas suplementares;

XI - definicdo do prazo de garantia técnica, legal e/ou contratual a ser exigida da contratada em
relagdo aos servicos, materiais ou equipamentos, observada a pratica de mercado, a possibilidade
de garantia estendida e os prazos previstos no Cédigo de Defesa do Consumidor;

X1l - definicdo de requisitos para afericdo da qualidade dos servigos prestados e/ou dos materiais
entregues, mediante indicacdo objetiva dos critérios de recebimento, dos padroes de qualidade
esperados e dos procedimentos de substituicdo de materiais ou de correcdo de servigos que nao
atendam aos requisitos estabelecidos;

Xl - vinculagdo de pagamentos a entrega dos materiais e/ou dos servicos com a qualidade
contratada, atestada mediante produgdo de evidéncia documental, observadas as diretrizes
indicadas no inciso XlI deste artigo; e

XIV - previsdo de segregacdo das atividades de recebimento provisdrio e definitivo do objeto
contratado, observada a distingdo entre os procedimentos para recebimento de servigcos e de
materiais.

§12 Na definicdo do objeto a ser contratado, sdo vedadas as especificacdes que:
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| - sejam restritivas e impliquem limitacdo da competitividade do certame, exceto quando
tecnicamente justificadas pela unidade demandante, responsavel pela elaboragdo do PAMS, do PB
ou do TR;

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

[Il - ndo representem a real demanda do Tribunal, ndo se admitindo especificacées que sejam
superiores as necessidades, exceto quando tecnicamente justificadas pelo responsavel pela
elaboracdo do PAMS, do PB ou do TR; e

IV - estejam defasadas tecnoldgica ou metodologicamente.

§2° Devem ser prioritariamente contratados materiais reciclados e reciclaveis, bem como servigos e
/ou materiais compativeis com padrdes de consumo social, ambientalmente sustentaveis e que
promovam a inclusé@o e a acessibilidade, observado o disposto na legislagéo.

§32 O valor unitario da diaria a que se refere o inciso IX do caput deste artigo devera ser definido
pela empresa na respectiva proposta comercial apresentada na licitacao, devendo o Tribunal fixar
no edital de licitagdo o valor maximo aceitavel.

§4° A SAD pode, justificadamente, adaptar, no que couber, o contetdo estabelecido neste artigo
no modelo do PAMS.

§5° A especificacdo do servigo, material ou equipamento deve considerar as normas técnicas
existentes, elaboradas pela Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), quanto a requisitos
minimos de qualidade, utilidade, resisténcia e seguranca, nos termos da Lei n® 4.150/1962.

§6° O PAMS, o PB ou o TR ser& assinado pelos servidores da unidade demandante responsaveis
por sua elaboragao e aprovado pelo titular da Secretaria ou Assessoria demandante.

§7° O PAMS, o PB ou o TR devera ser submetido a unidade técnica da SAD para analise.

Secéo VI

Das Informagdes Complementares ao Pedido de Aquisicdo de Material ou Servigo, ao Projeto
Basico ou ao Termo de Referéncia

Art. 15. A unidade demandante deve apresentar, juntamente com o Pedido de Aquisicdo de
Material ou Servigo, o Projeto Basico ou o Termo de Referéncia, documento apartado que indique:

| - a necessidade de apresentacao de garantia de execugao contratual;

Il - os critérios para selecdo do fornecedor, acompanhados das devidas justificativas, abordando:

a) a aceitabilidade de precos global e unitario, com documentacdo do método utilizado;

b) a avaliacdo da exequibilidade dos precos, com documentagcdo do método utilizado;

C) a exigéncia de recebimento e aceitacdo de amostras e de realizacédo de testes laboratoriais;

d) a realizacdo de vistoria dos locais da execugdo dos servigos, a qual € medida excepcional e
deve ser substituida, sempre que possivel, pela divulgacdo de fotografias, plantas, desenhos
técnicos e congéneres; e

e) a qualificagdo técnica a ser exigida das licitantes.

Il - as situagbes que possam ensejar descumprimento do contrato, com diretrizes para selegcéao
das penas aplicaveis aos inadimplementos e respectiva dosimetria, conforme graduagéao adequada
e testada em simulagdes, documentadas nos autos e formuladas para identificacdo dos excessos e
/ou irrazoabilidades nos valores de multas e/ou na carga de outras sangdes, reportando:

a) os procedimentos que serdo utilizados para identificagcédo de desconformidades entre materiais e
/ou servicos entregues e os termos da contratacao;

b) os inadimplementos que possam ser sancionados com adverténcia, com multas e/ou com outras
penalidades mais severas;

c) as bases de calculo e os percentuais adequados para as multas que devam ser aplicadas;

d) o tratamento a ser ofertado para as situagdes nas quais as multas se acumulem ao longo de
cada periodo de execugéo do contrato; e
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e) as penas e quantidades de penas aplicaveis, se for o caso, as situagdes nas quais niveis
minimos de servigco ndo sejam atingidos.

IV - as regras sobre conta-depésito vinculada - bloqueada para movimentagédo -, prevista em
resolucéo deste Tribunal,

V - as regras de participacdo no certame e de subcontratagdo, em especial quanto a possibilidade
de:

a) subcontratacdo de parte do objeto, com indicacao da fracao que pode ser subcontratada, e, se
for o caso, da previsdo de exigéncia de subcontratagdo de Microempresa (ME) ou de Empresa de
Pequeno Porte (EPP), nos termos da legislagéo;

b) aplicacdo do tratamento diferenciado e favorecido dispensado as Microempresas e Empresas de
Pequeno Porte, bem como a previsao de licitacao exclusiva para ME e EPP;

C) empresas concorrerem em consorcio;

d) participacao de cooperativa; e

e) participacdo de empresa estrangeira.

VI - os critérios técnicos de julgamento das propostas técnicas nas licitagbes do tipo técnica e
preco;

VIl - a justificativa, devidamente fundamentada, que ampare a sugestdo de afastamento de
critérios ou de praticas de sustentabilidade a que se refere o inciso IV, alinea "d", do art. 10 desta
instrugcdo normativa.

