TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE ALAGOAS

Instrucao Normativa N° N° 03/2022, DE 29 marc¢o DE 2022

(Texto atualizado em 18/05/2022)

Estabelece procedimentos para regulamentar o trdmite de feitos de pagamentos a
fornecedores e da outras providéncias.

O DESEMBARGADOR-PRESIDENTE do TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DE ALAGOAS, no uso das atribui¢des conferidas pelo inciso XXIII, do art. 18, da Resoluciao n°
15.933 (Regimento Interno), e pelo art. 62, da Resolucao TRE/AL n°® 15.787/2017,

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo n° 347/2020 do Conselho Nacional de
Justica, que dispde sobre a Politica de Governanca das Contratagdes Publicas no Poder Judiciario;

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer uma rotina aos processos de
pagamentos dos contratos, bem como de aprimoré-los por meio da instituicdo de medidas que
garantam sua maior eficiéncia, visando a assegurar a celeridade da tramitagdo, a gestdo de riscos € o
menor custo processual,

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoamento de rotinas e procedimento
vinculados a feitos de liquidacao e pagamentos a fornecedores; e

CONSIDERANDO o disposto nos Processos SEI n® 0006118-53.2021.6.02.8000 e
0001174-08.2021.6.02.8000,

RESOLVE:

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° O processo de pagamento no Tribunal Regional Eleitoral de Alagoas — TRE/AL
fica disciplinado por esta Instru¢do Normativa.

Art. 2° Para os fins desta Instru¢do Normativa, entende-se por:



I - servicos com regime de dedicacao exclusiva de méo de obra: servicos em que o
modelo de execucao contratual exija, entre outros requisitos, que os empregados e empregadas da
contratada fiquem a exclusiva disposi¢do da contratante, em suas dependéncias e sob sua
fiscalizagao;

II - servicos de natureza continuada: servigcos essenciais para assegurar a integridade
do patrimdnio de forma rotineira ou para manter o continuo funcionamento das atividades do
TRE/AL, cuja necessidade permanente permite que sua contratacao possa estender- se por mais de
um exercicio financeiro e continuamente;

III - servicos de natureza niio continuada: servicos que tém por objetivo a obten¢do
de produtos ou resultados especificos em um periodo predeterminado;

IV - produtos ou resultados: bens ou servigos, quantitativamente delimitados e
qualitativamente avalidveis, a serem entregues pela contratada por for¢a do contrato;

V - fiscalizagdo: conjunto de procedimentos destinados a verificagdo da conformidade
da prestagdo dos servigcos e da alocacdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o
cumprimento do contrato, bem como prestar apoio a instrugdo processual e realizar o
encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdao dos
procedimentos relativos a repactuacdo, alteragdo, reequilibrio, prorrogagdo, pagamento, eventual
aplicacdo de sangoes, extingdo dos contratos, dentre outros, com vista a assegurar o cumprimento
das clausulas avencadas e a solugdo de problemas relativos ao objeto;

VI - unidade gestora: unidade ou subunidade da Secretaria do TRE/AL, vinculada ou
nao ao objeto do contrato, responsavel pela coordenacao das atividades relacionadas a fiscalizacao,
incumbindo-lhe instruir fiscais e gestores contratuais quanto aos atos preparatdrios a instrugao
processual, realizar, apds detida analise e conferéncia, o encaminhamento do processo de
pagamento a Secdo de Preparacio de Pagamento e Andlise de Conformidade - SPPAC, bem
como instruir procedimentos relativos a repactuagdo, alteracdo, reequilibrio, prorrogacao,
pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo dos contratos, dentre outras, dos processos
geridos pela unidade;

VII — gestor ou gestora de contrato: servidor, servidora ou comissdo, formalmente
designado(a) para coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagdo acerca dos atos preparatdrios
a instrugdo processual e ao encaminhamento do processo de pagamento a Se¢ao de Preparacao de
Pagamento e Anilise de Conformidade - SPPAC, bem como para coordenar os aspectos que
envolvam a repactuagdo, alteracdo, reequilibrio, prorrogacdao, pagamento, eventual aplicagdo de
san¢des, extin¢do dos contratos, dentre outras, dos processos sob sua gestao;

VIII - fiscal técnico: servidor ou servidora formalmente designado para:
a. acompanhar e fiscalizar a execug@o dos servigos contratados; e

b. avaliar a execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos servicos estdo compativeis com os
indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatdrio, para efeito de
pagamento conforme o resultado, podendo ser orientado pela unidade gestora de contratos ou pelo
gestor ou gestora de contratos.

