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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF

PORTARIA PRESIDENCIA N° 175/2021 TRE-DF/PR/DG/GDG

Institui o Manual de Integridade e Conduta da area de
contratagdes do Tribunal Regional Eleitoral do Distrito
Federal — TRE-DF, bem como define as regras para a sua
revisao.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DISTRITO
FEDERAL — TRE-DF, no uso das atribui¢des que lhe confere o inciso XL do art. 17 do Regimento Interno,
aprovado pela Resolugdo do Tribunal Pleno n.° 7.731, de 23 de fevereiro de 2017, e,

Considerando a necessidade de instituir diretrizes seguras para a atuacao daqueles(as) que
desenvolvem atividades relacionadas a licitacdo e execucao contratual;

Considerando o dever de observancia as recomendacdes do Tribunal de Contas da Unido —
TCU, em face do que dispde o enunciado da Stimula 222 e visando a correta gestdo, acompanhamento ¢
fiscalizac¢do contratual no ambito deste Tribunal;

Considerando o dever de cautela e de adogdo de procedimentos e agdes preventivas e
eficazes, com vistas a assegurar a eficiéncia ¢ as melhores técnicas e praticas de governanga;

Considerando que os principios da moralidade, da legalidade, da ecticidade ¢ da probidade
devem orientar os atos administrativos praticados pelo Poder Judiciario;

Considerando as disposi¢des da Lei n.° 14.133/2021 acerca da integridade das agdes
publicas relacionadas as compras governamentais;

Considerando o disposto na Resolugdo CNJ n.° 410, de 23 de agosto de 2021, que estabelece
normas gerais e diretrizes para a institui¢do de sistemas de integridade no ambito do Poder Judicidrio;

Considerando o disposto na Resolu¢do CNJ n.° 347 de 13 de outubro de 2020, que dispoe
sobre a Politica de Governanga das Contratagdes Publicas no Poder Judiciario;

Considerando a Nota Técnica n.° 3/2021 da Governanga de Aquisi¢des emitida pelo Grupo
de Trabalho instituido pelo TSE (PA SEI 0008421-90.2021.6.07.8100); e

Considerando, por fim, as deliberagdes tomadas no PA SEI 0003812-64.2021.6.07.8100.

RESOLVE:

Art. 1° Instituir, na forma do anexo unico, o Manual de Integridade e Conduta da area de
contratagdes do Tribunal Regional Eleitoral do Distrito Federal — TRE-DF, bem como definir as regras para a
sua revisdo.

Art. 2° Todas as ag¢des relacionadas as contratacdes realizadas no ambito do TRE-DF
deverdo seguir os conceitos, os principios, as diretrizes € os procedimentos contidos no Manual de Integridade
¢ Conduta da area de contratagoes.
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Art. 3° O Manual de Integridade e Conduta da area de contratagcdes devera ser
constantemente revisado, com o fim de manté-lo atualizado, em conformidade com as alteragdes legislativas
supervenientes e as decisdes do Tribunal de Contas da Unido — TCU, dos tribunais do Poder Judiciario da
Unido — PJU, bem como as Resolugoes do Conselho Nacional de Justica.

Paragrafo unico. A revisdao de que trata o caput podera ter por fundamento decretos e
normas acerca do tema nele tratado, incluindo instru¢des e orientagdes normativas, resolugdes dos 6rgaos de
controle e pareceres exarados pela Advocacia-Geral da Unido — AGU.

Art. 4° Para analise da necessidade de adequacdo do Manual de Integridade e Conduta da
area de contratacdes, fica criada a Comissdao de Revisdo a quem cabera promover as alteragdes, de oficio ou
mediante provocagdo, observado o disposto nos artigos 5° e 6° desta Portaria.

§1° A comissdo tera carater permanente ¢ sera composta pelos(as) titulares da Assessoria
Juridica da Presidéncia, da Assessoria de Apoio as Aquisi¢des, da Secretaria de Administragao, Or¢amento e
Financas, por um(a) representante da Coordenadoria de Logistica e Contratagdes, indicado(a) pelo(a)
Coordenador(a) dessa unidade, e por um(a) integrante da Comissao de Etica do TRE-DF.

§2° Na analise da pretensa revisdo, a Comissdo podera requisitar manifestagdo formal
dos(as) servidores(as) que atuam na area acerca do tema a ser deliberado.

§3° A Comissdo sera presidida pelo(a) titular da Secretaria de Administragdo, Or¢gamento e
Finangas.

§4° Na auséncia dos(as) titulares, o grupo serda composto pelo(a) substituto(a) das unidades
integrantes.

Art. 5° Apds a instrugdo, a DG submetera os autos a deliberagdo do(a) Presidente, que
podera acolher ou rejeitar a proposta de alteracio do Manual de Integridade e Conduta da area de
contratacoes.

Par4grafo unico. Acolhida a proposta de altera¢do, os autos serdo encaminhados a SAO para
consolidar as alteragdes textuais.

Art. 6° A ASAQ devera realizar o controle de versdes do Manual de Integridade e Conduta
da area de contratagdes, a partir da divulgacao da versdo 1.0, nos seguintes moldes:

I — alteracdao que ndo modifique substancialmente o texto da versdo base devera ser grafada
com indicacao do numero de revisdo apos o ponto, por exemplo: 1.1, 1.2; ou

II — caso se trate de alteracao que implique mudanca na esséncia do Manual de Integridade e
Conduta da area de contratacdes, devera ser atribuida versdo nova, por exemplo: 2.0, 3.0.