§1°2 O documento indicado no caput deste artigo sera previamente analisado pelas unidades
técnicas da SAD e posteriormente submetido a avaliagédo do titular da Secretaria de Administragao
ou do Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal, conforme o caso, que decidira sobre a inclusdo das
sugestdes dos incisos I, Ill, IV e VI do caput deste artigo como anexo do PAMS, do PB ou do TR e
das sugestdes dos incisos |l e V do caput deste artigo no edital de licitagao.

§2° A justificativa prevista no inciso VIl do caput sera submetida a avaliagao do titular da Secretaria
de Administracdo ou do Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal, conforme o caso, que decidira
sobre o afastamento de critérios ou de praticas de sustentabilidade, podendo, antes da deciséo,
submeter a justificativa a Unidade de Gestdo Socioambiental ou a outra unidade organica do
Tribunal, para avaliacdo e manifestagao.

§3°% As analises e avaliagbes a que se referem os paragrafos 1° e 2° deste artigo devem ocorrer no
mesmo prazo indicado no Plano Geral de Contratacdes para a analise do PAMS, do PB ou do TR
pela unidade técnica da SAD, nos termos da Secao VII do Capitulo Il desta instrugdo normativa.

§4° As exigéncias de qualificagéo técnica a que se refere o inciso Il, "e", deste artigo, devem ser
acompanhadas das devidas justificativas, principalmente em relacdo aquelas que sabidamente
restringem a participacdo de empresas na licitagdo, devendo ser permitida, em regra, a soma de
atestados de capacidade técnico-operacional como condi¢do de habilitacao.

Secao VIl

Da Anadlise e Aprovagédo dos Estudos Técnicos Preliminares, do Projeto Bésico e do Termo de
Referéncia

Art. 16. Apds a aprovagdo dos Estudos Técnicos Preliminares, Projeto Béasico e Termo de
Referéncia de que tratam os §§ 6° e 7° do artigo 10 e § 6° do artigo 14, todos desta instrucédo
normativa, a unidade técnica da SAD devera:

| - analisar os Estudos Técnicos Preliminares;

Il - analisar o Projeto Basico ou Termo de Referéncia; e

[l - indicar as corre¢des a serem promovidas.
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§12 O servidor designado, a Equipe de Planejamento ou a unidade demandante devem efetuar as
corregdes indicadas pela unidade técnica da SAD ou apresentar as justificativas para sua nao
aceitacao no prazo previsto no Plano Geral de Contratagdes.

§2° Apoés as providéncias indicadas no paragrafo anterior, os autos retornardo a unidade técnica da
SAD, que ird avaliar as alteragbes e/ou as justificativas apresentadas e submeter as justificativas
ndo acolhidas para decisdo do titular da Secretaria de Administracdo ou do Diretor-Geral da
Secretaria do Tribunal.

§3° Apods a decisdo a que se refere o paragrafo anterior, os autos retornarao a unidade técnica da
SAD, que:

| - submetera os Estudos Técnicos Preliminares ao titular da Secretaria de Administragdo ou ao
Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal para avaliagéo e, se for o caso, ratificacdo da solugéo
indicada; ou

Il - encaminhara o Projeto Basico ou o Termo de Referéncia para a unidade técnica responsavel
pela pesquisa de precos.

Secao VIII

Da Defini¢gdo do Valor Estimado da Contratagédo

Art. 17. Apds aprovacédo do Pedido de Aquisicdo de Material ou Servico, do Projeto Basico ou do
Termo de Referéncia, a unidade técnica responsavel pela pesquisa de pregos deve identificar nos
referidos documentos as informacdes necessarias para a definicdo do valor estimado da
contratacao.

Art. 18. A unidade técnica responsavel pela pesquisa de precos deve:

| - realizar pesquisa para obtencdo de cépias de contratos e atas de registro de precos, propostas
de pregos e demais documentos necessarios a formulagdo do valor estimado da contratagéo, sem
prejuizo de eventual pesquisa realizada pela unidade demandante;

Il - encaminhar a pesquisa a unidade demandante da contratacdo para manifestar-se quanto a
identificacdo da similaridade de objetos e compatibilidade do produto ou servico pesquisado
/ofertado com as especificacdes e exigéncias constantes do PAMS, do PB ou do TR;

[l - descartar as propostas que ndo atendam as especificagcdes, conforme critérios fundamentados
e descritos nos autos do processo administrativo; e

IV - elaborar mapa comparativo ou, nos casos de contratacdo de servigcos com previsao de mao de
obra, planilha de custos e formacdo de precos, com fundamento nos elementos informados no
PAMS, no PB ou no TR.

§12 A unidade técnica responsavel pela pesquisa de precos podera submeter o mapa comparativo
de precos a unidade demandante para manifestacdo quanto ao valor global que deve ser
considerado na definicdo do valor estimado da contratacao.

§2° A pesquisa de pregos realizada por outras unidades organicas podera ser aproveitada, para
fins de estimativa do valor da contratagéo, nas seguintes hipoteses:

| - se for ratificada pela unidade técnica responsavel pela pesquisa de pregos; ou

Il - quando autorizada pelo titular da Secretaria de Administracido ou pelo Diretor-Geral da
Secretaria do Tribunal.

§32 A unidade demandante devera justificar quando considerar que a proposta de menor prego ndo
atende ao especificado no PAMS, no PB ou no TR.

§4° Concluida a etapa de definicdo do valor estimado da contratagéo, o feito sera encaminhado a
autoridade competente para autorizar a realizagdo da despesa, nos termos do §2° do art. 2° da
Portaria TSE n® 593/2019.

CAPITULO Il

DA SELECAO DO FORNECEDOR

Art. 19. A fase de Selecdo do Fornecedor é composta pelos atos compreendidos entre:
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| - a elaboracdo do edital de licitacdo e a publicacido do resultado do julgamento, apos
homologacéao da licitagdo; ou

Il - a instrugéo relativa a dispensa ou inexigibilidade de licitacdo e a publicacdo dos respectivos
atos na imprensa oficial, quando exigido em lei.

