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1 - APRESENTACAO

O Tribunal Regional Eleitoral do Parand (TRE-PR) por meio da Secretaria de Gestdo
Administrativa - SECGA, unidade que compete planejar, gerenciar e normatizar as atividades
referentes as licitagdes, suas dispensas e inexigibilidades, contratos, administracdo e controle
de material de consumo e bens patrimoniais, bem como a gestdo documental dos imdveis da
Unido a disposicao deste Tribunal, reconhece a importancia de ter a capacidade de promover
processos de compras e contratacdes que garantam a competitividade, a lisura e a
transparéncia.

A ética dos servidores publicos e terceiros envolvidos com o processo de contratacao desde o
planejamento, passando pela selecdo do fornecedor (licitacdo, dispensa ou inexigibilidade), até
a fase de encerramento contratual é aumentar a transparéncia ativa dos procedimentos para
fortalecer aintegridade nas contratacdes publica.

1.1 - OBJETIVO

O Manual de Conduta da Area das Contratacdes tem por objetivo principal servir
como orientacdo aos servidores no exercicio de suas atribuicées, de forma a
garantir a lisura e a integridade nos processos de aquisi¢cdo, contratacdes e no
relacionamento com os fornecedores e contratados. Ele deve complementar o
Cédigo de Etica' da Instituicdo, detalhando as questdes que envolvem
especificamente a Secretaria de Gestao Administrativa e todos os servidores que
atuamdireta ouindiretamente na area de contratagdes.

Aimplementag¢do do Manual de Conduta da Area das Contratagdes vem reforcar a
ética dos servidores publicos, bem como dos estagiarios, requisitados e terceiros
envolvidos com o processo de contratacdo desde- o planejamento, passando pela
selecdao do fornecedor (licitagdo, dispensa ou inexigibilidade), até a fase de
encerramento contratual, e aumentar a transparéncia ativa dos procedimentos
para fortaleceraintegridade nas contratacdes publicas.

1.2 - PRINCIPIOS GERAIS

* Todas as pessoas sao fundamentalmente livres e tem direito a individualidade, a
privacidade e a tratamento digno e justo, sem discriminacdao de qualquer
natureza.

e O TRE-PR tem o compromisso de manter uma postura integra nos
relacionamentos e de desenvolver a lideranca ética em toda Instituicdo,
estabelecendo o equilibrio entre os interesses de todas as partes.

1 Resolugdo 347/2020 do CNJ - Art. 28. Compete aos 6rgdos do Poder Judicidrio:
| —adotar cédigo de ética formalmente, inclusive avaliando a necessidade de complementd-lo ante as atividades especificas da

gestdo de contratagdes;



e O TRE-PR e seus servidores se relacionam com prestadores de servigos e
fornecedores idéneos, adotam processos de contratacdo imparciais e
transparentes, zelando pela qualidade e viabilidade econ6mica dos servicos
contratados e dos produtos adquiridos. Os servidores devem pautar seus
comportamentos pelos principios deste Manual e tem o dever de lealdade a
Instituicdo e de comprometimento com a missao, visdo, os objetivos, principios e
normas estabelecidas. Ndo é permitido aos servidores o exercicio de atividades
conflitantes com os interesses do TRE-PR.

1.3 - ABRANGENCIA

A observancia e o cumprimento das orientagdes firmadas neste Manual sao
extensivos e aplicaveis aos agentes publicos, entendidos como todos os
servidores, terceirizados, requisitados e estagidrios que:

e Sejam responsaveis pelo planejamento e a conduc¢do dos processos de aquisicao
de produtos e/ou contratagdo de servicos;

e Tém acesso a qualquer etapa ou documento dos processos conduzidos pela
equipe de contratacdes. E esperado dos fornecedores no relacionamento com o
TRE-PR, no que couber, conduta que esteja em conformidade com este Manual.