Art. 7° Cabera a ASAQ proceder a divulgagao do Manual de Integridade ¢ Conduta da area
de contratagdes em “Governanga de Aquisi¢oes” no Portal da Transparéncia do TRE-DF.

Art. 8° Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacao.

Desembargador HUMBERTO ADJUTO ULHOA

Presidente
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ANEXO UNICO

1) APRESENTACAO

A palavra “integridade” vem ganhando espaco no mundo corporativo e, mais
recentemente, no dia a dia dos(as) servidores(as) publicos(as) de todo pais.

Trata-se de movimento salutar, na medida em que fomenta condutas éticas, prestigia a
moralidade publica e previne a corrupcao em todas as acdes € atividades da Administragcao Publica.

Dentre as varias atividades da maquina administrativa, a contratagdo de bens, servigos, obras
¢ alienagdes merece especial relevo, porquanto, ao tempo em que equivale a aproximadamente 14% do
Produto Interno Bruto do Brasil, € o caminho por meio do qual se despendem diariamente milhdes de reais
dos cofres publicos, de forma que as irregularidades que eventualmente ocorram nas contratagdes e alienagdes
publicas importam em prejuizos suportados por toda coletividade, em desfavor da sociedade em geral.

Nesta ordem de ideias, ¢ possivel inferir que a falta de integridade nas compras publicas
pode proporcionar compras superfaturadas, direcionadas ou resultar na contratacdo de produtos e servigos
desconectados da real necessidade publica, produzindo enormes perdas financeiras para o(a) contribuinte.

Logo, a integridade é elemento essencial para um cenario no qual o Estado ndo gasta
desnecessariamente ¢ efetiva contratagdes de boa qualidade, por meio de operagdes licitas.

Assim, considerando que em todas as suas etapas, desde o levantamento da necessidade até
o efetivo dispéndio dos recursos financeiros, as compras governamentais podem sofrer danos por atos e fatos
irregulares, o fomento a transparéncia, a adogdo de padrdes éticos e de condutas moralmente adequadas ¢
medida que se impde, como forma de garantir aquisi¢oes aderentes ao plano normativo e integras.

Nao ¢ sem razdo, portanto, que a Estratégia Nacional de Combate a Corrupgao e a Lavagem
de Dinheiro (ENCCLA) - rede de articulagdo em conjunto com uma diversidade de o6rgdos publicos para o
arranjo, discussdes e formulagdo de politicas publicas e solugdes voltadas ao combate a corrupgdo e lavagem
de dinheiro - publicou, ainda em 2019, cartilha que buscava fortalecer os instrumentos de governanca,
integridade e controle no setor publico e, ao mesmo tempo, aprimorar as relacdes das instituicdes
governamentais com o setor privado. Tal material serve de norte e inspiracdo para o presente trabalho.

Ciente da relevancia do tema ¢ da necessidade de prevenir condutas inadequadas do ponto
de vista ¢ético ¢ normativo, o Grupo de Trabalho instituido pela Portaria Diretoria Geral n.° 27/2021 apresenta
o0 Manual de Integridade e Conduta da area de contratacdes do Tribunal Regional Eleitoral do Distrito Federal
— TRE-DF.

2) O QUE E INTEGRIDADE?

Segundo o dicionario Novo Aurélio, integridade ¢ definida como “qualidade de integro,
inteireza”. A palavra pode, também, significar retidao, qualidade de quem ¢ honesto(a), incorruptivel.

13

Ademais, pode-se, ainda, entendé-la como
maneira correta, honesta ¢ contraria a corrupgao”.

. a qualidade daquele que se comporta de

Como se verifica das defini¢oes supracitadas, o conceito de integridade esta intrinsecamente
ligado a preceitos éticos e morais, representando, portanto, em sentido amplo, o cumprimento das normas de
convivéncia social, incluindo as diretrizes difundidas nos direitos publico e privado.
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Nas organizacdes publicas, integridade pode ser definida como o conjunto de iniciativas e
regras que mantem a Administragdo Publica nos bons caminhos, aquele que vai leva-la a cumprir seu
principal objetivo: entregar os resultados esperados pela populacdo, de forma adequada, imparcial e eficiente.

Segundo o Referencial Basico de Governanga Organizacional para organizagdes publicas ¢
outros entes jurisdicionados ao TCU, a integridade publica diz respeito ao comportamento da organizacao e
do(a) agente publico(a), referindo-se a sua adesdo e alinhamento consistente aos valores, principios € normas
¢ticas comuns para sustentar e priorizar o interesse publico sobre os interesses privados.

A integridade ¢, entdo, incompativel com corrup¢do, ja que um ambiente corrupto, além de
contaminar o andamento e a qualidade dos trabalhos, compromete a propria credibilidade da institui¢do. Dai
porque se diz que a corrupgdo corrdi € mata as instituigoes.

Atenta a isso, a Organizagdo para a Cooperagdo e Desenvolvimento Econdmico (OCDE)
recomenda a promogdo da integridade publica como forma de evitar que um individuo ou grupo de pessoas
use recursos € bens que sao de todos(as) os(as) cidadaos(as) ou se aproprie deles.

Ademais, a integridade se relaciona diretamente com o principio da moralidade que deve
nortear a atuagdo de todas as esferas da administracdo publica, conforme previsto no art. 37 da Constituicao
Federal de 1988.