§1° Para garantir o cumprimento das exigéncias legais e normativas relativas as etapas da selegao
do fornecedor, os responsaveis pelo processo devem adotar listas de verifica¢éo.

§2° Ao final da fase de selecdo do fornecedor, o pregoeiro ou a Comissdo Permanente de Licitacao
deve emitir relatério final, com registro de impugnacdes, questionamentos, recursos e demais fatos
ocorridos no processo, o qual subsidiara eventual decisdo sobre recursos e a homologacédo do
certame.

§3° O relatério de que trata o paragrafo anterior deve indicar as ocorréncias do procedimento
licitatério relacionadas aos critérios de sustentabilidade exigidos na licitagdo, as quais devem ser
encaminhadas a Unidade de Gestdo Socioambiental, para ciéncia, de forma a possibilitar o
aprimoramento da atuagao daquela unidade.

CAPITULO IV

DA GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

Secao |

Das Disposigoes Iniciais

Art. 20. As atividades de fiscalizacédo e de gestao de contratos sdo o conjunto de agdes voltadas:

| - ao gerenciamento e acompanhamento das atividades do ajuste, devendo observar a adequada
alocacao de recursos em relacdo as regras previstas no ato convocatério e no contrato;

Il - a adogédo das providéncias necessarias para garantir a conformidade entre materiais e/ou
servigos entregues e os termos da contratagao;

[ll - ao acompanhamento e a orientacdo da contratada acerca das diretrizes implementadas pelo
Tribunal, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do contrato;

IV - a verificago:

a) dos resultados alcancados em relacdo ao que foi contratado, dos prazos de execucédo e da
qualidade demandada;

b) dos recursos humanos empregados na quantidade e com a formagéo profissional exigidas,
quando se tratar de prestacao de servigos;

c¢) da adequacao dos servigos prestados a rotina de execugéao estabelecida; e

d) do cumprimento das obrigac¢des previstas no contrato.

V - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados, no caso de contrato de prestacao
de servigos; e

VI - & formalizagdo e/ou consulta sobre situacdes que possam caracterizar descumprimento do
contrato, de forma a permitir a correta e tempestiva avaliacao da aplicacdo de sancoes.

Secéo I

Da Indicacéo e da Designacao de Fiscal, Fiscal Substituto e Gestor

Art. 21. A indicagédo de fiscais técnico e administrativo deve ocorrer no DOD e ser ratificada ou
revista pelo titular da Secretaria ou Assessoria responsavel pela indicagéo, antes da assinatura do
ajuste.

Art. 22. Antes da indicagdo de servidor para atuar como fiscal técnico, administrativo e setorial e
respectivos substitutos, é necessario avaliar:

| - a quantidade de processos sob fiscaliza¢do do servidor;

Il - a capacitagédo do servidor em cursos sobre gestao e fiscalizagdo de contratos;

[Il - a complexidade do objeto contratado em relagdo a experiéncia e ao tempo de atuacao do
servidor na fiscalizacao de contratos; e

IV - a auséncia de impedimentos legais a designacgao.
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§12 O servidor devera ser cientificado formalmente de sua indicacéo e respectivas atribuicdes, para
o fim de declarar se estd ou nédo impedido de atuar por quaisquer dos motivos eventualmente
previstos na legislacéo, antes da formalizagéo de sua designacao.

§2° A avaliagdo requerida no caput devera ser formalmente exarada nos autos da contratagédo pelo
titular de Secretaria ou Assessoria responsavel pela indicagéo.

§3° A avaliacéo requerida no caput podera ser dispensada quando a fiscalizagao for exercida por
servidores lotados em unidade organica criada especificamente para tal finalidade.

Art. 23. A designacédo formal de servidores para acompanhamento e fiscalizacdo de contrato é
condigao indispensavel a sua execugao, e deve ser providenciada antes da assinatura do ajuste,
por meio de ato do titular da Secretaria de Administracio.

§12 Os servidores designados como fiscais ou gestores e respectivos substitutos devem ser
formalmente cientificados da designacéo, por meio de documento que formaliza o ato citado no
caput deste artigo, o qual deve ser juntado aos autos do procedimento administrativo instaurado
para a contratagao.

§2° As unidades orgénicas do Tribunal e os servidores designados para o exercicio das atividades
de gestao e de fiscalizagdo devem oferecer auxilio a Administracdo do Tribunal por ocasido da
formalizacdo de procedimento para repactuacgdo, alteragdo contratual, reequilibrio, prorrogacéo,
renovacao, pagamento, eventual aplicacao de sancdes, extingdo dos contratos, entre outros.

§32 As fiscalizacdes técnica e administrativa poderao ser realizadas por equipe ou acumuladas por
um unico servidor, desde que possua capacidade técnica para as atribuicbes e que o volume de
trabalho ndo comprometa o desempenho das atividades relacionadas a fiscalizagéo contratual.

§4° O titular de Secretaria ou Assessoria podera solicitar a designacao de servidor para atuar no
planejamento e na programacéo das atividades e dos eventos que envolvam mais de uma unidade
orgéanica do TSE, para assegurar a logistica necessaria a execugao do contrato.

§5° Sera facultada a contratacdo de terceiros para assistir ou subsidiar as atividades de
fiscalizacédo, desde que justificada a necessidade de assisténcia especializada.

§6° O titular da Secretaria de Administracdo podera definir pressupostos, requisitos, critérios,
impedimentos, metas e procedimentos para a indicagdo/designacao de fiscais e para a atividade
de fiscalizagdo de contratos.

Secao lll

Das Providéncias a Cargo da(s) Unidade(s) Técnica(s) da SAD responsavel(is) pela Gestdo de
Contratos

Art. 24. A unidade técnica da SAD deve encaminhar aos servidores designados fiscais e fiscais
substitutos ou gestor:

| - os autos do processo da contratagdo, com indicagdo do documento que materializa a
designacao;

Il - listas de verificacdo, elaboradas na forma do art. 10, §10, desta instrugdo normativa, as quais
serdo utilizadas para producao dos aceites provisorios e definitivos; e

[l - informagdes quanto a designagio de preposto/representante e a prestagdo de garantia pela
empresa contratada, quando for o caso, consignando, inclusive, eventual atraso no cumprimento
de tais obrigagoes.