2 - NOSSA MISSAO

Prover o TRE-PR das condicdes necessarias ao alcance dos seus objetivos organizacionais em

prol dos melhores resultados a sociedade, por meio de aquisicdes planejadas, céleres,

eficientes e de qualidade, observando padrdes éticos de conduta, de conformidade legal,

transparéncia, sustentabilidade, mitigacdo de riscos e no uso eficiente de recursos.

3 - NOSSA VISAO

As contratagdes devem ser uma aliada da organizagdo, pois ndo ha como cingir o alcance da

missdo institucional e a implementacdo de politicas publicas, sem uma logistica adequada e

estrutura que lhe dé suporte.

4 - NOSSOS VALORES

e Competénciatécnica;
e Etica;

e Transparéncia;

e Legalidade;

e Eficiéncia;

e Celeridade;

e Qualidade;

e Sustentabilidade; e

¢ Impessoalidade.



5 - PRINCIPIOS ETICOS

Todos os agentes publicos envolvidos direta ou indiretamente nas contrata¢des do TRE-PR
deverao seguir os padroes éticos pelos quais sdao incentivados e responsabilizados, regidos
pelos valores e principios constantes deste Manual de Conduta e do Cédigo de Etica da
Instituicao.

5.1 - INTEGRIDADE

5.1.1 - Conflito de Interesses

O conflito de interesses, no processo de aquisicdo e contratacao,
acontece principalmente nas situagdes em que a atuagao dos
servidores no relacionamento com fornecedores, coloca a busca de
beneficios préprios ou de terceiros a frente dos interesses da
Instituicao.

Exemplos de conflitos de interesses:

e Interesses financeiros que possam influenciar nas decisGes dos
servidores de compras quanto a condu¢dao dos negdcios com
fornecedores;

e Usodeinformacgdes confidenciais;

e Uso deitens de propriedade do TRE-PR para assuntos de interesse
pessoal ou de terceiros, salvo quando autorizado;

e Pleitear, com base em seu cargo, descontos em aquisi¢des de bens
ou Servicos, para uso ou consumo de carater pessoal.

5.1.1.1 - Como evitar conflitos de interesses nas

contratagoes publicas?

A - Sempre selecionar os fornecedores com base em critérios
objetivos, técnicos e econdmicos, considerando a conformidade
legal e os requisitos necessdarios ao cumprimento do solicitado, com
garantias de condicOes justas a todos os participantes.

B - Ndo manter relagées comerciais com fornecedores que nao
atuem conforme os nossos padrdes de comportamento ético.

C - E proibido aos servidores receber presentes, pagamentos ou
vantagens, em seu nome ou no de sua familia, como agradecimento
que caracterizem conflito de interesses e/ou comprometimento na
operagdo comercial ou negociagdo (previstono Cédigo de Etica).
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e O aceite de presentes oferecidos por fornecedores poderd
comprometer a capacidade de julgamento e imparcialidade dos
servidores da area de planejamento de aquisicdo de bens de
material de consumo e permanente, compras, licitagcdes e contra-
tacdes, bem como a isencdo, lisura e transparéncia sobre os
procedimentos de compras.

e Brindes institucionais publicitarios contendo logomarca, tais
como canetas, chaveiros, agendas, porta cartdo etc., poderdo ser
aceitos.

D - Eventos Sociais: Devido aos contatos comerciais entre os
servidores de compras e os fornecedores, poderao surgir convites
para eventos sociais, porém, repetidos convites podem caracterizar
conflito de interesses, cabendo ao profissional envolvido avaliar
cada situagao, recusando-os caso perceba que possam representar
relacionamento improéprio. Convites para eventos cujas despesas
sejam custeadas por fornecedores, drgaos governamentais e outros
somente poderdo ser aceitos com autorizacdao do TRE-PR.

E - Devolugdo de Amostras: As amostras reprovadas deverdo ser
retiradas das dependéncias deste TRE-PR no prazo estabelecido no
edital.

e A ndo retirada da amostra no prazo acima fixado, acarretara a
requisicdo do material em favor do TRE-PR, pela configuracdo da
perda da propriedade, por abandono, de acordo com o artigo 1275
do Cédigo Civil, aplicado subsidiariamente a Lein.0 8.666/93, sendo
que o referido material serd encaminhado para doagao.

e Redacdo acima consta prevista nos editais que contenham
entrega de amostras.

