TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DF
PORTARIA PRESIDENCIA N° 54/2023 TRE-DF/PR/DG/GDG

Regulamenta o disposto no § 3° do art. 8° e no art. 117 da
Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre
as regras relativas a atuacdo do(a) Agente de
Contratagdo, Pregoeiro(a) e da equipe de apoio, ao
funcionamento da comissao de contratacdo e a atuagao
dos(as) gestores(as) e fiscais de contratos, no ambito do
Tribunal Regional Eleitoral do Distrito Federal (TRE-
DF).

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO DISTRITO
FEDERAL, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais, considerando o disposto no art. 8°, § 3° e no
art. 117, ambos da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021; o Decreto n° 11.246, de 27 de outubro de 2022,
que regulamenta o § 3° do art. 8° da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre as regras para
a atuacdo do agente de contratagdo e da equipe de apoio, o funcionamento da comissao de contratagao e a
atuagdo dos gestores e fiscais de contratos, no ambito da administragdo publica federal direta, autarquica e
fundacional; o disposto na Resolucao CNJ n° 468/2022 ¢ o Guia Nacional de Contratacdes de TIC do
Poder Judiciario sobre gestdo e fiscalizacdo de contratos de TIC; e o deliberado no PA SEI n.® 0003812-
64.2021.6.07.8100 e no PA SEI n° 0001908-38.2023.6.07.8100,

RESOLVE:

Secao 1

Disposicoes preliminares

Subsecio I

Do objeto e ambito de aplicacio

Art. 1° Esta Portaria regulamenta o disposto no art. 117 e no § 3° do art. 8° da Lei n°
14.133, de 1° de abril de 2021, para disciplinar as regras relativas a atuacao do(a) Agente de Contratagao,
Pregoeiro(a) e da equipe de apoio, ao funcionamento da comissdo de contratacdo e a atuacdo dos(as)
gestores(as) e fiscais de contratos, no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Distrito Federal (TRE-
DF).

§ 1° Aplica-se esta Portaria as contratagcdes mediante dispensa de licitagdo em razao do
valor de Solugdes de Tecnologia da Informagao e Comunicagao — TIC.

§ 2° Para as demais contratagdes de TIC ndo referidas no paragrafo anterior, aplica-se a
presente Portaria naquilo que ndo contrariar a Resolugdo CNJ n° 468/2022 e o Guia Nacional de
Contratacdes de TIC do Poder Judiciario, observado o disposto na Se¢ao V desta Portaria.

Art. 2° Para os efeitos desta Portaria considera-se:
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I - Agente de Contratacdo: pessoa designada pelo(a) Presidente do Tribunal, entre
servidores(as) efetivos(as), para conduzir a fase externa dos procedimentos licitatorios, tomar decisdes e
executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até o encerramento da
licitacdo e envio dos autos a autoridade superior;

Il - Pregoeiro(a): agente de contratagdo responsavel pela condugdo de licitacdo na
modalidade pregao;

I - Comissdo de Contratagdo: conjunto de agentes publicos indicados pela
Administragdo, em carater permanente ou especial, com a funcdo de receber, examinar e julgar
documentos relativos as licitagdes e aos procedimentos auxiliares, sempre que tenham por objeto bens ou
Servicos especiais;

IV - Equipe de Apoio: equipe responsavel por auxiliar o(a) Agente de Contratagdo sem
competéncia decisoria;

V - Fiscais de Contrato: representantes da Administragcdo especialmente designados(as)
conforme requisitos legais para acompanhar e fiscalizar a execucao do contrato em seus aspectos técnicos,
administrativos ou em func¢do da localidade da realizacdo do servi¢o ou da entrega do objeto;

VI - Gestor(a) de Contrato: servidor(a) designado(a) exclusivamente para as solucdes de
TIC (exceto para as dispensas em razdo do valor), com atribui¢des gerenciais, preferencialmente da area
demandante da solucdo, com a fun¢do de coordenar e comandar o processo de gestdo e fiscalizagdo da
execugdo contratual; e

VII - Agentes Publicos: as figuras definidas nos incisos anteriores para os fins desta
Portaria.

Secao 11

Dos requisitos, principios e vedacoes

Subsecio I

Dos requisitos para a designacio dos Agentes Publicos

Art. 3° O(a) servidor(a) designado(a) para o cumprimento do disposto nesta Portaria
devera preencher os seguintes requisitos:

I - ser, preferencialmente, servidor(a) efetivo(a) dos quadros permanentes da
Administragao Publica;

IT - ter atribuicdes relacionadas a licitagdes e contratos ou possuir formagdo compativel
ou qualificagdo atestada por certificagdo profissional emitida por Escola de governo criada e mantida pelo
Poder Publico; e

III - ndo ser conjuge ou companheiro(a) de licitantes ou contratados(as) habituais da
administracao nem tenha com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou
de natureza técnica, comercial, economica, financeira, trabalhista e civil.

§ 1° Para fins do disposto no inciso III do caput, consideram-se contratados(as) habituais
as pessoas fisicas e juridicas cujo histérico recorrente de contratagdo com o 6rgao evidencie significativa
probabilidade de novas contratacdes.

§ 2° A vedacao de que trata o inciso III do caput incide sobre o(a) servidor(a) que atue
em processo de contratacdo cujo objeto seja do mesmo ramo de atividade em que atue o(a) licitante ou o(a)
contratado(a) habitual com o qual haja o relacionamento.

Art. 4° O encargo de agente de contratagdo, de integrante de equipe de apoio ou de
comissao de contratacdo, de gestor(a) ou de fiscal de contratos ndo podera ser recusado pelo agente



publico.