Paragrafo Unico. Cabera a unidade técnica da SAD verificar, a cada prorrogagao contratual, se a
contratada mantém as mesmas condi¢cdes de habilitacdo exigidas a época da licitagcdo ou da
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, de modo a evitar que mantenha contrato com a
Administracdo se inexistentes as condigoes.

Secao IV

Das Providéncias Iniciais a Cargo dos Fiscais e dos Fiscais Substitutos
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Art. 25. O fiscal administrativo do contrato deve, antes do inicio da execucdo do ajuste:

| - certificar-se de que a contratada fez a indicagdo formal de preposto/representante exigida em
contrato;

Il - elaborar, em cooperagédo com o fiscal técnico, com os substitutos e com o gestor, se houver,
Cronograma de Execucado Contratual, prevendo as atividades e os prazos de execucao indicados
no edital, Termo de Referéncia ou Projeto Basico, proposta da contratada e contrato, tais como:

a) cumprimento de obrigacdes acessorias, como entrega de documentos exigidos em contrato;

b) entrega de materiais e/ou servigos;

¢) alocacao de profissionais;

d) pagamento de salarios e de outros beneficios trabalhistas aos profissionais e aos respectivos
substitutos;

e) entrega de documentacao pessoal dos profissionais;

f) entrega de uniformes, ferramentas, equipamentos de protecdo individual e armarios;

g) entrega de amostras para aprovacgéao pela fiscalizagéo;

h) confeccao e fornecimento de crachas;

i) entrega de relatorios, na periodicidade estabelecida;

j) entrega mensal da documentagédo probatéria de cumprimento das obrigacdes trabalhistas e
previdenciarias referidas a cada um dos trabalhadores alocados na execugdo do contrato;

k) recebimento provisério e definitivo do objeto contratado;

I) emissdo da nota de atesto; e

m) pagamento.

[Il - convocar reunido inicial com a contratada para esclarecimento dos termos contratuais, antes
do inicio da execuc¢éo do ajuste e quando o objeto contratual exigir, registrando-a em ata que deve
ser juntada ao procedimento administrativo de acompanhamento da execu¢ao contratual.

§12 A elaboragédo do Cronograma de Execucao é obrigatdria para contratos com alocagao de mao
de obra, devendo abranger o primeiro ano de vigéncia ou o periodo estabelecido para execugéo do
ajuste, e recomendavel nos demais ajustes.

§2° A realizacéo de reunido inicial com a contratada € obrigatéria para contratos com alocacao de
mao de obra e recomendavel nos demais ajustes.

§32 Os fiscais técnico e administrativo devem decidir, em conjunto, se o(s) registro(s) dos atos de
acompanhamento técnico e administrativo da execugdo contratual sera(ado) feito(s) em
procedimento especifico Unico ou em procedimentos distintos, a depender da complexidade do
objeto e/ou da vigéncia do ajuste, e formalizar o(s) referido(s) procedimento(s) administrativo(s)
antes do inicio da execugao contratual, relacionando-o(s) ao procedimento de contratacéo.

Art. 26. Devem participar da reunido inicial prevista no inciso lll do artigo anterior:

| - os fiscais técnico e administrativo e seus substitutos;

Il - o gestor do contrato, se houver;

Il - o preposto e/ou representante da empresa contratada;

IV - os responsaveis pela elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares e do Projeto Basico ou
Termo de Referéncia; e

V - servidores da area demandante e/ou aqueles reputados necessarios a critério do fiscal ou
gestor, a depender da complexidade do objeto.

Art. 27. Na reuniéo inicial serdo abordados os seguintes assuntos, entre outros:

| - apresentacéo e discussdo do Cronograma de Execugao Contratual;

Il - esclarecimentos de duvidas;

[l - exemplificagéo das situagdes passiveis de aplicacdo de sangdes, com registro destacado na
ata da reuniao;

IV - locais e horarios nos quais serdo executados os servigos contratados;
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V - obrigagdes e atribuicdes do preposto;

VI - normas internas que devem ser observadas pelos trabalhadores a servigo da contratada;

VIl - indicacdo da forma de comunicacdo entre os fiscais e a contratada durante a execucao
contratual, com registro de e-mail, telefone e/ou outros meios de contato a serem utilizados, sem
prejuizo da necessidade de realizagao de reunides periddicas;

VIII - estabelecimento da periodicidade das préximas reunides, na frequéncia considerada
adequada pelos fiscais ou pelo gestor do contrato;

IX - compromisso da contratada em:

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

b) aplicar questionario aos profissionais alocados na execugédo do contrato, o qual sera elaborado
pelo TSE, acerca do cumprimento de obrigagbes contratuais, trabalhistas e previdenciarias pela
contratada, em periodicidade ajustada entre as partes; e

) entregar ao contratante copias dos extratos mensais referidos na alinea "a" deste inciso.

X - horérios de funcionamento do Tribunal;

Xl - controle de frequéncia dos empregados alocados na prestacdo dos servigos e funcionalidades
e regras relativas ao Sistema de Gestao de Postos de Trabalho mantido pelo Tribunal;

Xl - apresentacéo de mapa de férias dos empregados alocados na prestagéao dos servicos;

XIll - documentacéo que sera exigida da contratada para pagamento, informando a empresa que a
auséncia de qualquer documento inviabiliza o atesto;

XIV - indicagédo dos procedimentos e documentacdo necessaria para movimentacdo da conta-
depésito vinculada - bloqueada para movimentagao; e

XV - definicdo de cronograma de treinamento dos trabalhadores alocados na execugdo do
contrato, se houver previsao contratual.

Paragrafo Unico. A pesquisa a que se refere o inciso IX, alinea "b", deste artigo podera ser aplicada
mediante questionario formado por quaisquer perguntas de interesse do Tribunal, 0 qual pode ser
encaminhado aos profissionais alocados na execugdo do contrato pelo preposto, por meio de
mensagens eletrénicas, ou respondido em formulario eletrénico, conforme orientacao do fiscal ou
gestor, com acesso deferido aos profissionais alocados na execugdo do contrato mediante
fornecimento de login e senha individuais.