Para que integridade seja um importante valor nas organizagdes publicas, € necessario que
cada individuo faca sua parte. Além de observar as orientagdes € normas aprovadas pela instituicdo, € preciso
sempre se pautar por um comportamento honesto, ético e justo.

Nesta ordem de ideias, a integridade deve orientar todas as agdes ¢ decisdes publicas e
corporativas, prevenindo a ocorréncia de atos contra a administracdo publica, garantindo uma utilizacao
melhor dos recursos publicos € uma prestacdo de servigos mais adequada e igualitaria a populacdo, trazendo
beneficios ao desenvolvimento econdmico e social de todo o pais.

A integridade comega e depende de cada um de nos.

3) QUAL A IMPORTANCIA DA INTEGRIDADE?

As boas praticas de governanga estabelecem que o respeito a principios como transparéncia,
participacdo, responsabilizacdo ¢ integridade clevam a capacidade das organizacdes em gerar valor, atrair
investimento e garantir uma operacdo sustentavel de suas atividades, beneficiando ndo s6 os(as) agentes
publicos(as), mas um amplo conjunto de partes interessadas (stakeholders), tais como cidaddos(as) em geral,
usuarios(as) do servigo publico, fornecedores(as), 6rgaos de controle, etc.

;.

Nestes termos, a integridade nas compras publicas ¢ indispensavel a boa governanga ¢
benéfica a institui¢ao, aos(as) servidores(as) e, enfim, a toda a sociedade.

Sabe-se que a corrupgao afugenta investimentos, promove a concorréncia desleal, concentra
a renda, compromete o crescimento econdmico ¢ o desenvolvimento social, prejudicando o pais inteiro. Por
isso, para controlar ¢/ou prevenir a corrupcao, ¢ preciso somar esfor¢os de cidadaos(as), empresas e governo
em favor de um mesmo propdsito: promover um ambiente de integridade nos 6rgaos publicos.

Assim, a aplicagdo de boas praticas de integridade nas compras publicas contribui para
prevenir desvios, melhora a eficiéncia do gasto publico ¢ promove seguranga juridica aos atos praticados
pelos(as) servidores(as), viabilizando a redugdo das contestagdes por parte dos orgdos de controle e, ao
mesmo tempo, favorecendo a entrega de melhores resultados a sociedade.

Ao adotar uma postura integra, o(a) agente publico(a) ndo apenas frustra a possibilidade de
irregularidades na etapa contratual sob sua responsabilidade, mas também interrompe a dindmica corrupta ou
fraudulenta de etapas anteriores e, além disso, cria dificuldades para que outras irregularidades venham a ser
praticadas nas etapas seguintes.

Nesse sentido, o(a) agente publico(a) deve estar atento(a) ao que lhe cabe fazer e, ademais,
exercer o exame critico acerca do que foi realizado nas etapas anteriores do processo de compra, ou seja,
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ele(a) deve ficar atento(a) a conduta dos(as) demais agentes publicos(as) envolvidos(as) na licitacao e na
postura das empresas que participam do processo de compra.

Desta forma, pode-se dizer que a adocdo de programas de integridade fomenta o
cumprimento de regras, normas ¢ regulamentos (compliance), previne a corrupcao, o conflito de interesse ¢
outras fraudes, além de fortalecer a governancga e reforcar a imagem e a reputa¢ao deste TRE-DF.

Nao ¢ sem razdo, portanto, que, segundo a Organizagdo para a Cooperagdo ¢
Desenvolvimento Econdomico (OCDE), a integridade é uma pedra fundamental da boa governanga, uma
condi¢do para que todas as outras atividades do governo nao sé tenham confianca e legitimidade, mas também
sejam efetivas. Para a OCDE, promover a integridade e a prevenc¢do a corrup¢ao no setor publico € essencial
ndo soO para preservar a credibilidade das institui¢cdes publicas em suas decisdes, mas também para assegurar
um ambiente propicio ao investimento ¢ ao desenvolvimento econdmico e social.

4) OBJETIVO DO MANUAL

O presente Manual tem por objetivo servir como ferramenta de orientacdo aos(as)
magistrados(as), servidores(as), estagidrios(as) e colaboradores(as) no exercicio de suas atribuigdes, de forma
a garantir a lisura ¢ a integridade nos processos de contratacdes € no relacionamento com o0s(as)
fornecedores(as) e contratados(as).

Ademais, busca-se destacar condutas a serem observadas pelas unidades responsaveis pelos
processos licitatorios, contratos e pelos(as) demandantes, licitantes e contratados(as), com o proposito de
assegurar negociacdes publicas pautadas na ética, boa-f¢é, isonomia e moralidade.

Possuindo fun¢do complementar em relacdo ao Codigo de Etica do TRE-DF, intenta detalhar
questdes que envolvem os(as) servidores(as) que atuam direta ou indiretamente na area de contratagdes,
servindo-lhes de norte na condugdo de processos licitatorios, procedimentos de contratagdo direta, processos
de desfazimento e na gestdo de contratos.

Em linhas gerais, anseia-se fomentar a integridade e garantir sua observancia em todas as
fases dos processos licitatorios e demais contratacdes, bem como estimular a criacdo de ambiente ético,
promovendo melhorias nos padrdes de conduta e prevenindo desvios e praticas ilicitas.

A implementacdo do Manual de Integridade e Conduta da area de contratacdes vem reforgar
o compromisso deste Regional e de seus(uas) magistrados(as), servidores(as), estagiarios(as) e
colaboradores(as) com um processo de contratagdo transparente, ético e vinculado ao principio da moralidade.