F - N3o contratar empregados que sejam cOnjuges, companheiros
ou parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro
grau, de membro, magistrado e ocupante de cargo em comissao ou
funcdo comissionada do TRE-PR.

e Devera estar previsto no termo de dispensa de licitacdo,
inexigibilidade, edital e/ou contrato.

- No caso de contratacdo de terceirizados além da previsao fazer um
termo que devera ser assinado e entregue junto com o contrato.



5.2 - SEGURANGA DA INFORMAGAO

a) Informacdes técnicas, comerciais e financeiras de propriedade exclusiva do
TRE-PR ndo poderdo ser divulgadas externamente pelos agentes publicos
envolvidos na contrata¢cdo, mesmo apds o término do vinculo laboral, a menos
que expressamente autorizadas;

b) Descobertas ou melhorias resultantes de contribuicdo especifica dos agentes
publicos envolvidos na contratagdo que, para tal, tenha utilizado recursos, dados,
meios, materiais, instalacdes ou equipamentos do TRE-PR serdo de propriedade
exclusiva da Instituicdo;

c¢) No relacionamento com prestadores de servicos, sdo confidenciais todos os
dados técnicos, informacdes e resultados que lhe foram disponibilizados pelo
TRE-PR, ndo podendo o contratado utiliza-los em proveito préoprio ou de terceiros,
salvo com autorizacao institucional;

d) Zelar pelas informacdes utilizadas durante o relacionamento com fornecedores
e proponentes, incluindo informagdes técnicas, comerciais, estratégicas,
cadastrais, financeiras e gerenciais;

e) Manter a confidencialidade e sigilo dos dados e informagdes que venha a ter
acesso por qualquer meio ou forma, sendo vedada a utilizagao, inclusive por seus
empregados em carater pessoal, para qualquer outro fim que ndo o estrito
desempenho de suas fungdes, mesmo apds o fim do contrato, nos termos da
Resolucdo TSE no 23.501/2016, que instituiu a Politica de Seguranca da
Informac¢do no ambito daJustica Eleitoral; e

e Deverd estar previsto em todos os contratos que envolvam mao-de-obra,
residente ou ndo, além de solicitar assinatura de um Termo de Sigilo e
Confidencialidade.

5.3 - SUSTENTABILIDADE

AO SE PENSAR EM SELECAO DA PROPOSTA MAIS VANTAJOSA PARA A
ADMINISTRAGAO, NAO SE PODE CONSIDERAR APENAS O MENOR PRECO, MAS A
PROPOSTA QUE ATENDA AO INTERESSE PUBLICO, CONSIDERANDO-SE, DE
MANEIRA CONJUNTA, SEUS ASPECTOS ECONOMICO, SOCIAL E AMBIENTAL. TAL
ENTENDIMENTO VEM SE CONSOLIDANDO, INCLUSIVE, EM DECISOES DO TCU
COM A APLICAGAO DO PRINCIPIO DA SUPREMACIA DO INTERESSE PUBLICO.

a) Os servidores de compras e contratagdes deverdo sempre observar a Politica
Corporativa de Sustentabilidade da Justica Eleitoral do Parana - e a Politica de
Gestdo das Contratacdes - nas suas acoes e negociacdes, sendo seu dever:



e promover continuamente o questionamento junto aos fornecedores e
requisitantes sobre as caracteristicas dos bens ou servicos, bem como, sobre a
avaliacdo do ciclo de vida do produto (ACV), sempre focando e concentrando
esforcos na obtencdo de contratacdes que atendam aos critérios sustentaveis,
sem desconsiderar a analise prévia dareal necessidade de novas aquisicées.

e ser agente de conscientiza¢do para o engajamento dos fornecedores na adogao
decritérios e praticas sustentdveis; e

b) promover a conscientiza¢do dos requisitantes das aquisicdes e contratacdes
sobre a importancia do processo de avaliacgdo e monitoramento continuo dos
aspectos socioambientais dos fornecedores, inclusive por meio de visitas com a
finalidade de verificar asinstala¢des, condi¢des de trabalho e outros meios.