Secao V

Das Atribuicdes dos Fiscais e do Gestor

Art. 28. As atribuigbes dos fiscais técnico, administrativo e setorial e do gestor de contratos séo as
seguintes:

| - Fiscal Técnico: servidor designado para fiscalizagao técnica da execugéo do contrato, agindo de
forma proativa e preventiva, a quem compete:

a) acompanhar a entrega e o recebimento do material ou equipamento, com o objetivo de
assegurar sua adequagao;

b) acompanhar a prestagcdo dos servicos, de forma que sejam executados de acordo com a
produtividade e qualidade estabelecidas e realizados em quantidade, tempo, modo e resultados
em conformidade com o objeto e com a proposta da contratada;

c) realizar medigdes e emitir relatérios sobre aspectos técnicos da execugao contratual, mantendo
permanente comunicacdo com a unidade técnica responsavel pelo pagamento quanto as
informacdes necessérias que devem constar no relatério de medicao;

d) receber provisoriamente o objeto da contratacdo e emitir Termo de Recebimento Provisério e
Termo de Recebimento Definitivo;
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e) monitorar os servicos para evitar a perda no nivel de qualidade, intervindo para corrigir qualquer
desconformidade na prestacédo do servigo;

f) estabelecer mecanismo de controle gerencial acerca do cumprimento da unidade de medida
contratada, tais como:

1. 0 alcance da produtividade pactuada;

2. a quantidade e os tipos de postos de trabalhos; e

3. a quantidade de profissionais alocados por posto de trabalho, com controle da frequéncia e
cobertura dos postos.

g) avaliar a execugdo contratual e propor ajustes na prestacdo dos servigos contratados ou na
entrega de materiais, desde que nao haja alteragcdo do objeto e sejam observados os limites de
alteracdo contratual fixados na legislagcdo, inclusive quando constatar reducdo no
dimensionamento dos servicos ou aumento da produtividade pactuados, sem perda da qualidade
na execuc¢ao do contrato;

h) manter controle sobre a execugdo do contrato, com aplicacdo de adverténcia a contratada nas
situagbes previstas no ajuste, e posterior comunicacao ao fiscal administrativo;

i) comunicar ao fiscal administrativo a ocorréncia de situacdo que caracterize descumprimento
contratual, para instrucdo de processo com o fim de apurar as demais penalidades previstas no
contrato; e

j) verificar a conformidade do material a ser utilizado na execugcédo dos servigos, por meio de
documento da contratada que contenha a relagdo minuciosa dos itens, em quantidade e
especificacdes estabelecidas no contrato.

Il - Fiscal Administrativo: servidor designado para fiscalizacdo administrativa da execucdo do
contrato, agindo de forma proativa e preventiva, a quem compete:

a) acompanhar os aspectos administrativos da execucdo contratual, como entrega de
documentacgoes;

b) acompanhar o cumprimento da legislagéo trabalhista, previdenciéria e tributéria, observadas as
orientacdes da unidade técnica da SAD;

c) emitir relatérios sobre aspectos administrativos da execugéo contratual;

d) acompanhar a execugao orgamentéria e financeira dos contratos, com emissao de relatérios e
planilhas, com o objetivo de respeitar o limite orcamentario do contrato;

e) adotar as providéncias cabiveis para que a contratada apresente regular e tempestivamente os
faturamentos dos servigos prestados, estipulando prazo para regularizacdo de pendéncias de
faturamento pela empresa;

f) emitir nota técnica de atesto apds recebimento do documento fiscal, Termo de Recebimento
Definitivo e demais documentos exigidos na contratacdo, observados o0s normativos vigentes,
mantendo permanente comunicagdo com a unidade técnica responsavel pelo pagamento;

g) emitir nota técnica de inscricdo em restos a pagar, observados os normativos vigentes;

h) verificar, mensalmente ou em periodicidade a ser determinada pelo titular da Secretaria de
Administragdo, nos extratos obtidos por intermédio do preposto, se houve quitagdo das
contribuicbes devidas pela contratada a Previdéncia Social e ao FGTS, concernentes aos
profissionais alocados na execug¢ado do contrato, nos prazos previstos na legislagéo;

i) manter, no processo administrativo afeto a fiscalizagéo, informagdes atualizadas sobre eventuais
mudangas de servidor(es) encarregado(s) da fiscalizagdo do ajuste e/ou substituto(s), mediante
juntada de copia do documento de designagao;

j) requerer que a contratada apresente tempestivamente as solicitagdes de repactuacao
decorrentes de Convengéao Coletiva de Trabalho (CCT) que ensejam revisao da Planilha de Custos
e Formagéao de Precos, de sorte a minimizar impactos orcamentarios e financeiros em exercicios
seguintes; e
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k) instruir procedimento administrativo especifico para apuracdo de eventual aplicacdo de
penalidade, com base em informacdes prestadas pelo fiscal técnico, por unidades técnicas ou
sempre que verificado descumprimento contratual, o qual sera encaminhado a unidade competente
com os documentos relacionados na Lista de Verificagdo relativa a aplicacdo de penalidades,
pertinentes ao caso concreto, para:

1. avaliar eventual recurso de penalidade de Adverténcia aplicada pelos fiscais;

2. registrar no Sicaf a aplicacdo de Adverténcia, se a contratada ndo recorrer ou se o recurso for
indeferido; e

3. analisar as demais penalidades a serem aplicadas.

[ll - Fiscal Setorial: servidor designado para auxiliar os fiscais técnicos e/ou administrativos nas
situacdes em que haja necessidade de descentralizagdo do acompanhamento da execugao
contratual; e

IV - Gestor de Contrato: titular de Assessoria ou Secretaria, designado formalmente, responsavel
por tracar diretrizes para execugéo do contrato, ocasido na qual atuara em conjunto com os fiscais
técnico e/ou administrativo, devendo assinar os documentos decorrentes de suas decisoes
/orientagdes.