§ 1° Na hipotese de deficiéncia ou de limitagdes técnicas que possam impedir o
cumprimento diligente das atribuicdes, o(a) servidor(a) deverd comunicar o fato ao seu superior
hierarquico.

§ 2° No caso previsto no § 1° a autoridade competente poderd providenciar a
qualificacdo prévia do(a) servidor(a) para o desempenho das suas atribui¢cdes, conforme a natureza e a
complexidade do objeto, ou designar outro(a) servidor(a) com a qualificacdo requerida, observado o
disposto no § 3° do art. 17.

Subsecio 11

Do principio da segregaciao das funcoes

Art. 5° O principio da segregacdo das fungdes veda a designacdo do(a) mesmo(a)
servidor(a) para atuagcdo simultdnea em fungdes mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a
possibilidade de ocultagdo de erros e de ocorréncia de fraudes na contratacao.

Paragrafo inico. A aplicacao do principio da segregacdo de fungdes de que trata o caput:
I - sera avaliada na situacao fatica processual; e

IT - podera ser ajustada, no caso concreto, em razao:

a) da consolida¢ao das linhas de defesa;

b) de caracteristicas do caso concreto, tais como o valor e a complexidade do objeto da
contratacao; €

c¢) da realidade inerente ao quadro de pessoal do TRE-DF.

Subseciao 111

Das vedacoes

Art. 6° O(a) servidor(a) designado(a) para atuar na area de licitagdes e contratos e o(a)
terceiro(a) que auxilie a conducdo da contratacdo, na qualidade de integrante de equipe de apoio, de
profissional especializado ou de funcionario(a) ou representante de empresa que preste assessoria técnica,
deverdo observar as disposigdes constantes desta Portaria e as vedagdes previstas em lei.

§ 1° E vedado ao(a) agente publico designado(a) para atuar na area de licitagdes e
contratos, ressalvados os casos previstos em lei:

I - admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos que praticar, situagdes que:

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

IT - 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;

III - opor resisténcia injustificada ao andamento dos processos e, indevidamente, retardar
ou deixar de praticar ato de oficio, ou pratica-lo contra disposicao expressa em lei.

§ 2° O(a) servidor(a) do TRE-DF nao podera participar, direta ou indiretamente, da



licitagdo ou contratagdo direta promovida pelo préprio, ou da execugdo do contrato, devendo ser
observadas as situagdes que possam configurar conflito de interesses no exercicio ou apos o exercicio do
cargo, nos termos da legisla¢do que disciplina a matéria.

§ 3° Nao poderao disputar licitacdo ou participar da execucdo de contrato, direta ou
indiretamente, aquele(a) que mantenha vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira,
trabalhista ou civil com dirigente do 6rgado ou entidade contratante ou com agente publico que desempenhe
funcdo na licitagdo ou atue na fiscalizagdo ou na gestdo do contrato, ou que deles(as) seja conjuge,
companheiro(a) ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, devendo essa
proibi¢do constar expressamente do edital de licitacdo.

§ 4° Durante a vigéncia do contrato, ¢ vedado ao(a) contratado(a) contratar conjuge,
companheiro(a) ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de dirigente do
orgao ou entidade contratante ou de agente publico que desempenhe fungdo na licitacdo ou atue na
fiscalizagdo ou na gestdo do contrato, devendo essa proibi¢do constar expressamente do edital de licitagao.

§ 5° E vedada a subcontratacio de pessoa fisica ou juridica, se aquela ou os dirigentes
desta mantiverem vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista ou civil com
dirigente do 6rgao ou entidade contratante ou com agente publico que desempenhe func¢ao na licitagdo ou
atue na fiscalizagdo ou na gestdo do contrato, ou se deles(as) forem conjuge, companheiro(a) ou parente
em linha reta, colateral, ou por afinidade, até o terceiro grau, devendo essa proibicdo constar
expressamente do edital de licitacao.

Secao 111

Dos(as) Agentes de Contratacio, Pregoeiro(a), Equipe de Apoio e Comissao de Contrataciao

Subsecio I

Da designacao

Art. 7° Os(As) Agentes de Contratacdo, os(as) Pregoeiros(as), a equipe de apoio e
seus(uas) respectivos(as) substitutos(as), além dos membros da Comissdo de Contratacdo serdo
designados(as) pelo(a) Presidente do TRE-DF, em carater permanente ou especial.

Art. 8° O(A) Presidente do TRE-DF devera designar, em ato motivado, mais de um(a)
Agente de Contratagdo e Pregoeiro(a) e devera dispor sobre a forma de coordenagdo e de distribuigdo dos
trabalhos entre eles(as).

Art. 9° A equipe de apoio, responsavel por auxiliar o(a) Agente de Contratacdo, sem
competéncia decisoria, poderd ser composta por terceiros(as) contratados(as), observadas as vedagdes do
art. 6°.

Art. 10. Na licitagdo que envolver bens ou servigos especiais, o(a) agente de contrataciao
poderd ser substituido(a) por Comissao de Contratagdo com a fun¢do de receber, examinar e julgar
documentos relativos as licitagdes e aos procedimentos auxiliares.

Pardgrafo tunico. A Comissdo sera formada por, no minimo, trés servidores(as)
efetivos(as) indicados(as) pela Administracdo e sera presidida por um(a) deles(as).

Art. 11. Na licitacdo na modalidade didlogo competitivo ¢ admitida a contratagdo de
profissionais para o assessoramento técnico da Comissao de Contratagao.



Art. 12. Nas contratagdes que envolvam bens ou servigos especiais cujo objeto nao seja
rotineiramente contratado pela administragdo, podera ser contratado, por prazo determinado, servigo de
empresa ou de profissional especializado para assessorar os agentes publicos responsaveis pela condugao
da licitagdo na Comissao de Contratacdo nos aspectos técnicos.