IX - processo de acompanhamento e analise da documentac¢io trabalhista e
previdenciaria: processo administrativo, autuado por exercicio financeiro, destinado a verificagdo



da regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria da contratada, em caso de servigos continuados
com dedicacao exclusiva de mao de obra;

X - processo de liquidacio e pagamento: processo administrativo, autuado por
exercicio financeiro, destinado a verificagdo da prestacdo dos servicos e de recebimento de
materiais adquiridos, e a conducao dos procedimentos de liquidagdo e pagamento de locacdes e dos
contratos de servi¢os continuados ou ndao, com ou sem dedicacdo exclusiva de mao de obra;

XI - processo de fiscalizagdo: processo administrativo autuado para verificagdo da
conformidade da prestacdo dos servicos e destinado ao registro das ocorréncias relacionadas a
execucao do contrato.

XII - recebimento provisdrio: andlise realizada de maneira induvidosa por intermédio
do ou da fiscal ou da equipe de fiscalizacdo da compatibilidade entre o que foi adquirido pela
Administragdo e o que foi entregue pela contratada;

XIII - recebimento definitivo: verificacdo realizada pelo gestor ou gestora do contrato
das especificacdes descritas na Nota de Empenho e Termo de Referéncia do processo de aquisigao,
a fim de possibilitar a apuracdo do exato valor a ser pago a contratada, com base na documentagao
emitida pela fiscalizagdo.

Art. 3° Os processos de pagamento devem ser abertos pela fiscalizagdo do contrato
quando do recebimento provisorio, mencionado no inciso XII, do art. 2°, ou, excepcionalmente,
pelo gestor ou gestora do contrato ou unidade gestora do contrato, nas situagdes expressamente
determinadas na portaria designatdria da gestdo e fiscalizacdo, realizando-se criteriosa analise dos
instrumentos que originaram a contratagdo, adotando-se a seguinte padronizagao:

I - contratos de servicos continuados sem dedicacdo exclusiva de mao de obra e
locagdes, por exercicio financeiro;

IT - servigos de natureza ndo continuada: por periodo de execugdo dos servigos;

III - contratos de aquisicdo: processo mensal pagamento ou de acordo com o
fornecimento;

IV - contratos de servigos continuados com dedicacdo exclusiva de mao de obra:
mensalmente, por contrato;

§1° Os autos dos processos de pagamento devem estar relacionados, no sistema SEI ou
outro que vier a substitui-lo, aos do processo principal, sendo este o da sua contratagao.

§2° Nos casos dos pagamentos ordinarios referentes a contratacdes de parcela unica, a
formalizag¢do de pagamento podera ser feita nos autos principais.

§3° Os pagamentos referentes aos contratos de prestacdo de servigos continuados, com
dedicacao exclusiva de mao de obra, poderdo observar, também, o tipo de despesa (pagamentos
mensais, didrias, horas extras e outras), bem como o estabelecido nos instrumentos que deram
origem a contratacdo € no instrumento contratual, mantido o nivel de organizagdo e a relagdo de
procedimentos.

Art. 4° A instrucdo para aplicagdo de sancdes administrativas e de tratamento de
pendéncias documentais ou financeiras deve se realizar em procedimento especifico, devidamente



relacionado ao da fiscalizagdo ou da conduta que ensejou a apuragdo, salvo disposi¢dao legal ou
administrativa em contrario.
CAPITULO I

DA INSTRUCAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO

SECAO1

DA LIQUIDACAO

Art. 5° Sdo documentos para fins de liquidagdo e pagamento:
I - nota fiscal;

II - fatura;

III - recibo de pagamento autdbnomo;

IV - nota de liquidacao e pagamento;

V - outros previstos pela legislacdo trabalhista, previdencidria e tributdria federal,
estadual ou municipal, conforme o caso.