Por fim, ¢ almejada a criagdo de uma cultura de integridade, bem como o estabelecimento de
diretrizes fundamentais a serem observadas pelas unidades demandantes, pelas arcas responsaveis pelos
processos licitatorios e de contratagdes e pelos(as) licitantes, contratados(as) e demais participantes.

5) PRINCiPIOS GERAIS

Sao principios gerais que norteiam as compras governamentais: legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, interesse publico, probidade administrativa, igualdade, planejamento,
transparéncia, eficacia, segregacdo de funcgdes, motivagdo, vinculagdo ao edital, julgamento objetivo,
seguranca juridica, razoabilidade, competitividade, proporcionalidade, celeridade, economicidade ¢
desenvolvimento nacional sustentavel.

5.1) PRINCiPIOS RELACIONADOS A INTEGRIDADE

Todos(as) os(as) agentes publicos(as) envolvidos(as) direta ou indiretamente nas
contratagdes do TRE-DF deverdo seguir os padrdes ¢éticos pelos quais sdo incentivados(as) e
responsabilizados(as), regidos pelos valores e principios constantes deste Manual de Conduta e do Codigo de
Etica da Instituicdo.
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Nos procedimentos abrangidos por este Manual, os(as) servidores(as) e demais
interessados(as) deverdo agir de forma ética e com respeito aos principios da boa-fé, equidade, isonomia,
probidade administrativa, transparéncia, publicidade e moralidade.

6) ABRANGENCIA

A observancia e o cumprimento das orientagcdes firmadas neste Manual sdo aplicaveis
aos(as) agentes publicos(as), entendidos(as) como todos(as) os(as) magistrados(as), servidores(as),
terceirizados(as), requisitados(as) e estagiarios(as) que:

a) sejam responsaveis pelo planejamento e a conducao dos processos de contratacao de bens,
servigos, obras, bem como aqueles que, de qualquer forma, integram os processos de alienagdo de bens;

b) tém acesso a qualquer etapa ou documento dos processos conduzidos pela equipe de
contratacoces;

¢) sendo servidores(as), atuam como pregoeiros(as), equipe de apoio, comissao permanente
de licitagdes, comissdo permanente de avaliacio de bens inserviveis, leiloeiro(a) oficial e equipe de
planejamento da contratagao;

d) fiscalizam contratos, acordos ou instrumentos congéneres;

e) possuam o poder instrutorio, opinativo ou decisorio sobre os processos relacionados a
compras e alienagdes.

E esperado dos(as) fornecedores(as), licitantes, contratados(as), no relacionamento com o
TRE-DF, no que couber, conduta que esteja em conformidade com este Manual.

Por fim, para fins deste Manual, considera-se contratagao todo e qualquer ajuste, incluindo
processos de alienag@o de bens, firmado entre o TRE-DF e particulares e/ou 6rgdos e entidades publicas,
abrangendo todo o seu ciclo.

7) CONDUTAS VEDADAS

Na busca por processos de contratagdes integros e aderentes aos principios administrativos,
os(as) servidores(as) que atuam nas contratagdes de bens, servigos e obras, assim como nos processos de
alienacdo ficam vedados(as) de:

I - usar seus cargos e funcdes para conseguir, junto aos(as) fornecedores(as), servigos
pessoais nas mesmas condi¢des de negociacdo para com o TRE;

IT - ofertar, prometer, pagar ou autorizar pagamento em dinheiro, recompensa, vantagem ou
beneficio de qualquer espécie, direta ou indiretamente, para agente publico(a) do TRE/DF ou pessoas a ele(a)
vinculadas, com interesse direto ou indireto em decisdo relacionada as atribui¢des do cargo, exceto aquelas
permitidas pelo Codigo de Etica;

III - indicar pessoas expressamente nominadas para executar direta ou indiretamente o
objeto contratado, notadamente nos contratos que envolvam a terceirizagdo de mao de obra;

IV - admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos que praticar, situagoes que:

a) comprometam, restrinjam ou frustrem o carater competitivo do processo licitatorio,
inclusive nos casos de participagdo de sociedades cooperativas;

b) estabelecam preferéncias ou distingdes em razdo da naturalidade, da sede ou do domicilio
dos(as) licitantes;

¢) sejam impertinentes ou irrelevantes para o objeto especifico do contrato.

V - estabelecer tratamento diferenciado de natureza comercial, legal, trabalhista,
previdencidria ou qualquer outra entre empresas brasileiras e estrangeiras, inclusive no que se refere a moeda,
modalidade e local de pagamento, mesmo quando envolvido financiamento de agéncia internacional;
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VI - assegurar tratamento privilegiado a uma ou mais empresas em detrimento aos(as)
demais interessados(as);

VII - opor resisténcia injustificada ao andamento dos processos e, indevidamente, retardar
ou deixar de praticar ato de oficio, ou pratica-lo contra disposi¢cdo expressa em lei;

VIII - deixar de representar nos casos em que tiver conhecimento de irregularidades ou
ilegalidades inerentes aos processos;

IX - realizar negdcios pessoais com representantes de fornecedores(as) ou receber beneficios
de fornecedores(as) atuais ou potenciais;

X - utilizar, em obra ou servigo particular, veiculos, maquinas, equipamentos ou material de
qualquer natureza, de propriedade ou a disposi¢do do TRE-DF;