§ 1° A empresa ou o(a) profissional especializado(a) contratado(a) na forma prevista no
caput assumird responsabilidade civil objetiva pela veracidade e pela precisdo das informacdes prestadas,
firmard termo de compromisso de confidencialidade e ndo podera exercer atribuicao propria e exclusiva
dos membros da comissao de contratacao.

§ 2° A contratacdo de terceiros nao eximira de responsabilidade os membros da
Comissdo de Contratacdo, nos limites das informagdes recebidas do terceiro contratado.

Subsecao 11
Da atuacao do(a) Agente de Contratacio, Pregoeiro(a) e da Equipe de Apoio

Art. 13. Cabera ao(3) Agente de Contratacao, em especial:

I - tomar decisdes em prol da boa condugdo da licitagdo, dar impulso ao procedimento,
inclusive por meio de demandas as areas das unidades de contratagdes;

IT - conduzir e coordenar a sessdo publica da licitacdo e promover as seguintes agoes:

a) receber, examinar e decidir as impugnacoes e os pedidos de esclarecimentos ao edital
€ aos seus anexos e requisitar subsidios formais aos(as) responsaveis pela elaboragdo desses documentos,
caso necessario;

b) verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos
estabelecidos no edital;

c) verificar e julgar as condi¢des de habilitagao;
d) encaminhar a comiss@o de contratagdo, quando for o caso:

1. os documentos de habilitacdo, caso se verifique a possibilidade de saneamento de
erros ou de falhas que ndo alterem a substancia dos documentos e a sua validade juridica, conforme o
disposto no § 1° do art. 67 da Lei n® 14.133, de 2021;

2. os documentos relativos aos procedimentos auxiliares previstos no art. 78 da Lei n°

14.133, de 2021.

e) negociar, quando for o caso, condigdes mais vantajosas com o(a) primeiro(a)
colocado(a);

f) indicar o(a) vencedor(a) do certame;
g) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

h) encaminhar o processo instruido, apds encerradas as fases de julgamento e de
habilitagdo e exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicacdo e para
homologacao.

III - sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas, observando que:

a) ¢ facultado ao(a) agente de contratagdo ou a autoridade superior, em qualquer fase do
pregdo da licitacdo, promover diligéncias destinadas a esclarecer ou completar a instru¢do do processo,
vedada a inclusdo posterior de informag¢do ou de documentos que deveriam constar originariamente da
proposta ou da documentagdo. Podera, inclusive, realizar diligéncias para verificacdo das instalacdes
fisicas e equipamentos do(a) licitante provisoriamente classificado(a) em primeiro lugar, a fim de
comprovar as condigdes por ela declaradas (Acordao TCU n.° 10.049/2017);

b) durante as fases de julgamento das propostas e/ou habilitacdo, o(a) agente de



contratagdo deverd sanear eventuais erros ou falhas que ndo alterem a substincia das propostas, dos
documentos e sua validade juridica, mediante decisdo fundamentada, registrada em ata e acessivel aos(as)
licitantes;

¢) a vedacao a inclusdo de novo documento, prevista no art. 64 da Lei n® 14.133/2021,
ndo alcanga documento ausente, comprobatorio de condi¢ao atendida pelo(a) licitante quando apresentou
sua proposta, que nao foi juntado com os demais comprovantes de habilitagdo e/ou da proposta, por
equivoco ou falha, o qual devera ser solicitado e avaliado pelo(a) agente de contratagao;

d) caso o(a) licitante se enquadre na situacdo contida na alinea “c”, o(a) agente de
contratacdo deverd solicitar o saneamento no prazo de 30 (trinta) minutos a contar da solicitagdo, uma
unica vez, observados os demais procedimentos previstos no Edital;

e) os documentos novos referidos nos subitens anteriores somente serdo aceitos se
tiverem sido emitidos até a data limite para a apresentagdo das propostas e se referirem a situagdes faticas
preexistentes a época da abertura da sessdo de licitacdo;

f) o dever de saneamento de que trata a alinea “b” ndo se confunde com o dever de
diligéncia do(a) agente de contratacdo de que trata a alinea “a” deste inciso.

§ 1° O(A) agente de contratagdo sera auxiliado(a), na fase externa, pela equipe de apoio,
e respondera individualmente pelos atos que praticar, exceto quando induzido a erro pela atuagdo da
equipe.

§ 2° O(A) agente de contratagdo que atuar na fase externa da licitagdo, em observancia a
segregacao de fungdes, deve eximir-se, na fase preparatéria, da elaboragdo de estudos preliminares,
projetos e anteprojetos, termos de referéncia, pesquisas de prego e minutas de editais.

§ 3° No curso dos certames, o(a) agente de contratagdo podera diligenciar junto aos
setores técnicos e contabeis, de modo a sanar duvidas relacionadas aos critérios técnicos € contabeis da
proposta e da habilitagao.

§ 4° O ndo atendimento das diligéncias do(a) agente de contratacao por outros setores do
Tribunal ensejard motivacdo formal, a ser juntada aos autos do processo, podendo, conforme o caso,
caracterizar descumprimento de dever funcional.

§ 5° As diligéncias de que trata o pardgrafo anterior observardo as normas internas do
Tribunal, inclusive quanto ao fluxo procedimental.

§ 6° O(a) Pregoeiro(a) possui as mesmas atribuicdes do(a) agente de contratagdo no
ambito do Pregdo, aplicando-lhe os mesmos requisitos, principios, vedacdes e prerrogativas.

Art. 14. O(A) agente de contratagdo contard com o auxilio da Assessoria Juridica da
Presidéncia - AJUP e da unidade de controle interno, caso venha a ser instituida, para o desempenho das
fungdes essenciais a execucao das suas atribuicoes.