Art. 6° Os processos de pagamento devem ser instruidos com os documentos que
habilitem a correspondente liquidagdo e pagamento e encaminhados a Se¢do de Preparagdo de
Pagamento e Andlise de Conformidade - SPPAC com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias uteis
do vencimento da obrigagdo.

Art. 7° O pagamento de despesas sujeitas a retengdes (Tributos Federais, INSS, ISS,
etc) devem ser encaminhados a SGF até o dia 10 (dez) do més subsequente ao da emissao do
documento fiscal.

§1° Nos casos acima, a gestdo contratual enviard, em tempo habil, o procedimento para
a Secdo de Preparagdo de Pagamento e Andlise de Conformidade - SPPAC, que realizara a
liquidagdo somente para fins de recolhimento de retencdes tributérias.

§2° Havendo pendéncias relativas a juntada de documentacdo, a gestdo deverad
encaminhar por simples despacho os autos a Secao de Preparacdo de Pagamento e Andlise de
Conformidade - SPPAC, informando o evento relativo a diligéncia realizada.

§3° No caso do paragrafo anterior, apos a realizagdo da conformidade de registro de
gestao pela Se¢ao de Contabilidade - SCON o processo deve retornar a gestdo para o regular
acompanhamento da diligéncia.

§4° As notas fiscais de servigos emitidas no municipio de Maceid/AL deverdo ser
encaminhadas a Se¢do de Gestao Financeira — SGF até o dia 5 do més subsequente a emissao.



§5° As notas fiscais que ndo forem enviadas a SGF no prazo do paragrafo anterior serdo
recusadas no sistema de escrituragao da Prefeitura de Maceio.

Art. 8 Em conformidade com o disposto no inciso III, do § 2° do art. 63 da Lei n°
4.320/64, essa Instrucdo Normativa estabelece modelo de documento denominado Nota de
Liquidagdo e Pagamento (NLP), com o objetivo de apurar:

I - a origem e o objeto do que se deve pagar;
II - a importancia exata a pagar;

IIT - a quem se deve pagar a importancia para extinguir a obriga¢do, conforme o modelo
do Anexo II desta Instru¢do Normativa, devendo ser assinada pelo gestor ou gestora da contratagao
ou pelo servidor ou servidora da unidade gestora da contratagdo, sendo conferida e ratificada por
meio de assinatura da chefia imediata ou de quem a substitua.

§1° Quando a legislacao ou o contrato exigir, também deverdo ser juntados aos autos
virtuais, preferencialmente, com indica¢do de link de referéncia no SEI, no anexo I desta IN (NLP),
os seguintes documentos:

I - certidoes de Regularidade perante a Fazenda Nacional, o Fundo de Garantia por
Tempo de Servico (FGTS) e a Justica Trabalhista (TST) ou Declaragio de regularidade do
fornecedor, extraido do SICAF;

IT - declaragdao de opcao pelo “SIMPLES”, conforme dispuser a legislacdo tributaria
federal,;

IIT - anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART), nos casos de projetos, reformas,
construgdes e laudos técnicos de prédios e instalagdes.

§2° Nos casos de contratagdo de servicos continuados, com dedicacao exclusiva de mao
de obra, a gestdo contratual deverd atender as regras previstas no instrumento convocatorio € no
contrato, bem como, se for o caso, ao estabelecido no Anexo XI, da IN n° 05/2017, devendo
verificar o cumprimento das obrigagdes previdencidrias e trabalhistas, com a juntada dos
documentos que consubstanciaram a analise em procedimento proprio de documentagdo, cujos links
serdao informados nas listas de verificacao.

§3° Nos casos previstos no pardgrafo anterior, a gestdo contratual devera juntar aos
autos de pagamento a lista de verificacao prevista no art. 1°, inc. XIII, da Portaria n® 226/2018 da
Presidéncia deste Regional, ressalvando expressamente as eventuais pendéncias encontradas e, se
for caso, indicando as diligéncias requeridas.