XI - perceber vantagem econdmica, direta ou indireta, para facilitar a alienacdo, permuta ou
locacdo de bem publico inservivel;

XII - perceber vantagem econdmica, direta ou indireta, para facilitar a aquisicao, permuta ou
locagdo de bem moével ou imovel, ou a contratagdo de servigos;

XIIT - receber, para si ou para outrem, dinheiro, bem moével ou imével, ou qualquer outra
vantagem cconOmica, direta ou indireta, a titulo de comissao, percentagem, gratificagdo ou presente de quem
tenha interesse, direto ou indireto, que possa ser atingido ou amparado por acao ou omissao decorrente das
atribuicdes do(a) agente publico(a);

XIV - perceber vantagem econdmica para intermediar a liberacdo ou aplicagcdo de verba
publica de qualquer natureza;

XV - receber vantagem econOmica de qualquer natureza, direta ou indiretamente, para
omitir ato de oficio, providéncia ou declaragido a que esteja obrigado(a);

XVI - incorporar, por qualquer forma, ao seu patrimonio bens, rendas, verbas ou valores
integrantes do acervo patrimonial do TRE-DF;

XVII - receber vantagem econOmica de qualquer natureza, direta ou indireta, para fazer
declaragdo falsa sobre medi¢gdo ou avaliagdo em obras publicas ou qualquer outro servigo, ou sobre
quantidade, peso, medida, qualidade ou caracteristica de mercadorias ou bens fornecidos ao TRE-DF;

XVIII - doar a pessoa fisica ou juridica bem como ao ente despersonalizado, ainda que de
fins educativos ou assistenciais, bens pertencentes ao acervo patrimonial deste TRE-DF, sem observancia das
formalidades legais e regulamentares aplicaveis a espécie;

XIX - atestar, como fiscal do contrato, a capacidade técnica de empresa contratada sem a
observancia das formalidades legais ou regulamentares aplicaveis a espécie;

XX - frustrar a licitude de processo licitatorio, de contratagao direta ou de processo seletivo
para celebragdo de parcerias com entidades sem fins lucrativos, ou dispensa-los indevidamente;

XXI - permitir ou facilitar a aquisi¢ao, a permuta ou a locagdo de bem ou servigo por pre¢o
superior ao de mercado;

XXII - revelar fato ou circunstancia de que tem ciéncia em razao das atribui¢des sobre os
quais deva guardar segredo;

XXII - permitir que se utilize, em obra ou servico particular, veiculos, maquinas,
equipamentos ou material de qualquer natureza, de propriedade ou a disposi¢cdo do TRE-DF;

XXIV - deixar o(a) fiscal do contrato de apurar a responsabilidade de empresa contratada
que apresente baixo desempenho na execucdo do contrato, propondo, se for o caso, a penalidade devida;

XXV - atuar em conflito de interesses;

XXVI - deixar de registrar situagdes que possam conduzir a conflito de interesses no
exercicio das suas atividades;
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XXVII - outros atos que possam malferir os principios inerentes a administracao publica,
bem como aqueles especificos das compras governamentais, notadamente os definidos na Lei de Improbidade
Administrativa.

8) CONFLITO DE INTERESSES

Define-se como conflito de interesses a situacdo gerada pelo confronto entre interesses
publicos e privados que possa comprometer o interesse coletivo ou influenciar, de maneira impropria, o
desempenho da funcao publica, independentemente da existéncia de lesdo ao patrimonio publico, bem como
do recebimento de qualquer vantagem ou ganho pelo(a) agente publico(a) ou por terceiro(a).

Ressalta-se, contudo, que o simples confronto entre o interesse publico € o privado ndo
configura efetivamente uma situacdo de conflito. Para que haja essa caracterizacdo, ¢ necessario que esse
confronto implique prejuizo para o interesse coletivo ou para o desempenho da fungdo publica.

Nos termos da Lei n.° 12.813/2013, os(as) agentes publicos(as) que praticarem os atos
previstos nessa lei incorrem em improbidade administrativa e estdo sujeitos(as) a sangdes previstas na
legislagdo.

Sao exemplos de conflito de interesses:

a) divulgar ou fazer uso de informacao privilegiada, em proveito proprio ou de terceiro(a),
obtida em razao das atividades exercidas;

b) exercer atividade que implique a prestacdo de servicos ou a manutengdo de relagdo de
negdcio com pessoa fisica ou juridica que tenha interesse em decisdo do(a) agente publico(a) ou de colegiado
do qual este(a) participe;

c) exercer, direta ou indiretamente, atividade que em razao da sua natureza seja incompativel
com as atribui¢des do cargo ou emprego, considerando-se como tal, inclusive, a atividade desenvolvida em
areas ou matérias correlatas;

d) atuar, ainda que informalmente, como procurador(a), consultor(a), assessor(a) ou
intermediario(a) de interesses privados nos 6rgdos ou entidades da administragdo publica direta ou indireta de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

e) praticar ato em beneficio de interesse de pessoa juridica de que participe o(a) agente
publico(a), seu conjuge, companheiro(a) ou parentes, consanguineos(as) ou afins, em linha reta ou colateral,
até o terceiro grau, e que possa ser por ele(a) beneficiado(a) ou influir em seus atos de gestao;

f) receber presente ou beneficio de quem tenha interesse em decisdo do(a) agente publico(a)
ou de colegiado do qual este(a) participe fora dos limites e condi¢des estabelecidos em regulamento;

g) prestar servicos, ainda que eventuais, a empresa cuja atividade seja controlada, fiscalizada
ou regulada pelo ente ao qual o(a) agente publico(a) estd vinculado(a);

h) possuir interesses financeiros que possam influenciar nas decisdes dos(as) servidores(as)
de compras quanto a conducdo dos negdcios com fornecedores(as);