§ 1° O auxilio de que trata o caput se dard por meio de orientagdes gerais ou em resposta
a solicitagdes de apoio, hipdteses em que serdo observadas as normas internas do Tribunal quanto ao fluxo
procedimental.

§ 2° Sem prejuizo do disposto no §1°, a solicitacdo de auxilio da unidade de
assessoramento juridico se dard por meio de consulta especifica, que conterd, de forma clara e
individualizada, a divida juridica a ser dirimida.

§ 3° Na prestagdo de auxilio, a unidade de controle interno, caso venha a ser instituida no
TRE-DF, observara a supervisdo técnica e as orientagdes normativas adotadas por este Tribunal e se
manifestard acerca dos aspectos de governanga, gerenciamento de riscos e controles internos
administrativos da gestao de contratacdes.

§ 4° Previamente a tomada de decisdo, o(a) agente de contratacdo considerard eventuais
manifestagdes apresentadas pelas unidades de assessoramento juridico e de controle interno, se houver,

observado o disposto no inciso VII do caput e no § 1° do art. 50 da Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999.
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Subseciao 111

Do funcionamento da Comissao de Contratacao

Art. 15. Cabera a Comissao de Contratagao:

I - substituir o(a) agente de contrata¢do, observado o disposto no art. 13, quando a
licitacdo envolver a contratagdo de bens ou servigos especiais, desde que atendidos os requisitos
estabelecidos nos arts. 3° ¢ 10;

IT - conduzir a licitagdo na modalidade didlogo competitivo, observado o disposto no art.
13;

III - sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia dos documentos de habilitacao e
a sua validade juridica, mediante despacho fundamentado registrado e acessivel a todos(as), e atribuir-lhes
eficacia para fins de habilitagdo e de classificagao; e

IV - receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos auxiliares
previstos no art. 78 da Lei n® 14.133, de 2021, observados os requisitos estabelecidos em regulamento.

Paragrafo unico. Quando substituirem o(a) agente de contratacdo, na forma prevista no
inciso [ do caput, os membros da Comissdo de Contratacdo responderdo solidariamente pelos atos
praticados pela Comissao, exceto o membro que expressar posi¢ao individual divergente, a qual devera ser
fundamentada e registrada em ata lavrada na reunido em que houver sido tomada a decisao.

Art. 16. A Comissdao de Contratagdo contara com o auxilio das unidades de
assessoramento juridico e de controle interno, caso venha a ser instituida no TRE-DF, nos termos do
disposto no art. 14.

Secao IV

Dos(as) fiscais de contrato

Subsecio I

Da designacao

Art. 17. O(A) fiscal de contratos ou, se houver mais de um(a), e os(as) respectivos(as)
substitutos(as) serdo representantes da administragdo indicados(as) pela equipe de planejamento e
designados(as) pelo Secretario de Administragdo, Or¢camento e Finangas para exercer as fungdes
estabelecidas nesta Portaria, observados os requisitos, principios e vedagdes estabelecidos na Se¢do II
desta Portaria.

§1° Para o exercicio da fun¢ao, os(as) fiscais de contratos deverao, antes da aprovagao do
Termo de Referéncia e do Projeto Basico, ser formalmente cientificados(as) da indicacdo e das respectivas
atribuigoes.

§2° Na designacao de que trata o caput, que ocorrera apos a aprovagdo do Projeto Basico
ou do Termo de Referéncia e antes da assinatura do instrumento contratual, serdo considerados(as):

I - a compatibilidade com as atribui¢des do cargo;

IT - a complexidade da fiscalizagao;

IIT - o quantitativo de contratos por servidor(a), sempre que possivel; e
IV - a capacidade para o desempenho das atividades.

§ 3° A indicag¢do feita sem a atencdo aos critérios descritos acima, da qual resulte
prejuizos a administracdo pode ensejar a responsabilizagdo civil e administrativa dos(as) agentes
responsaveis pela indicagdo, caso comprovada a culpa in eligendo.



§ 4° A eventual necessidade de desenvolvimento de competéncias de servidores(as) para
fins de fiscalizagdo e de gestdo contratual deverd ser demonstrada no estudo técnico preliminar e devera
ser sanada.

\

§ 5° Cabera a equipe de planejamento definir, de acordo com a complexidade da
aquisi¢do do objeto, se serd suficiente a indicacdo apenas do(a) fiscal do contrato e seu(ua) respectivo(a)
substituto(a) ou se serd necessaria equipe de fiscalizacdo, caso em que deverd indicar os(as) seus(uas)
integrantes, observando que:

I - a indicacdo de fiscais setoriais e seus(uas) substitutos(as), se necessario, recaira sobre
o(a) titular da unidade - e o(a) seu(ua) substituto(a) eventual - onde serdo executados os servigos ou
entregue o bem objeto de aquisi¢do, prescindindo da indicagdo e designagcdo nominal de cada servidor(a);

II - excepcional e motivadamente, a gestdo do contrato poderad ser exercida por setor
designado pela autoridade de que trata o caput;,

I - o(a) titular da Secretaria de Administragdo, Orcamento e Finangas, quando
solicitado ou de oficio, podera designar outros(as) fiscais para compor a equipe de fiscalizacao, a depender
da complexidade do objeto e do montante global de recursos publicos a serem despendidos com a
contratagao.

§ 6° Na hipotese prevista no inciso I do §5° deste artigo, o(a) titular da unidade
respondera pelas decisdes e pelas agdes tomadas no seu ambito de atuagao.

§ 7° Nos casos de atraso ou de falta de designacdo, de desligamento ¢ de afastamento
extemporaneo e definitivo do(a) fiscal ou dos(as) fiscais do contrato e dos(as) respectivos(as)
substitutos(as), até que seja providenciada a designagdo, as atribuigdes de fiscal cabera ao(a) titular da
unidade demandante.