6 - NORMAS DE CONDUTA

6.1 - NO DESEMPENHO DA FUNCAO
Osservidores da drea de contratacdes, bens e patriménio deverao:
a) contribuir de todas as maneiras para melhorar os resultados da Instituicao;

b) tratar os fornecedores com isencdo e profissionalismo, rejeitando qualquer
tentativa ou mesmo aparéncia de favorecimento;

¢) quando as diretrizes de aquisicOes e contrata¢des utilizadas permitirem
negociacoes, estas deverdo ser pautadas por critérios objetivos que levem em
conta qualidade, prego, prazo e aspectos socioambientais;

d) manter confidencialidade sobre os procedimentos internos ou sobre qualquer
informacdo obtida em razdo do exercicio dafungao;

e) zelar para que os fornecedores participantes das licitagdes ou contratados
resguardem a confidencialidade das informagbes, mantendo absoluto sigilo
sobre quaisquer or¢camentos, dados, materiais, documentos, especificacdes
técnicas e comerciais do objetivo da aquisicdo de que venham a ter conhecimento
ou acesso.

f) As relagGes com os fornecedores e contratados devem pautar-se pelo respeito
mutuo e pela honestidade. Atos, ajustes, aditivos ou transacdes devem ser
registrados documentalmente no processo de contratacdo e subordinar-se aos
principios legitimos em consonancia com as leis e normativos especificos do
objeto, taiscomo:

e fornecedores em situacdes equivalentes ou similares deverdo receber o
mesmo tratamento e ter as mesmas oportunidades, e qualquer restricao
deverater sélido embasamento técnico-profissional;



® as obrigacdes assumidas entre as partes deverdo ser cumpridas
integralmente.

g) o TRE-PR exigird de seus fornecedores clareza na caracterizacdo dos produtos e
servicos, visando a aquisicao que melhor atenda as suas necessidades;

h) o TRE-PR serd seletivo na escolha de fornecedores e podera encerrar uma
relacdo de negdcio sempre que houver prejuizo de seus interesses;

i) o TRE-PR exigira de seus fornecedores, além de produtos ou servicos de
gualidade comprovada, comportamentos compativeis com os principios deste
Manual.

j) Tratar com respeito e cordialidade fornecedores e prestadores de servicos e
seus empregados;

k) Desestimular comportamentos que afrontem ou minimizem a dignidade, a
gualidade devida e o bem-estar social dos empregados terceirizados;

I) Estabelecer e manter relacionamento e comunicagdo com fornecedores e
prestadores de servicos segundo os principios éticos do Tribunal, oferecendo
tratamento equanime a todos eles, evitando qualquer privilégio, discriminagao e
todaformadecorrupcao e fraude;

m) Realizar reunides com fornecedores e prestadores de servicos, mesmo os
potenciais, acompanhados, preferencialmente, por outro servidor; Nao
promover acertos verbais com a contratada;

n) Nao exercer poder de mando sobre os empregados da contratada, reportando-
se somente aos prepostos e responsaveis por ela indicados;

o) Preservar os dados cadastrais e informac¢des pertinentes a fornecedores,
prestadores de servicos e demais parceiros, contratados pelo Tribunal;

p) Nao promover ou aceitar o desvio de fun¢des dos trabalhadores da Contratada,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto
da contratacdo e em relacdo a funcao especifica para a qual o trabalhador foi
contratado;

q) Prestar qualquer servico, remunerado ou ndo, a fornecedores e prestadores de
servicos com os quais mantenham relacdo em virtude de suas atividades no
TRE-PR;