1) usar indevidamente informacdes confidenciais;

j) pleitear, com base em seu cargo e/ou contratagdes realizadas no TRE-DF, descontos em
aquisi¢oes de bens ou servigos, para uso ou consumo de carater pessoal;

1) no periodo de 6 (seis) meses, contado da data da dispensa, exoneragdo, destituicao,
demissao ou aposentadoria, salvo quando expressamente autorizado, conforme o caso, pela Comissao de Etica
Publica do TRE-DF:

1.1) prestar, direta ou indiretamente, qualquer tipo de servigo a pessoa fisica ou juridica com
quem tenha estabelecido relacionamento relevante em razao do exercicio do cargo ou emprego;

1.2) aceitar cargo de administrador(a) ou conselheiro(a) ou estabelecer vinculo profissional
com pessoa fisica ou juridica que desempenhe atividade relacionada a area de competéncia do cargo ou
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emprego ocupado;

1.3) intervir, direta ou indiretamente, em favor de interesse privado perante o0 TRE-DF.

As situagdes que configuram conflito de interesses sdo aplicadas aos(as) servidores(as)

abrangidos(as) por este Manual, ainda que em gozo de licenga ou em periodo de afastamento.

9) BOAS PRATICAS

As condutas abaixo arroladas sdo consideradas boas praticas, para fins deste Manual,

¢ devem ser adotadas por todos(as) os(as) servidores(as) e interessados(as) abrangidos(as) por ele:

a) sempre selecionar os(as) fornecedores(as) com base em critérios objetivos e técnicos,
considerando a conformidade legal e os requisitos necessarios ao cumprimento do solicitado, com garantias de

condigdes justas a todos(as) os(as) participantes;

b) dar ciéncia ¢ obter autorizacdo da Administracdo para aceitar convites para participacao
de eventos comerciais e corporativos formulados por fornecedores(as) e potenciais interessados(as) em
contratar com o TRE-DF, devendo-se evitar a participagdo em eventos cujas despesas sejam custeadas por

fornecedores(as), que surjam em razao das atribuigdes relacionadas as contratacdes;

¢) rejeitar presentes ou beneficios oferecidos por fornecedores(as) cujo recebimento possa
comprometer a capacidade de julgamento e imparcialidade dos(as) servidores(as), bem como a isengao, lisura
¢ transparéncia sobre os procedimentos de compras, o que constitui conduta em desacordo com o codigo de

ética do TRE-DF;

d) publicar na internet os documentos de cada contrata¢do: estudo técnico preliminar;
documento de formalizacdo da demanda; termo de referéncia ou projeto basico; edital de licitacao das
contratagdes (ou instrumento convocatorio equivalente); manifestagdes das partes interessadas (pedidos de
esclarecimento, impugnacgdes e representagdes) ¢ as respectivas respostas; ata de julgamento, contendo
propostas ¢ lances oferecidos (quando for o caso); inteiro teor dos contratos, notas de empenho, aditivos e
termos de prorrogacao de contratos; termos de recebimentos provisorios e definitivos; mapa de gerenciamento
de riscos da contratagdo, incluindo suas eventuais atualizagdes; ¢ analise realizada e justificativa dada para

subsidiar a decisdo de eventual prorrogacao contratual;

e) verificar se gestores(as) e¢ colaboradores(as) possuem impedimentos legais quando do
ingresso na area de contratacdes ou se exercem atividade privada que tenha algum tipo de relacao pessoal ou

profissional com fornecedores(as) atuais;

f) no caso de exoneragdo, demissdo, destituicdo de funcdo ou alteracdo de lotagdo de
servidores(as) que atuem na drca de contratagdes e/ou na fiscalizacdo contratual, entregar toda a

documentacao que estava sob sua guarda, mediante relatorio circunstanciado, via SEI,

g€) comunicar quaisquer atos ou suspeitas de ndo conformidade, mediante canal da

Ouvidoria;

h) o documento que indicar os(as) fiscais do contrato devera conter, além da ciéncia dos(as)
indicados(as), a declaracao daquele(a) que realiza a indicacdo de que os(as) fiscais estdo aptos(as) e

capacitados(as) para o exercicio do encargo.

Para os fins deste manual, poderao ser aceitos:

a) brindes institucionais publicitarios contendo logomarca, tais como: canetas, chaveiros,

agendas, porta cartdo, pen drive, etc.;

b) bens sem valor comercial;

c) presentes ofertados por autoridades estrangeiras nos casos protocolares em que houver

reciprocidade.
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9.1) BOAS PRAT~ICAS A SEREM OBSERVADAS PELOS(AS) PREGOEIROS(AS), EQUIPE DE
APOIO, COMISSAO DE LICITACOES

As comunica¢cdes com os licitantes, durante a realizagdo do certame, ocorrerao,
prioritariamente, através do chat do sistema eletronico de compras, correspondéncia eletronica e, apenas
quando estritamente necessario, por ligagao telefonica.