§4° Nos casos em que a contratada seja concessionaria de servigo publico que detenha
monopdlio no fornecimento de determinado bem ou servigo e a sua regularidade Fiscal,
Previdenciaria ou Trabalhista ndo esteja comprovada, o gestor deverd instruir os autos com os
elementos e documentos existentes, ficando autorizados os respectivos pagamentos, devendo a
Secretaria de Administragdo, ao fim de cada trimestre, dar ciéncia aos 6rgaos credores e/ou
fiscalizadores, de acordo com previsao contida no Acordao TCU n°® 431/1997 — Plenério.

Art. 9° Quando se tratar de despesas de exercicios anteriores (DEA), sem prejuizo da
documentacao exigida nos artigos 5° e 8° desta Instru¢do Normativa, o gestor devera previamente,



no processo de pagamento, instruir tal reconhecimento junto ao ordenador ou ordenadora de
despesas na forma do art. 37, da Lei n® 4.320/64.

Art. 10. Quando se tratar de despesa cujo pagamento deva ser feito em carater
indenizatorio, juntamente com a instru¢do para pagamento, devera ser providenciado o seu prévio
reconhecimento e autorizacao pela autoridade competente.

Art. 11. A Se¢do de Preparagdo de Pagamento e Analise de Conformidade - SPPAC
devera registrar as despesas incorridas no més no subsistema Contas a Pagar e Receber — CPR, apo6s
a devida instrugdo pelo gestor ou gestora, comissao ou unidade gestora responsavel, obedecendo,
sempre que possivel, aos prazos mensais de fechamento do SIAFI e ao regime contdbil da
competéncia para a liquidacao das despesas.

SECAOII

DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DO OBJETO

Art. 12. A atividade de recebimento ¢ condigdo prévia e essencial ao pagamento dos
servigos, representando a confirmagao, pelo Tribunal, de que o objeto do contrato foi efetivamente
executado.

Paragrafo unico. Quando se tratar de contratagdo de servigos deve existir, na medida
do possivel, a segrega¢do das atividades de recebimento.

Art. 13. O recebimento seré realizado com obediéncia as regras previstas no edital e as
seguintes diretrizes:

I — em se tratando de obras e servigos:

a) provisoriamente: pela comissao de fiscalizacdao, servidor ou servidora designado
como fiscal, mediante relatdrio, no prazo estipulado no contrato, contado da comunicacao escrita da
contratada. O relatdrio deve indicar as irregularidades que impecam o pagamento total ou parcial da
despesa, as clausulas contratuais ndo observadas e o prazo para a contratada efetuar as devidas
corregoes;

b) definitivamente: a cargo do gestor ou gestora, unidade gestora da contratagdo ou
comissdo designada pela autoridade competente, com base na verificacdo do trabalho realizado pela
fiscalizacdo, mediante emissdo de Nota de Liquidacdo e Pagamento (NLP).

IT — em se tratando de compras ou de locagdo de equipamentos:

a) provisoriamente: pela comissdo de fiscalizacdo ou servidor designado fiscal,
mediante relatorio, que ateste a qualidade, especificagdo e quantidade do material e sua aceitacdo,
no prazo estipulado no contrato;

b) definitivamente: a cargo do gestor, unidade gestora da contratacdo ou comissdo
designada pela autoridade competente, com base na verificagio do trabalho realizado pela
fiscalizacdo, mediante emissdo de Nota de Liquidagdo e Pagamento (NLP);



Paragrafo Primeiro. O recebimento provisorio podera ser substituido por simples
recibo nos seguintes casos:

I - géneros alimenticios;
IT - servigos profissionais;

III - obras e servigos, até o valor previsto no art. 23, I, "a", da Lei n°® 8.666/1993, desde
que nao se componham de aparelhos, equipamentos e instalagcdes sujeitos a verificagdo de
funcionamento e produtividade.

Paragrafo Segundo: No caso de recebimento de materiais permanentes, inclusive de
Tecnologia da Informacdo, a Secdo de Almoxarifado funcionard como unidade auxiliar, tendo em
vista a guarda, mesmo que provisoria, dos itens recebidos, devendo acionar os gestores e fiscais,
para o recebimento provisorio dos itens entregues nessa Unidade.