Art. 18. Os(As) fiscais de contratos poderdo ser assistidos(as) e subsidiados(as) por
terceiros(as) contratados(as) pela administrag¢ao, observado o disposto no art. 25 desta Portaria.

Subsecao I1

Das atividades de gestao e fiscaliza¢io de contratos

Art. 19. Para fins do disposto nesta Portaria, considera-se:

I - gestdo de contrato: a fiscalizagdo administrativa ¢ a coordenagdo das atividades
relacionadas a fiscalizacdo técnica e setorial, se houver, e dos atos preparatdrios a instrugdo processual e
ao encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos, bem como seu monitoramento, para
a formaliza¢do dos procedimentos relativos a prorrogacao, a alteragdo, ao reequilibrio (reajuste, revisoes e
repactuacao), ao pagamento, a eventual aplicagdo de sangdes e a extingdo dos contratos e demais
providéncias tempestivas nas hipoteses de inadimplemento, entre outros;

IT - fiscalizacdo administrativa: o acompanhamento dos aspectos administrativos
contratuais quanto as obrigagdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, em caso de contratos que envolvam
cessdo de mao de obra;

III - fiscalizag@o técnica: o acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a
execugao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo e
o modo da prestacao ou da execucdo do objeto estdo compativeis com os indicadores estabelecidos no
edital, para fins de pagamento, conforme o resultado pretendido pela administracdo, com o eventual
auxilio da fiscalizacdo administrativa;

I'V- fiscalizagdo setorial: o acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos
técnicos ou administrativos quando a prestacdo do objeto ocorrer concomitantemente em setores distintos
ou em unidades desconcentradas do Tribunal.

§ 1° As atividades de gestao e de fiscalizacdo dos contratos deverdo ser realizadas de
forma preventiva, rotineira e sistematica e exercidas por um ou mais agentes publicos, assegurada a



distingao das atividades.

§ 2° A distingdo das atividades de que trata o §1° ndo podera comprometer o desempenho
das agdes relacionadas a gestdo do contrato.

Art. 20. Deverao ser observados os procedimentos estabelecidos no Manual de Gestao e
Fiscalizagdo de Contratos Administrativos deste Tribunal.

Subseciao 11T
Do(a) Fiscal do Contrato

Art. 21. Cabera ao(a) fiscal do contrato as atividades de gestdo e fiscalizacdo contratual,
e, nos seus afastamentos e seus impedimentos legais, ao(a) seu(ua) substituto(a), devendo executar as
atividades diretamente, ou, em caso de designacdo de outros(as) fiscais especificos(as), coordenar as
atividades destes(as), em especial:

I - realizar diretamente ou coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacao técnica,
administrativa e setorial, de que tratam os incisos II, III e IV do caput do art. 19, além de realizar as
atividades de gestdo previstas no inciso I do mesmo dispositivo;

IT - realizar diretamente ou acompanhar os registros realizados pelos(as) demais fiscais
do contrato das ocorréncias relacionadas a execucao do contrato ¢ as medidas adotadas, e informar a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

IIT - acompanhar a manuten¢do das condi¢des de habilitacdo do(a) contratado(a), para
fins de empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidacao e do pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais;

IV - realizar diretamente ou coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizacdo do
contrato, cujo historico de gerenciamento devera conter todos os registros formais da execugdo, a exemplo
da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacdes contratuais, e elaborar
relatorio com vistas a verificacdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administragao;

V - realizar diretamente ou coordenar os atos preparatorios a instrug¢dao processual e ao
envio da documentagdo pertinente a Coordenadoria responsavel pelas contratagdes para a formalizagdo dos
procedimentos de que trata o inciso I do caput do art. 19;

VI - elaborar o relatorio final de que trata a alinea “d” do inciso VI do § 3° do art. 174 da
Lei n° 14.133, de 2021, contendo as informagdes, obtidas durante a execu¢do do contrato, sobre a
consecucao dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para
o aprimoramento das atividades da Administracao, o qual serd divulgado no PNCP;

VII - realizar diretamente ou coordenar a atualizacdo continua do relatorio de riscos
durante a gestdo do contrato, com apoio dos(as) fiscais técnico, administrativo e setorial, se houver;

VIII - em caso de designacao de fiscais especificos, emitir documento comprobatério da
avaliacdo realizada pelos(as) fiscais técnico, administrativo e setorial, conforme o caso, quanto ao
cumprimento de obrigacdes assumidas pelo(a) contratado(a), com mengdo ao seu desempenho na
execugao contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, a constarem do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes conforme disposto em
regulamento;

IX - realizar os recebimentos do objeto do contrato provisoriamente, caso nao tenha sido
designado fiscal técnico, e definitivamente, na hipotese de nao ter sido designada comissdo de
recebimento, na forma do art. 24 desta Portaria;

X - tomar providéncias para instrucdo ou, se necessario, a formalizagdo de
procedimentos administrativos destinados a apurar e aplicar san¢des administrativas;
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XI - nos contratos que envolvam a cessdo de mao de obra, examinar a regularidade no
recolhimento das contribui¢des fiscais, trabalhistas e previdenciarias e, na hipdtese de descumprimento,
observar o disposto no Manual de Gestao e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos deste Tribunal,

XII - atuar tempestivamente na solugdo de eventuais problemas relacionados ao
descumprimento das obrigagdes contratuais e adotar as providéncias cabiveis;

XIII - quando necessario, solicitar empenhamento, no inicio de cada exercicio financeiro,
para custear a despesa do contrato daquele ano;

XIV - quando necessario, solicitar o refor¢o de empenho, quando o valor empenhado ndo
for suficiente para cobrir as despesas contratuais referentes ao exercicio em curso, observando o limite
pactuado e justificando as razdes da insuficiéncia;

XV - quando necessario, solicitar a anulacdo do empenho nas hipoteses em que o
montante empenhado exceder a execucao inicialmente prevista;

XVI - controlar o saldo das notas de empenho estimativas e globais de modo a
identificar, tempestivamente, a necessidade de refor¢o ou anulagao; e,

XVII - solicitar a inscricdo de valores em restos a pagar sempre que nao for possivel
realizar o pagamento da despesa no ano em que esta tenha sido empenhada.