r) Ndo participar de qualquer tipo de negociacdo da qual possam resultar
vantagens ou beneficios pessoais ou para terceiros, que caracterizam conflito de
interesses reais ou aparentes para colaboradores envolvidos.
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6.2 - NA COMUNICACAO

a) em todos os canais utilizados, a comunicacao devera ocorrer de forma clara e
objetiva;

b) ndo divulgar, sob qualquer pretexto, informacGes pessoais aos fornecedores,
tais como: endereco, telefone residencial e e-mail. No caso de telefone mével,
somente serd permitida a divulga¢ao do niumero quando for imprescindivel o uso
para execucdo de alguma atividade;

c) comunicar-se com o fornecedor preferencialmente nas dependéncias da
Instituicao, utilizando sempre o seu préprio ramal ou e-mail corporativo;

d) ao atender pedidos de informacao sobre atividades de compras, fornecé-las
apenas quando o assunto for da sua competéncia direta; se nao for o caso,
remeter o interlocutor a fonte de informagao maisadequada;

e) ndo fornecer informacao restrita ou confidencial, justificando-se perante o
interlocutor sobre sua obrigacdo de confidencialidade;

f) na ddvida quanto ao interlocutor, sua intencdo ou sobre a informacgao
solicitada, exigir que o pedido seja feito por escrito e informar imediatamente ao
seu superior hierdrquico;

g) nas comunica¢les escritas, observar os modelos de correspondéncias
definidos pela Instituicao;

h) arquivar todas as correspondéncias trocadas no processo.

6.3 - NO RELACIONAMENTO ENTRE SERVIDORES DA AREA DE CONTRATACAO

A manutengdao de ambiente saudavel e de confianga mutua fortalece o
comportamento ético e o desenvolvimento dos agentes publicos da area de
contratacdo. Desta forma, o respeito, a empatia e a solidariedade sdo
comportamentos esperados.

Em situacdo de conflito entre pessoas, deve-se procurar resolver o problema de
maneira conciliatéria, ndo se utilizando de sua posicao hierarquica para impor
posturas que contrariem as disposi¢cdes deste Manual. Espera-se que os
detentores de cargos de lideranca facam uso de sua autoridade para promover o
sucesso de seus servidores.



7 - GESTAO DO MANUAL

7.1 - PROCEDIMENTOS PERANTE DUVIDAS, SITUACOES CONFLITANTES OU
ACOES CONTRARIAS AOS PRINCiPI0S DO CODIGO DE ETICA DO TRE-PR E DO
MANUAL DE CONDUTA DA AREA DE CONTRATAGCOES

Acdes impréprias de uma ou mais pessoas podem ter efeitos em cadeia sobre
todo o grupo ou comunidade, podendo atingir, em casos extremos, a prépria
imagem da Instituicdo. Assim, recomenda-se que sejam reportadas as situacdes e
negdcios com aparéncia suspeita ou praticas de condutas imprdprias, como por
exemplo:

a) suborno ou tentativa de suborno;

b) vazamento de informag¢Ges que possam comprometer a integridade do
processo e a escolhaimparcial do fornecedor ou do produto;

c) violagdo das regras de sele¢do de fornecedores ou de processos de compras.
Considerando que dificilmente um Manual de Conduta abrange todas as
situa¢Oes encontradas na pratica, acreditamos no senso de julgamento de cada
um, sempre que achar necessario. Situacoes conflitantes com este Manual ou que
nao estejam nele contidas podem surgir de formainesperada em nosso cotidiano,
cabendo acadaumaresponsabilidade de um posicionamento a respeito.