Os(As) agentes publicos(as) que irdo atuar na area de licitagdao, como pregoeiros(as), equipe
de apoio, membros de comissdo de licitagdo, assim como gestores(as) e fiscais dos contratos, somente
poderao ser designados(as) para o exercicio das funcdes se atenderem aos seguintes aspectos de governanga:

I - ser detentores(as) de competéncias correspondentes a area de contratacao;
I - possuir formacao juridica ou experiéncia minima de 3 anos na area de compras;

IIT - ndo ter recebido punicdo pela pratica de atos ilicitos administrativo, civil ou penal, em
face da Administra¢ao Publica.

Ao designar pregoeiros(as), equipe de apoio, leiloeiro(a) e comissao permanente de
licitagdo, a autoridade competente devera, sempre que possivel, observar o principio da segregacdo de
funcdes, vedada a designa¢do do(a) mesmo(a) agente publico(a) para atuagdo simultanea em fungdes mais
suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a possibilidade de ocultacdo de erros ¢ de ocorréncia de fraudes na
respectiva contratagao.

9.2) BOAS PRATICAS A SEREM OBSERVADAS POR OCASIAO DA ELABORACAO ESTUDOS
TECNICOS PRELIMINARES E NA INTERACAO COM O MERCADO FORNECEDOR

No caso de prospec¢dao de mercado, podera a unidade demandante realizar consultas e/ou
reunides com empresas especializadas para obten¢do de informacgdes necessarias a especificacdo do objeto,
quando da confec¢ao do estudo técnico preliminar.

Neste caso deverdo ser adotadas as seguintes cautelas:

I - promover regular e transparente didlogo com o maior numero possivel de
fornecedores(as) do objeto ou realizar o chamamento publico com a data, o horario e o local da reunido, se for
0 caso, com observancia dos principios da isonomia e publicidade;

IT - fazer-se acompanhar, sempre que possivel, de outro(a) agente publico(a), com pessoas
que tenham interesse na apuragao e nos resultados dos trabalhos realizados;

III - registrar as informagdes obtidas em processo do Sistema Eletronico de Informagdes -
SEL

Na realizagdo de reunides com as empresas, ainda que relacionadas a execucao de contratos
em curso, devera ser preservada a transparéncia e a seguranga juridica pelas partes mediante:

I - o prévio agendamento de reunides;

IT - a presenca de 2 (dois/duas) ou mais agentes publicos(as), observando-se, sempre que
possivel, o necessario rodizio entre estes(as) a cada nova reunido marcada;

III - o registro das deliberagdes e decisdes em ata assinada por todos(as) e inserida no
respectivo processo do SEI;

IV - estabelecer exigéncias sempre proporcionais ao objeto a ser contratado, para assegurar
que as oportunidades sejam projetadas de modo a incentivar a ampla participacdo de concorrentes potenciais,
incluindo novos(as) entrantes e pequenas e médias empresas.

As reunides deverdo ser realizadas nas unidades do TRE/DF ou por sistema de video
conferéncia, salvo impossibilidade justificada nos autos.

Sempre que possivel, devera ser adotada gravacdo em midia eletronica da reunido, que sera
comunicada a outra parte e disponibilizada, caso esta manifeste interesse.
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Os convites feitos por empresas para promover, demonstrar ou apresentar produtos, servigos
ou viabilizar a execugdo de atuais ou potenciais contratos poderdo ser aceitos, se houver conexdo com as
atividades do Tribunal e mediante prévia aprovagao pela Administracdo do TRE-DF.

Os artefatos de planejamento deverdo ser bem elaborados, tanto tecnicamente quanto em
relagdo a linguagem, ortografia e coesdo textual, especialmente porque serdo publicados no portal de
transparéncia do TRE-DF.

9.3) BOAS PRATICAS A SEREM OBSERVADAS POR OCASIAO DA ELABORACAO DA
PESQUISA DE PRECOS

I - identificacdo do(a) agente responsavel pela cotagao;

II - caracterizagao das fontes consultadas;

III - série de precos coletados;

IV - método matematico aplicado para a definicao do valor estimado;

V - justificativas para a metodologia utilizada para a desconsideragdo de valores
inexequiveis, inconsistentes ¢ excessivamente elevados, se aplicavel;

VI - utilizacdo de software ou ferramentas de informatica capazes de mapear o preco
praticado na administracao publica para objetos similares;

VII - evitar compor o preco da contratagdo utilizando-se apenas de precos apresentados por
fornecedores(as), salvo em caso de apresentacdo de justificativas fundamentadas;

VIII - registrar, nos autos da contratacao correspondente, a relagdo de fornecedores(as) que
foram consultados(as), inclusive dos(as) que ndo enviaram propostas como resposta a solicitagao;

IX - declarar de forma clara e justificada a metodologia utilizada para elaboracdo do prego
estimado indicando, no despacho que definir o valor estimado da contratagdo, os valores que foram
desconsiderados por serem inexequiveis, inconsistentes e os excessivamente elevados;

X — atentar para as regras trazidas pelos normativos internos e, naquilo que aplicavel, os
editados pelo Governo Federal,

XI — a planilha comparativa de estimativa de preco e o despacho de justificativa deverdo ser
bem elaborados, tanto tecnicamente quanto em relacdo a linguagem, ortografia e coesdo textual,
especialmente porque serdao publicados no portal de transparéncia do TRE-DF.