Paragrafo unico. Caso ocorra designagdo, competird ao(ad) fiscal administrativo(a) ou a
unidade de fiscalizagdo administrativa, em caso de criagdo de se¢ao propria no TRE-DF:

I - prestar apoio técnico e operacional ao(d) fiscal do contrato, com a realizacdo das
tarefas relacionadas ao controle dos prazos relativos ao contrato e a formalizagao de apostilamentos e de
termos aditivos, ao acompanhamento do empenho e do pagamento e ao acompanhamento de garantias e
glosas;

IT - verificar a manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo do(a) contratado(a), com a
solicitagao dos documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario;

IIT - nos contratos que envolvam a cessao de mao de obra, examinar a regularidade no
recolhimento das contribuigdes fiscais, trabalhistas e previdenciarias e, na hipdtese de descumprimento,
observar o disposto no Manual de Gestao e Fiscalizagcdo de Contratos Administrativos deste Tribunal;

IV - atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas relacionados ao
descumprimento das obrigacdes contratuais e adotar as providéncias cabiveis;

V - participar da atualizagdo do relatorio de riscos durante a fase de gestdo do contrato,
em conjunto com o(a) fiscal técnico(a) e com o(a) setorial, se houver, conforme o disposto no inciso VII
do caput do art. 21;

VI - auxiliar o(a) fiscal do contrato com as informagdes necessarias, na elaboracao do
documento comprobatério da avaliagdo realizada na fiscalizagdo do cumprimento de obrigagdes assumidas
pelo(a) contratado(a), conforme o disposto no inciso VIII do caput do art. 21;

VII — auxiliar o(a) fiscal ou comissdo de recebimento mediante o fornecimento de
informacgodes para fins de recebimento definitivo do objeto do contrato referido no art. 24, mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.

VIII - quando necessario, solicitar empenhamento, no inicio de cada exercicio financeiro,
para custear a despesa do contrato daquele ano;

IX - quando necessario, solicitar o refor¢co de empenho, quando o valor empenhado nao
for suficiente para cobrir as despesas contratuais referentes ao exercicio em curso, observando o limite
pactuado e justificando as razdes da insuficiéncia;

X - quando necessario, solicitar a anulagdo do empenho nas hipdteses em que o montante
empenhado exceder a execugdo inicialmente prevista;

XI - controlar o saldo das notas de empenho estimativas e globais de modo a identificar,
tempestivamente, a necessidade de refor¢o ou anulagao; e,

XII - solicitar a inscricdo de valores em restos a pagar sempre que ndo for possivel



realizar o pagamento da despesa no ano em que esta tenha sido empenhada.

Subsecao IV

Do(a) Fiscal Técnico(a)

Art. 22. Caberé ao(a) fiscal técnico(a) do contrato, caso tenha sido designado(a), e, nos
seus afastamentos e seus impedimentos legais, ao(a) seu(ua) substituto(a), em especial:

I - prestar apoio técnico e operacional ao(a) fiscal do contrato com informacdes
pertinentes as suas competéncias;

IT - anotar no historico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato, com a descricao do que for necessario para a regularizacao das faltas ou dos defeitos
observados;

III - emitir notificagdes para a corre¢cdo de rotinas ou de qualquer inexatidio ou
irregularidade constatada, com a defini¢ao de prazo para a correcgao;

IV - informar ao(a) fiscal do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisio
ou adogdo de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e
saneadoras, se for o caso;

V - comunicar imediatamente ao(a) fiscal do contrato quaisquer ocorréncias que possam
inviabilizar a execu¢do do contrato nas datas estabelecidas;

VI - fiscalizar a execugdo do contrato para que sejam cumpridas as condig¢des
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a administragdo, com a conferéncia das
notas fiscais e das documentagdes exigidas para o pagamento e, apds o ateste, que certifica o recebimento
provisorio, encaminhar ao(2) fiscal de contrato para ratificagao;

VII comunicar ao(a) fiscal do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a renovagao tempestiva ou a prorrogagao contratual;

VIII - participar da atualizagdo do relatorio de riscos durante a fase de gestdo do
contrato, em conjunto com o(a) fiscal administrativo(a) e com o(a) fiscal setorial, conforme o disposto no
inciso VII do caput do art. 21;

IX - auxiliar o(a) fiscal do contrato com as informacdes necessarias, na elaboracdo do
documento comprobatorio da avaliagdo realizada na fiscalizagdo do cumprimento de obrigagdes assumidas
pelo(a) contratado(a), conforme o disposto no inciso VIII do caput do art. 21; e

X - realizar o recebimento provisorio do objeto do contrato referido no art. 24, mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

Paragrafo tnico. Em caso de ndo designacdo de fiscal técnico, o(a) fiscal do contrato
acumulard as atividades de carater técnico referidas neste artigo.

Subsecio V
Do(a) Fiscal Setorial

Art. 23. Cabera ao(a) fiscal setorial do contrato, se houver, e, nos seus afastamentos e
seus impedimentos legais, ao(a) seu(ua) substituto(a) exercer as atribuigdes de carater administrativo, no
que couber, e técnico que tratam o art. 21 e o art. 22, no local de sua atuacdo, com excegdo das atividades
exclusivas do fiscal do contrato.