Paragrafo unico. Os fiscais e gestor do contrato devem promover o encaminhamento aos setores
competentes para anadlise e autorizagdo dos aspectos contratuais que envolvam prorrogagao,
alteracéo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sancgdes, extincdo dos contratos, entre
outros.

Art. 29. Sao atribuicdes comuns dos fiscais técnico e administrativo:

| - avaliar os riscos de descumprimento das principais obrigacdes a cargo da contratada, a fim de
estabelecer controles e definir providéncias a serem adotadas pelo Tribunal ou pela contratada
para mitigacdo e tratamento dos riscos;

Il - registrar as ocorréncias e as oportunidades de melhoria verificadas durante a execucdo do
ajuste em procedimento especifico para acompanhamento da execugéo contratual;

[l - observar permanentemente a execucdo do contrato para fornecer a Administracédo informacodes
gerenciais que permitam negociar, por ocasido de reequilibrios econémico-financeiros, valores
mais justos para a Administragdo, conforme orientagcdo a ser fornecida pela Secretaria de
Administracao;

IV - realizar reunides periddicas com a contratada, nos termos do art. 30 desta instru¢cdo normativa;

V - observar o saldo contratual previamente a solicitacao e/ou autorizacao de servigos;

VI - reportar a Unidade de Gestdo Socioambiental problemas na aplicagdo ou na comprovacao do
cumprimento de critérios de sustentabilidade; e

VIl - comunicar formalmente aos fiscais substitutos os afastamentos, para assuncdo das
responsabilidades inerentes ao acompanhamento e a fiscalizagido do contrato.

§1° O fiscal de contrato encaminhara quaisquer questdes relacionadas ao contrato diretamente ao
titular da Secretaria de Administragdo, salvo assuntos atinentes a prorroga¢do da vigéncia do
contrato, a alteracdo contratual e a extincdo do contrato, que exige prévia manifestacao de titular
de Secretaria ou Assessoria deste Tribunal.

§2° O registro das ocorréncias apartado dos autos do processo de contratacdo, a que se refere o
inciso Il deste artigo, facilitara a visualizacao:

| - do contexto histérico de eventuais falhas na execugao contratual por outros atores interessados;
e

Il - das oportunidades de melhoria verificadas na execug¢do do contrato, as quais devem ser
avaliadas por ocasido da elaboracao dos Estudos Técnicos Preliminares, objetivando aprimorar a
nova contratacao.
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§3¢ Caso seja identificada qualquer irregularidade na contratacdo, é obrigacdo dos fiscais e seus
substitutos ou do gestor comunicar a SAD o ocorrido e apresentar as justificativas e sugestdes
para corre¢ao, se for o caso.

§4° Os fiscais técnico e administrativo e o gestor, na oportunidade de seu desligamento definitivo,
para subsidiar os atos de seu substituto ou sucessor, deverdo elaborar relatério em que registrem
a situagao da execugdo do contrato e eventuais ocorréncias referentes ao periodo de sua atuagio.
Art. 30. Nas reunides periédicas previstas no artigo 27, VI, desta instrugdo normativa, o fiscal
técnico e administrativo, conforme o caso, deve:

| - apresentar 0 monitoramento da qualidade da prestacéo dos servigos e os resultados alcanc¢ados;
Il - estabelecer providéncias para ajuste da execugéo contratual;

Il - notificar a contratada de quaisquer falhas ainda ndo comunicadas, para que nao haja
comprometimento do correto cumprimento das obrigagbes contratuais; e

IV - alinhar as questbes debatidas entre gestor ou fiscal e preposto nas comunicacdes eletronicas (
e-mail), em especial, para ajustar pontos importantes relativos ao cumprimento das obrigagbes
pela contratada, a qualidade dos servigos prestados e a tempestividade na entrega das
informacgdes requeridas pela Administracdo, entre outros assuntos.

§1° Os assuntos abordados nas reunides, 0os compromissos assumidos por representantes do
Tribunal e por representantes da contratada, bem como os prazos para cumprimento dos
mencionados compromissos devem ser registrados em ata, devidamente assinada pelos
participantes.

§2° A ata a que se refere o paragrafo precedente deve ser anexada aos autos do procedimento de
acompanhamento contratual, para registro das ocorréncias, o que evitara o desconhecimento de
problemas identificados e de solu¢des adotadas, no caso de substituicdo dos fiscais ou do gestor.
CAPITULO V

DO RECEBIMENTO E DO ATESTO

Secao |

Do Recebimento do Objeto Contratado

Art. 31. O recebimento do objeto contratado ocorrera em dois momentos distintos:

| - o primeiro, provisoriamente, com fundamento no que foi observado ao longo do
acompanhamento e da fiscalizacdo do contrato; e

Il - o segundo, definitivamente, apos decurso de prazo de observacdo, ou vistoria que comprove a
adequagéo do objeto aos termos contratuais, com fundamento no trabalho feito pelo gestor ou pelo
fiscal e na verificagdo dos outros aspectos do contrato que n&o a execucado do objeto propriamente
dito.

Art. 32. O Termo de Recebimento Provisério (TRP) sera emitido no momento do recebimento do
objeto, ocasido em que se iniciardo o prazo para:

| - as verificagdes de qualidade e de quantidade;

Il - os testes de funcionamento e produtividade;

[l - as vistorias técnicas, se houver previsdo; e

IV - os pagamentos de contratagdes cujos valores se enquadrem no §3° do art. 5° da Lei n® 8.666
/1993.

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

§2° O TRP de material de valor superior ao estabelecido na Lei n® 8.666/1993 para a modalidade
convite devera ser confiado a uma comissao de, no minimo, 3 (trés) membros.

§3° O TRP podera ser substituido por recibo nos seguintes casos:

| - géneros pereciveis e alimentagéo preparada;
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Il - servicos profissionais; e

Ill - obras e servigos de valor até o previsto no art. 23, inciso Il, "a", da Lei n® 8.666/1993, desde
que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e instalagdes sujeitos a verificagdo de
funcionamento e produtividade.

§4° O TRP podera ser emitido por comissdo especialmente designada para tal fim.