Art. 14. Nos contratos de locacdes de imodveis, nos termos da Instru¢do Normativa n°®
05/2017 — MPOG, serdao nomeados fiscais setoriais os ou as Chefes de Cartorios Eleitorais, seus
substitutos e substitutas ou servidores e servidoras lotados nas unidades a que se destinam os
imoveis locados, funcionando a Secdo de Administracao de Prédios e Veiculos — SAPEV como
unidade de fiscalizagao técnica.

§1° Nas contratagdes referidas no caput, , além das atribui¢des previstas em regramento
interno, os e as fiscais setoriais deverdo, até o dia 25 de cada més, relatar possiveis problemas no
uso do imovel locado na sua respectiva circunscri¢do, inclusive a eventual duplicidade de espago
locado para a mesma finalidade.

§2° Em decorréncia da auséncia das informagdes a que se refere o §1° deste artigo,
presume-se regular o cumprimento das cldusulas do contrato de locagdo, apurando-se a
responsabilidade por eventuais pagamentos indevidos.

Art. 15. Os e as Chefes de Cartério devem funcionar como fiscais setoriais da gestdo ou
da unidade gestora quanto aos servicos de fornecimento de energia elétrica, dgua e esgoto e
telefonia, devendo relatar até o dia 25 de cada més eventuais problemas quanto ao fornecimento dos
servicos e prestar auxilio a gestdo ou a unidade gestora, devendo:

I - acompanhar a leitura dos contadores, medidores e marcadores dos citados servicos,
sempre que requerido pela gestdo contratual ou unidade gestora;

IT - relatar a Se¢do de Manutencio e Reparos - SMR e a Secao de Administracio de
Prédios e Veiculos — SAPEV, unidade responsavel pela fiscalizacdo técnica, em tempo habil,
quaisquer defeitos, danos ou avarias que impliquem aumento dos consumos de energia elétrica,
servicos telefonicos e fornecimento de agua e servico de esgoto;

IIT - relatar as unidades constantes no inciso anterior, em tempo oportuno, quaisquer
defeitos ou avarias que dificultem a leitura dos respectivos instrumentos de aferi¢do de consumo;

IV - fiscalizar e/ou administrar quaisquer atividades em que haja dificuldades ou
impossibilidade de afericao das qualidades e quantidades contratuais, em razdo da distancia entre a
Sede Administrativa e a localidade de prestagdo do servico; e



V - prestar, por forca de solicitagdo da Secretaria de Administracdo do Tribunal,
Coordenadoria de Servigos Gerais, gestores, gestoras ou unidade gestora da contratagao, informacao
detalhada acerca de situagdes ou dados necessarios ao bom andamento das atividades
administrativas, notadamente as que ensejam responsabilizagdo, por meio de formularios ou
relatdrios, por via eletronica ou impressa.

Paragrafo unico. Em decorréncia da auséncia das informagdes a que se refere o caput
deste artigo, presume-se regular o cumprimento das clausulas dos contratos ali descritos, apurando-
se a responsabilidade por eventuais pagamentos indevidos.

Art. 16. O recebimento provisorio e definitivo dos servigos deve ser realizado conforme
o disposto neste artigo € em consonancia com as regras definidas no ato convocatoério.

§ 1° O recebimento provisorio serd instrumentalizado através do modelo constante no
Anexo I desta Instrucdo Normativa, devendo o servidor, a servidora ou comissdo que o realizar
analisar e conferir o objeto da contratagdo no documento fiscal, fazendo constar a data,
identificagdo e assinatura do responsavel, verificando se:

I - foram emitidos em nome do Tribunal;

I - o material ou servigo estd especificado conforme as discriminagdes da Nota de
Empenho e do Contrato, quando existir;

III - o valor unitario e total conferem com o ajustado;

IV - existe erro ou rasura, hipotese em que deverd ser solicitada ao fornecedor ou
fornecedora a troca do documento ou carta de corregao.

§2° Apds o recebimento provisorio, ocorrera o envio do procedimento de pagamento
pelo(a) fiscal ou unidade responsavel pela fiscalizacdo ao gestor ou gestora do contrato ou unidade
responsavel pela gestdo do contrato.