Subsecio VI

Do recebimento provisorio e definitivo



Art. 24. O recebimento provisorio ficara a cargo do(a) fiscal ou, caso tenham sido
designados(as), dos(as) fiscais técnico(a) ou setorial e o recebimento definitivo, do(a) fiscal do contrato ou
da comissao designada pela autoridade competente, conforme o caso.

Paragrafo unico. Os prazos e os métodos para a realiza¢do dos recebimentos provisorio e
definitivo serdo definidos em regulamento ou no contrato, nos termos no disposto no § 3° do art. 140 da
Lein® 14.133, de 2021.

Subsecio VII

Dos(as) Terceiros(as) contratados(as)

Art. 25. Na hipdtese da contratagdo de terceiros(as) para assistir e para subsidiar os(as)
fiscais de contrato nos termos do disposto nesta Portaria, sera observado o seguinte:

I - a empresa ou o(a) profissional contratado(a) assumira responsabilidade civil objetiva
pela veracidade e pela precisio das informagdes prestadas, firmara termo de compromisso de
confidencialidade e ndo podera exercer atribuicao propria e exclusiva de fiscal de contrato; e

I - a contratagdo de terceiros(as) ndo eximira o(a) fiscal do contrato da responsabilidade,
nos limites das informagdes recebidas do(a) terceiro(a) contratado(a).

Paragrafo unico. Ressalvados os casos de contratagdo especifica para essa finalidade,
acOes e atribuigdes da fiscalizagdo contratual ndo poderdao ser delegadas a terceiros(as), notadamente
empregados(as) de empresas terceirizadas.

Subseciao VIII

Do apoio das unidades de assessoramento juridico e de controle interno

Art. 26. O(A) fiscal do contrato ou, se houver, os(as) fiscais técnico(a),
administrativo(a) e setorial serdo auxiliados(as) pelas unidades de assessoramento juridico e de controle
interno, se for instituida no TRE-DF, as quais deverdo dirimir duvidas e subsidid-las com informagdes para
prevenir riscos na execucao do contrato, conforme o disposto no art. 14.

Subsecao IX

Das decisoes sobre a execu¢ao dos contratos

Art. 27. As decisOes sobre as solicitagdes e as reclamagdes relacionadas a execucao dos
contratos e os indeferimentos aos requerimentos manifestamente impertinentes, meramente protelatorios
ou de nenhum interesse para a boa execu¢do do contrato serdo efetuados no prazo de um més, contado da
data do protocolo do requerimento, exceto se houver disposicdo legal ou cldusula contratual que
estabeleca prazo especifico.

§ 1° O prazo de que trata o caput podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo,
desde que motivado.

§ 2° As decisdes de que trata o caput serdo tomadas pelo(a) fiscal do contrato ou pela
autoridade superior, nos limites de suas competéncias.

Secao V

Da gestao e fiscalizacio contratual em contratos de Tecnologia de Informacio e Comunicacio - TIC
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Art. 28. A fase de gestdo do contrato visa acompanhar e garantir a adequada prestacao
dos servigos e o fornecimento dos bens que compdem a solucdo de TIC durante todo o periodo de
execugao do contrato, devendo atender ao disposto nesta Se¢ao.

§ 1° Aplicam-se as demais disposicdes desta Portaria as contratagdes de TIC naquilo que
nao contrariarem a Resolugdo CNJ n° 468/2022 e o Guia Nacional de Contratagdes de TIC do Poder
Judiciario.

§ 2° As disposi¢des contidas nesta secdo nao se aplicam as contratacoes de TIC

realizadas por dispensa de licitacio em razdo do valor, caso em que se aplicam as demais disposi¢des
desta Portaria, inclusive a possibilidade de designacao de um unico fiscal para a fiscalizagdo do contrato.

Art. 29. A equipe de gestdo de contrato ¢ composta pelo(a) gestor(a) do contrato,
responsavel por gerir a execugdo contratual e pelos(as) fiscais demandante, técnico e administrativo,
responsaveis por fiscalizar a execugdo contratual.

§ 1° Os(As) integrantes da equipe de gestdo de contrato devem ter ci€ncia expressa das
suas indicacoes e das suas respectivas atribui¢des antes de serem formalmente designados(as).

§ 2° O papel de gestor(a) do contrato ndo pode ser acumulado com nenhum outro papel
da equipe de gestdao da contratacao.

§ 3° Os papéis e responsabilidades da equipe de gestdo da contratagdo serdo descritas no
Guia de Contratagdes de STIC do Poder Judiciario, sendo:

I - Gestor(a) do Contrato: servidor(a) com atribuigdes gerenciais, preferencialmente da
Area Demandante da solugio, designado(a) para coordenar e comandar o processo de gestdo e fiscalizagdo
da execucdo contratual, indicado pelo(a) titular da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao;

I - Fiscal Técnico do Contrato: servidor(a) representante da Area de Tecnologia da
Informacao e Comunicagdo, indicado(a) pela equipe de planejamento para fiscalizar o contrato quanto aos
aspectos técnicos da solugdo;

III - Fiscal Administrativo do Contrato: servidor(a) representante da Area Administrativa
do 6rgdo, indicado(a) pelo Secretario de Administracao, Orgamento ¢ Finangas para fiscalizar o contrato
quanto aos aspectos administrativos da execucao, especialmente os referentes ao recebimento, pagamento,
sancOes, aderéncia as normas, diretrizes, obrigagdes fiscais, previdencidrias e trabalhistas e demais
obrigacdes contratuais;

IV - Fiscal Demandante do Contrato: servidor(a) representante da Area Demandante da
solucdo, indicado(a) pela propria unidade demandante, para fiscalizar o contrato do ponto de vista de
negocio e funcional da solu¢do de TIC.