Art. 33. O Termo de Recebimento Definitivo (TRD) serd emitido no prazo contratual, apés
efetuadas as verificagdes a que se refere o caput do art. 32.

§12 O TRD podera ser emitido por comissao especialmente designada para tal fim.

§2° Cabera a fiscalizagéo técnica ou & comissao solicitar formalmente as corre¢gdes necessarias ao
recebimento definitivo do objeto, fixando, com base nos termos do contrato, prazos para a sua
execucéo.

§32 O fiscal técnico ou a comissdo devera consignar no TRD eventuais evidéncias de que a
contratada deixou de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execuc¢ao do servigo,
ou os utilizou com qualidade e/ou quantidade inferior a demandada ou ainda entregou o material
em quantidade inferior a contratada.

§4° Para os recebimentos provisorio e definitivo devem ser utilizadas as "listas de verificacao"
elaboradas pelo servidor designado ou pela Equipe de Planejamento na etapa de Estudos
Técnicos Preliminares, as quais representam a implementacdo de controles com o objetivo de
mitigar o risco no recebimento equivocado do servigo, material ou equipamento.

Secéo ll

Do Atesto

Art. 34. O atesto do objeto contratado sera feito pelo fiscal administrativo, por meio da emissao de
Nota Técnica de Atesto (NTA), a partir do recebimento do documento fiscal, do Termo de
Recebimento Definitivo e demais documentos exigidos em contrato para liquidagédo e pagamento
da despesa.

§1°2 No caso de a execugdo contratual ser acompanhada por comissao fiscalizadora, a Nota
Técnica de Atesto sera assinada pelos titulares da comissao.

§2° Na hipétese de impedimento de algum dos titulares, deverdo subscrever o atesto tantos fiscais
substitutos quantos forem os titulares impedidos.

Art. 35. A NTA deveré conter:

| - cabecgalho, com indicacdo do processo de contratagdo, do objeto da atestagdo, do nimero do
contrato, da empresa contratada e do ato de designagéo de fiscalizacéo;

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

[l - nimero do documento fiscal;

IV - periodo de execugédo do servigo ou data de entrega do material;

V - valor faturado;

VI - consolidagdo das informacbes necessarias para viabilizar a apuragéo da importancia exata a
pagar, tais como: quantitativos executados, possiveis ressalvas, valores ndo comprovados,
eventuais atrasos ou valores que devam ser sobrestados a titulo de possivel aplicacdo de
penalidade etc.; e

VIl - certificacdo do cumprimento do objeto e das clausulas pactuadas, consideradas as ressalvas
feitas, com encaminhamento da NTA a unidade técnica responsavel pelo pagamento.

§1° Para os contratos financiados com mais de uma agao orgcamentaria, a Nota Técnica de Atesto
deve indicar os quantitativos executados em cada uma dessas ac¢des orcamentarias.

§2° Para os contratos financiados com agdes orgamentarias descentralizadas por formalizacdo de
Termo de Execugéo Descentralizada (TED) com outros érgéos, deve ser emitida NTA especifica,
orientando a empresa a emitir faturamento especifico.
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§32 Visando mitigar riscos que afetem o limite de gastos do exercicio financeiro vindouro, instituido
pela Emenda Constitucional n® 95/2016, os fiscais administrativos deverdo viabilizar perante as
empresas contratadas o faturamento mensal, no més subsequente a execugéo dos servicos, de
forma a garantir a adequada execug¢do orgamentaria e financeira.

Art. 36. Para emissdo da NTA, o fiscal administrativo do contrato devera:

| - receber e conferir o documento fiscal e demais documentacbes acessoérias exigidas
contratualmente;

Il - juntar documentagdo comprobatdria de acompanhamento da execugdo do contrato, desde a
ordem de servico ou o pedido de fornecimento até o Termo de Recebimento Definitivo, e, quando
for o caso, o relatorio de medigéo e a planilha de acompanhamento da execugéo contratual;

[Il - elaborar listas de verificacdo que evidenciem o cumprimento das obrigagbes contratuais e,
caso haja irregularidades que impegam a liquidacdo e pagamento da despesa, indicar as clausulas
contratuais pertinentes; e

IV - instruir processo de liquidagdo e pagamento.

Art. 37. O edital de convocagdo ou o convite e ainda o instrumento de contrato dispordo sobre os
prazos para:

| - apresentacdo do faturamento com toda a documentag¢do obrigatéria, visando garantir a
adequada execugdo orgamentaria e financeira, de forma que mitigue riscos que possam afetar o
limite de gastos de exercicios financeiros subsequentes;

Il - emissdo do TRD pelo fiscal técnico e envio para o fiscal administrativo;

[ll - emissdo da NTA pelo fiscal administrativo e envio para a unidade técnica responsavel pelo
pagamento; e

IV - emissdo da ordem bancaria.

CAPITULO VI

DO PAGAMENTO

Art. 38. Apés verificacado, pelo fiscal técnico do contrato, da regularidade da prestagéo do servico
ou da entrega do material, bem como do recebimento da nota fiscal e das obrigacdes acessorias
pelo fiscal administrativo, obedecidos os pressupostos da fase de liquidacdo da despesa
estabelecidos no art. 63 da Lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964, o fiscal administrativo
encaminhara os autos do processo de pagamento, com a NTA, a unidade técnica da SOF
responsavel pelo pagamento.

Art. 39. O atesto a que se refere a Secéo Il do Capitulo V desta instru¢do normativa ocorrera por
meio de declaracdo exarada na nota técnica, na qual deve constar informacédo do adimplemento,
pela contratada, das obrigagbes acordadas, inclusive quanto a apresentacdo da documentacao
exigida em contrato.

Art. 40. A unidade técnica responsavel pelo pagamento emitira Nota Técnica de Liquidacdo de
Despesa (NTLD) para apuragéo final do direito do credor, nos termos do art. 63 da Lei n? 4.320
/1964, devendo verificar previamente:

| - a existéncia do atesto do objeto recebido, nos moldes estabelecidos nesta instru¢cdo normativa;

Il - a regularidade fiscal da empresa perante a Seguridade Social e a Fazenda Federal, o Fundo de
Garantia por Tempo de Servico e a Justica Trabalhista;

[l - a conformidade dos valores apresentados para pagamento;

IV - o enquadramento da empresa para fins de retengdo na fonte de tributos e contribuicbes
sociais; e

V - demais retengbes previstas em contrato.