§ 3° O gestor ou gestora do contrato ou unidade responsavel pela gestdo do contrato
dara o recebimento definitivo, ato que concretiza a atestagcdo da execugdo dos servigos, devendo:

I - realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentagdo apresentada pela
fiscalizagdo e, caso haja irregularidades que impecam a liquidagdo e o pagamento da despesa,

indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas
correcoes;

IT - emitir termo de recebimento consubstanciado pelo correto preenchimento do
modelo constante no Anexo II desta Instru¢do Normativa, para efeito de recebimento definitivo dos
servigos prestados, com base nos relatérios e documentagdo apresentados; e

III - solicitar a empresa que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagdao, com base no Instrumento de Medi¢ao de Resultado (IMR), se for o
caso.;

IV - encaminhar os autos a Secdo de Almoxarifado ou Se¢do de Patrimdnio, caso se
trata de recebimento de material de consumo ou material permanente, respectivamente, para que
tais unidades promovam o devido registro de entrada e tombamento dos materiais no SISTEMA



ASILink, ou outro que o vier substituir, oportunidade na qual os autos devem ser encaminhados a
SPPAC, para liquidagao e demais atos de preparagdo para o pagamento.

CAPITULO 111

DO PAGAMENTO

Art. 17. O pagamento serd instruido com a Nota de Verificagdo para Pagamento,
conforme o modelo do Anexo III dessa IN, a cargo da SGF/COFIN/SAD.

Art. 18. No caso de servicos continuos e contratos de locag¢do, a auséncia de
apresentacdo dos documentos regulares previstos no art. 8°, §1° desta IN ndo impede a realizagdo de
pagamento, ficando a COFIN ou outra unidade que lhe faga as vezes, autorizada a promové-lo, por
suas unidades competentes, nos termos do Acérdao TCU n.° 964/2012, respeitado o limite de valor
indicado na Lei de Licitagdes e contratos para aquisi¢ao pela modalidade de carta convite.

Paragrafo Primeiro: Na hipdtese de realizacdo de pagamento automatico na forma do
caput do presente artigo, o gestor ou gestora do contrato devera notificar a contratada para
regularizagdo de sua situacdo, no prazo de 05 dias uteis, sob pena de eventual aplicacdo de
penalidade, cujo procedimento obedecerd os preceitos da Resolugdo TRE/AL n°® 15.787/2017 ou
outra que a vier substituir.

Paragrafo Segundo. O disposto no caput ndo se aplica nos casos de servicos
continuados e contratagcdes de locagdes que se refiram ao pagamento do ultimo més da vigéncia
contratual ou que ultrapassem os limites estabelecidos no caput, quando tais pagamentos deverdao
ser submetidos ao ordenador de despesas, para autorizagdo ou nao.

Paragrafo Terceiro: Caso haja a realizagdo de pagamento quando o fornecedor
apresente certidoes negativas com validades expiradas, a COFIN enviard os autos a Secretaria de
Administragdo, para comunicagdo aos Orgdos fiscalizadores dos tributos vinculados a tais
documentos.

Art. 19. Apos as providéncias a cargo da Sec¢ao de Gestao Financeira (SGF) ou de outra
unidade que lhe vier substiuir e antes de gerar a ordem bancaria, os pagamentos serdo listados em
procedimento aberto no SEI, também relacionados aos procedimentos de pagamento, e submetidos
previamente ao ordenador ou ordenadora de despesas, ou a quem ele ou ela designar, para a
autorizag¢dao do pagamento.

Paragrafo Unico: Para fins de comprovagdo de quitagdo das despesas contratadas
junto aos fornecedores, a SGF informara nos respectivos procedimentos de liquida¢do e pagamento
o numero das Ordens de Pagamento, e relacionard em SEI especifico, aberto anualmente e com

ampla divulgacdo do ntimero do procedimento no referido sistema, todas as Ordens Bancarias
geradas no SIAFI e sacadas pelo Banco, em ordem cronologica de emissao.



CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. O Gabinete da Secretaria de Administragdo providenciard a divulgacao deste
instrumento normativo.

Art. 21. A Secretaria de Tecnologia da Informagio caberd a criagio dos anexos a esta
Instru¢ao Normativa no Sistema Eletronico de Informagao - SEL

Art. 22. A Dire¢do Geral podera autorizar a atualizacdo dos anexos desta Instrugio
Normativa, ouvidas as Areas Técnicas, em especial as Unidades Administrativas vinculadas a

Secretaria de Administragao.