§ 4° Apos as respectivas indicacdes e cientificagdes, os(as) fiscais serdo designados(aa)
pela SAO.

Art. 30. A equipe de gestdo de contrato, no caso de servicos complexos e ou
descentralizados, poderd indicar fiscais auxiliares de campo visando a efetividade da fiscalizagao.

Art. 31. O(A) gestor(a) do contrato, os(as) fiscais demandantes, técnico e administrativo
do contrato, poderdo ser os(as) mesmos(as) servidores(as) que realizaram o planejamento da contratacao,
desde que atendam os principios da vantajosidade e economicidade para a administracdo publica.

§ 1° Os papéis de fiscais nao poderao ser acumulados pelo(a) mesmo(a) servidor(a),
salvo quanto aos papé¢is de fiscal demandante e técnico, em casos excepcionais, mediante justificativa
fundamentada nos autos e aprovado pela Diretoria-Geral.

§ 2° A indicagdo e a designacdo de dirigente da area de TIC para os papéis de fiscais



somente poderdo ocorrer mediante justificativa fundamentada nos autos, aprovados pelo Comité de
Governanca de TIC do TRE-DF.

§ 3° O(A) fiscal administrativo(a) devera ser designado(a) pela SAO e ndo podera ser
servidor(a) da area de TIC, salvo em situacdes excepcionais, devidamente justificada.

Art. 32. O encargo de gestor(a) ou fiscal do contrato devera ser cumprido pelo(a)
servidor(a), salvo em casos de deficiéncias ou limitagcdes impeditivas ao cumprimento das atribuicdes
inerentes ao encargo, devendo ser reportado ao superior hierarquico.

Paragrafo unico. A administracdo devera providenciar os meios necessarios para que o(a)
servidor(a) desempenhe adequadamente as atribuigdes de gestor(a) e fiscal, conforme a natureza e a
complexidade do objeto.

Art. 33. Durante a fase de gestdo do contrato, a equipe de fiscalizagdo do contrato, sob
coordenacao do(a) gestor(a) do contrato, deverda proceder a atualizagdo continua do Mapa de
Gerenciamento de Riscos.

Subsecio I

Do recebimento provisorio e definitivo

Art. 34. O recebimento provisorio ficara a cargo do(a) fiscal técnico(a) e o recebimento
definitivo, dos(as) fiscais técnico e demandante em conjunto, ou da comissdo designada pela autoridade
competente, conforme o caso.

Paragrafo unico. Os prazos e os métodos para a realizacdo dos recebimentos provisorio e
definitivo serdo definidos em regulamento ou no contrato, nos termos no disposto no §3° do art. 140 da Lei
n°® 14.133, de 2021, devendo ser observado o Guia de Contratagdes de STIC do Poder Judiciario.

Secao VI

Das disposicoes finais

Art. 35. A inexisténcia de unidade especifica de controle interno ndo desobriga as
unidades que atuem no fluxo da contratacdo, incluidas as unidades demandantes, de conhecerem os riscos
que lhes sdo inerentes e, a partir deles, adotarem e manterem controles internos especificos (check list,
etc.).

Art. 36. As recomendagdes expedidas pela Unidade de Auditoria ndo se baseardo em
valores juridicos abstratos sem que sejam consideradas e apresentadas as consequéncias praticas da
decisao.

Pardgrafo tnico. A motivacdo demonstrara a necessidade e a adequacdo da medida
imposta ou da invalidacao de ato, contrato, ajuste, processo ou norma administrativa, inclusive em face das
possiveis alternativas.

Art. 37. As recomendacdes expedidas pela Unidade de Auditoria no sentido de
invalida¢dao de ato, contrato, ajuste, processo ou norma interna atinente a contratos deverdo indicar de
modo expresso suas consequéncias juridicas e administrativas da invalidagao.

Paragrafo Unico. As recomendagdes a que se referem o caput deste artigo deverao,
quando for o caso, indicar as condi¢des para que a regularizagdo ocorra de modo proporcional e equanime



e sem prejuizo ao interesse publico.

Art. 38. Na interpretagdo dos atos dos agentes publicos de que trata esta Portaria,
inclusive em processos de auditoria, serdo considerados os obstaculos e as dificuldades reais a que estdo
sujeitos.

§ 1° Em decisdo sobre regularidade de conduta ou validade de ato, contrato, ajuste ou
processo, serdo consideradas as circunstancias praticas que houverem imposto, limitado ou condicionado a
acao do agente.

§ 2° Na aplicac¢do de sangoes, serdo consideradas a natureza e a gravidade da infrag¢do
cometida, os danos que dela provierem para a administracdo publica, as circunstancias agravantes ou
atenuantes e os antecedentes do agente.

§ 3° As sancdes aplicadas ao agente serdo levadas em conta na dosimetria das demais
san¢Oes de mesma natureza e relativas ao mesmo fato.

Art. 39. A revisdo, quanto a validade de ato, contrato, ajuste, processo ou norma
administrativa cuja producdo ja se houver completado levara em conta as orientagdes gerais da época,
sendo vedado que, com base em mudanca posterior de orientacdo geral, se declarem invalidas situagdes
plenamente constituidas.

Paragrafo unico. Consideram-se orientagdes gerais as interpretacdes e especificacdes
contidas em atos publicos de carater geral ou em jurisprudéncia judicial ou administrativa majoritaria, e
ainda as adotadas por pratica administrativa reiterada e de amplo conhecimento publico.

Art. 40. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria-Geral.

Art. 41. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.
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