9.4) BOAS PRATICAS A SEREM OBSERVADAS POR OCASIAO DA ELABORACAO DO EDITAL

Fazer constar do edital licitatorio clausula informando que, na fase de habilitagcdo, serdo
consultados, por parte da Administragao, os seguintes cadastros, além de outros exigidos pela legislagdo ou
jurisprudéncia:

I - Cadastro Nacional de Empresas Punidas - CNEP;
IT - Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS;

IIT - Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa -
CNIA-CNJ;

IV - Cadastro de Fornecedores Impedidos de licitar e contratar com a Unido - SICAF;

V - Relagdo de licitantes declarados(as) inidoneos(as) pelo TCU.

Os editais, contratos e instrumentos congéneres deverdo prever:

I - que o(a) contratado(a) se abstenha de praticar atos ilicitos, bem como se comprometa a

observar os principios da legalidade, moralidade, probidade, lealdade, confidencialidade, transparéncia,

https://sei.tre-df.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1072615&infra_sistem... 11/14



02/12/2021 13:49 SEI/TRE-DF - 1014321 - Portaria Presidéncia

https://sei.tre-df.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1072615&infra_sistem...

eficiéncia e respeito aos valores preconizados no Codigo de Conduta Etica do TRE-DF;

I - que o(a) contratado(a) tenha plena ciéncia do Manual de Gestao e Fiscalizacdo dos
Contratos Administrativos do TRE-DF ¢ do Manual de Integridade e Conduta da area de contratagdes do
TRE-DF;

III - que o(a) contratado(a) e o(a) subcontratado(a) deem conhecimento, aos(as)
funciondrios(as) de seus respectivos quadros que participardo da execugdo contratual, sobre o Codigo de
Conduta Etica do TRE-DF e este Manual;

IV - a protecdo das informacdes confidenciais e privilegiadas, conforme disposicdes que
constarao em regulamento proprio;

V - a obrigacdo, por parte do(a) gestor(a) ou do(a) fiscal do contrato, de verificar os
cadastros previstos no inciso [ a V deste topico;

VI - que as amostras reprovadas no curso da contratacdo deverdo ser rctiradas das
dependéncias deste TRE-DF no prazo estabelecido no edital. A nao retirada da amostra no prazo fixado,
acarretara a requisicdo do material em favor do TRE-DF, pela configura¢do da perda da propriedade, por
abandono, de acordo com o artigo 1275 do Codigo Civil aplicado subsidiariamente a Lei de Licitagdes, sendo
que o referido material sera encaminhado para doagdo ou descarte, caso nao tenha serventia ao TRE-DF.

10) CANAL DE DENUNCIA

O Canal de Dentincias compde o Sistema de Integridade do TRE-DF e ¢ instrumento para
deteccdo de eventuais irregularidades, tais como: falhas de controle, fraudes internas e externas, atos ilicitos ¢
descumprimento a principios éticos e politicas internas. Este canal permite que a sociedade e nossos(as)
servidores(as) encaminhem denuncias relacionadas as contratagdes, comportamentos e praticas no Orgo.

O Sistema de Integridade centralizara o recebimento de dentncias no canal de atendimento
da Ouvidoria para permitir o registro de todas as dentincias em um local Unico, inclusive as andénimas, com
regras de confidencialidade para proteger aqueles(as) que, apesar de se identificarem ao Orgdo, ndo queiram
se identificar publicamente, assim como previsdo de medidas de protecdo ao(a) denunciante € combate a
retaliacdo.

Para fins de controle e classificagdo, as denlincias deverdo ser categorizadas em: acao
criminosa, conduta antiética, conflito de interesse, fraude, improbidade administrativa ou outro tipo nao
enquadrado nas anteriores.

As denuincias que preencherem os requisitos de admissibilidade serdo objeto de apuragdo e
investigacao pelas areas de controle competentes, conforme dispde o codigo de ¢tica do TRE-DF.

Para fins desse Manual, sao admissiveis as denuncias que contiverem, no minimo, a
descri¢do do fato considerado irregular, indicagdo de autoria, caso seja possivel, e elementos de prova ou
indicagdo de onde podem ser encontrados.

O fluxo de recebimento, registro ¢ apuragao de dentncias deve permitir, como garantia de
transparéncia em todo o processo, que, caso queira, o(a) denunciante acompanhe o andamento da denuncia,
respeitadas as restrigoes legais vigentes.

Em razdo da sensibilidade da matéria, deve ser dada especial ateng@o as dentincias acerca de
acdo criminosa, fraude ¢ corrupcdo, refor¢ando o compromisso da Administracdo com um ambiente ¢ético e
integro.

Por fim, havendo conhecimento de fatos com indicio de irregularidade ou contrarios a
politica de governanca de contratagoes, a apuracao devera ser realizada de oficio por determinacao
dos(as) titulares da Diretoria-Geral ou Presidéncia, promovendo a responsabilizacdo em caso de
comprovacao, nos termos do codigo de ética deste Regional.
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11) CONCLUSAO

As diretrizes propostas neste Manual devem fomentar uma cultura ética e de respeito as leis,
notadamente aquelas que dizem respeito a lisura do processo de contratagao publica.

Devera ser utilizado de forma complementar ao arcabougo legal, normativo e jurisprudencial
em vigor, para bem orientar e sedimentar os padrdes e praticas ora estabelecidas.

As diretrizes propostas devem funcionar de forma conjunta e sistémica, com envolvimento
direto de todos(as) os(as) agentes, possibilitando o aperfeicoamento continuo das boas praticas inerentes, a
mitigacdo de riscos, o efetivo atendimento as demandas — anseio da sociedade —, que passa necessariamente
pela cuidadosa manutencdo de um ambiente eticamente correto e integro, objetivo de todas as organizacoes.
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