Art. 23. Esta Instrug¢do Normativa entra em vigor a partir de sua publicagdo,
revogando-se as disposi¢des em contrario, em especial a Instru¢ao Normativa TRE/AL n°® 07/2021.

Art. 24. Os casos omissos ou que impliquem conflito com esta Instru¢do Normativa
serdo resolvidos pela Presidéncia do Tribunal Regional Eleitoral de Alagoas.

DESEMBARGADOR OTAVIO LEAO PRAXEDES

PRESIDENTE



ANEXO 1
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

FISCALIZACAO

CONTRATO N°:
CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

Senhor Gestor,

Comunico-lhe que o recebimento provisorio do objeto do contrato acima especificado ocorreu
em / /2021 e este encontra-se regular.

Saliento que o recebimento definitivo do objeto contratado devera ocorrer no prazo maximo
de _ dias, de acordo com o Edital /Termo de Dispensa/Contrato ou NE n° ,
evento: , desde que nao haja pendéncias técnicas e/ou administrativas

NOTA FISCAL/FATURA/BOLETO:

EVENTO:
ITEM:

DESCRICAO:

VALOR LIQUIDADO: INDICADO NA NOTA FISCAL/FATURA/BOLETO/RELATORIO

CONSTANTE DO EVENTO: E NA NLP, SE HOUVER,
EVENTO:

OBSERVACAO:



Anexo I1
NOTA DE LIQUIDACAO E PAGAMENTO - NLP

RECEBIMENTO DEFINITIVO - GESTAO

Em cumprimento ao disposto na Instru¢io Normativa TRE/AL n° 03, de 29 de marco de 2022.

1. Contrato n° ___ e aditivos/Apostilamentos:  Links SEI:

1.1 Vigéncia do Contrato:

2. Nota de Empenho (NE): Link SEI:

2.1 Saldo da NE apés Liquidacio: indicar apenas no caso de contratos estimativos

(agua, luz, telefone, internet, coleta de lixo, combustiveis, etc).

3. Contratado(a)

3.1 CPF/CNPJ:

4. Valor Bruto a Pagar (RS):

5. Os documentos anexados ao processo especifico apresentam-se dentro das formalidades
legais e estio compativeis com a natureza da despesa realizada?

Se sim, quais documentos: (indicar tipo,
designacio e link’s no SEI).

6. Dados Bancarios do Fornecedor ou Indicacao de OB/Fatura:

Banco Agéncia Conta ou OB/FATURA (Banco do Brasil)

(Indicar no inicio de contratos globais e estimativos e eventuais alteracées de dados bancarios,
e a cada pagamento, no caso de contrata¢des ordinarias).

7. Ha indicacio de glosa cautelar, por inexecuc¢io contratual, por inadimplemento de clausula

contratual ou glosa trabalhista: Se sim, de quanto:

8. ATESTO CONJUGADO (Quando o servidor responsavel pelo atesto do objeto contratado
for o proprio gestor ou para fins de recebimento definitivo).

8.1 Objeto do atesto:

8.2 Declaracgao: Atesto que os materiais/servicos/locacoes foram recebidos (as) de acordo com
as condi¢des previamente contratadas e apresentam-se satisfatorios e regulares, exceto no que

pertinente ao que indicado no campo observacoes (8.3) deste anexo, abaixo.

8.3 Observacoes:

Assinatura do Gestor/Servidor da unidade gestora

Assinatura da Chefia Imediata



ANEXO III

NOTA DE VERIFICACAO PARA PAGAMENTO

Procedimento de andlise para pagamento da Se¢do de Gestao Financeira - SGF/COFIN/SAD:

1. A documentacao apresentado esta regular?

2. O objeto e o valor do documento fiscal ou equivalente estao de acordo com o contrato e/ou
nota de empenho?

3. Os documentos que comprovam a regularidade do fornecedor ou prestador de servicos
junto a Fazenda Nacional, ao FGTS e TST estao atualizados?

4. Observacoes:

Maceio, 29 de marco de 2022.