Art. 41. A Nota Técnica de Liquidagéo de Despesa (NTLD) devera conter:

| - cabegalho com indicagdo dos dados do credor, domicilio bancario, nimero do contrato e sua
vigéncia;
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Il - nimero do documento fiscal;

[l - data do atesto;

IV - exigibilidade do pagamento;

V - competéncia da despesa;

VI - valor bruto devido;

VIl - glosas ou sobrestamentos;

VIl - deducéo de tributos e contribuicdes, constando: cédigo para recolhimento, aliquota, base de
calculo, valor a ser recolhido;

IX - valor liquido apurado;

X - nimero da nota de empenho;

Xl - regularidade fiscal da contratada;

Xl - informagdes gerais que consignem o ato administrativo de designagéo dos fiscais;

XIII - fundamentacéo legal para retencoes;

XIV - consideragdes finais; e

XV - encaminhamento a area financeira.

Art. 42. Os termos desta instrugdo normativa aplicam-se, no que couber, as contratagdes firmadas
por nota de empenho.

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 43. O disposto nesta instrugdo normativa ndo se aplica aos procedimentos de contratagdo em
andamento, exceto quanto as regras de atesto, liquidacdo e pagamento.

Art. 44. A utilizagcdo do Sistema de Registro de Precos deve ser precedida das fases de
planejamento e sele¢do do fornecedor, indicadas nos incisos | e Il do art. 2° desta instrugéo
normativa, bem como deverd observar, oportunamente, as fases de gestdo do contrato,
recebimento do objeto contratado e pagamento, indicadas nos incisos lll, IV e V do mencionado
artigo.

§1° Nas contratagdes em que o Tribunal for gerenciador de Ata de Registro de Pregos, devem ser
produzidos Estudos Técnicos Preliminares especificos observando o contetdo exigido no art. 10
desta instrugdo normativa.

§2° E dispensavel a elaboracio de Projeto Basico ou de Termo de Referéncia nos casos em que o
Tribunal seja participante de licitacdo, nos termos do art. 22, inciso 1V, do Decreto n® 7.892, de 23
de janeiro de 2013, necessaria, entretanto, a instru¢cdo dos autos com as informagbes requeridas
no art. 62 do mesmo decreto.

§3° A participagdo do Tribunal em registro de pregos serd fundamentada na compatibilidade dos
Estudos Técnicos Preliminares com o Projeto Bésico ou Termo de Referéncia do 6rgéo
gerenciador.

Art. 45. Ficam revogadas as Instrucdes Normativas TSE n?® 10, de 25 de julho de 2017, n® 14, de
18 de dezembro de 2017, e n® 1, de 27 de janeiro de 2020.

Paragrafo Unico. Aplicam-se a fiscalizagdo e gestao de contratos as disposicdes do Guia Pratico de
Fiscalizagdo de Contratos Administrativos (GPFC) que n&o conflitarem com esta instrugéo
normativa.

Art. 46. Esta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

RUI MOREIRA DE OLIVEIRA

Documento assinado eletronicamente em 28/09/2021, as 19:55, horario oficial de Brasilia,
conforme art. 12, §2°, 111, b, da Lei 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida em
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https://sei.tse.jus.br/sei/controlador_externo.php?

acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0&cv=1790643&crc=87AB8CD3,
informando, caso nédo preenchido, o cédigo verificador 1790643 e o cddigo CRC 87AB8CD3.
2020.00.000009975-3

PORTARIA

PORTARIA TSE N2 622 DE 27 DE SETEMBRO DE 2021.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, no uso das
atribuicbes que lhe sdo conferidas pelo inciso VIII do art. 116 do Regulamento Interno,
considerando o disposto no inciso XlII do art. 2° da Resolugdo-CNJ n® 182, de 17 de outubro de
2013 e no Procedimento SEI n? 2021.00.000005695-2

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituida equipe de planejamento que tem por objeto eventual contratacdo de
plataforma de software para o desenvolvimento de aplicagcbes em Ciéncia de Dados.

Art. 2° A equipe sera composta pelos servidores:

| - Cristiano Pecanha Corréa - Seand/COGIS;

Il - Erick Rayne Lima Ferreira - Seand/COGIS;

[l - Lidia Araujo Miranda - Seand/COGIS.

Art. 3° Cabe a equipe elaborar estudos técnicos preliminares, o plano de trabalho, se exigido, e
auxiliar a construgdo do termo de referéncia ou projeto basico para a contratacdo/aquisicdo do
objeto de que trata o art. 12 desta portaria, observando-se as respectivas competéncias.

Art. 4° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

RUI MOREIRA DE OLIVEIRA

Documento assinado eletronicamente em 28/09/2021, as 15:14, horario oficial de Brasilia,
conforme art. 12, §2°, 1, 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=1793232&crc=46B59A38, informando,
caso nao preenchido, o cédigo verificador 1793232 e o c6digo CRC 46B59A38.
2021.00.000005695-2

PORTARIA TSE N2 629 DE 29 DE SETEMBRO DE 2021

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, no uso das
atribuicdes que lhe sao conferidas pelo inciso VIII do art. 116 do Regulamento Interno, de acordo
com a Resolugédo TSE n? 23.508, de 14 de fevereiro de 2017, e com a Portaria TSE n® 662, de 23
de junho de 2016,

RESOLVE:

Art. 12 O art. 72 da Portaria TSE n® 595, de 12 de agosto de 2020, alterada pela Portaria TSE n?
225 de 27 de abril de 2021, que dispde sobre a criacdo do Nucleo de Desenvolvimento
Colaborativo do Sistema Infodip/SIEL no ambito da Justiga Eleitoral, passa a vigorar com a
seguinte redagao:

(NR)
Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
RUI MOREIRA DE OLIVEIRA
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