8 - BOAS PRATICAS NAS CONDUTAS DOS AGENTES PUBLICOS QUE TRABALHAM

NA AREA DE CONTRATACOES

8.1 - ORIENTE

O papel das liderancas é amplificado em um momento de crise, o que exige ainda

mais rigor em sua conduta e no cuidado com a conduta de toda sua equipe. Por
isso, dé o exemplo e oriente seus servidores sobre a necessidade de todos
observarem os valores do TRE-PR e de conduzirem de forma integra as
negociacbes com a Administracdo Publica, observando as normas vigentes e
cumprindo com o que foiacordado.

e Oriente também seus colaboradores como terceirizados e estagiarios a agirem
de forma integra em todas as atividades que desempenharem dentro do nosso
drgao.

e Esclarecer de modo preciso e claro como deve ser desenvolvida a prestagdo do
servico publico de maneira a mitigar a ocorréncia de possiveis quebra de
integridade (Ex.: servidores da area de pesquisa de precos, bem como dos setores
demandantes que pesquisam precos preliminarmente, entrando em contato com



os fornecedores, das contratacdes direta e demais, orientacdo de como receber
representantes das empresas, do sigilo de outros pregos que ja tenha
conhecimento, etc.).

e O momento requer ainda mais integridade e transparéncia nas relagdes entre os
setores publico e privado.

e Evitar receber representantes de empresas por servidor desacompanhado ou
sem registro formal. Criar como rotina normativa a forma e local para receber
fornecedores ou fazer reunides com os mesmos.

e Contratagdes conduzidas sem processo de trabalho padronizado geram maior
risco de possiveis corrupgoes.

e Conhecimento de todo teor do Cédigo de Etica do TRE-PR, bem como do Manual
de Condutas da area de contratagdes.

e Servidores do Gabinete da SECGA instruem processo com base no formulario
padrdo instituido (ja preenchido pela area requisitante) com os fatos decorrentes
do inadimplemento contratual, o qual a medida de penalizagdo é efetuada pela
Secretaria de Gestao Administrativa, fomentando assim a segregac¢ao de fungao
prevista no Regulamento da Secretaria do TRE-PR.

Dos Principios Basicos da Licitagao

Nos procedimentos licitatérios devem ser observados os seguintes principios,
gue visam o comprometimento da administracao com toda a sociedade:

¢ Principio da Isonomia: Esse principio também esta estabelecido na Constituicdo
Federal, art. 52. Ele garante que “todos sdo iguais perante a lei”. Ou seja, que todos
os licitantes serdao tratados de forma igual. Ndao pode haver tratamento
diferenciado entre os participantes da licitacdo. E um dos principios mais
importantes, porque assegura a competicao nos procedimentos licitatdrios.

¢ Principio da Legalidade: Esse principio significa que a Administragao deve agir
sempre dentro do que a lei permite. Significa dizer que o préprio poder publico
estd sujeito aos mandamentos da lei. Apenas pode fazer o que é autorizado e ndo
pode fazer o que aleiproibe. Sob penadeinvalidar seus atos.

® Principio da Impessoalidade: Significa dizer que a Administracdo deve adotar
critérios objetivos e pré-estabelecidos para suas decisGes. Vedacdo de
tratamento diferenciado, que propicie alguma vantagem.

¢ Principio da Moralidade: Determina um comportamento que tanto os agentes,
guanto a Administracdo Publica devem seguir; preceitos éticos, morais,
alinhados, corretos e honestos.



e Principio da lgualdade: Esse principio guarda relagdo com o principio da
isonomia. Isso porque também pretende oferecer aos licitantes igualdade de
direitos.

¢ Principio da Publicidade: Necessidade de publicar todos os atos publicos para
que tenham eficacia.

ePrincipio da Economicidade e Eficiéncia: E o objetivo da licitacdo a escolha da
proposta mais vantajosa. Isso significa dizer que deve ser utilizada a solugao mais
eficiente e mais econémica para qualquer situacao.

ePrincipio da Probidade Administrativa: Observancia da boa-fé, da ética e da
estrita conduta legal.

ePrincipio da Vinculagdo ao Instrumento Convocatdrio: Esse principio vem para
determinar que as clausulas do edital deve ser obedecido. Ou seja, o que esta
escrito no edital deve ser respeitado caso contrdrio os atos serdo anulados. Essa
obrigacdo serve tanto para a Administracdo, quanto para os licitantes que
participarem do certame.

ePrincipio do Julgamento Objetivo: O julgador, seja o Pregoeiro ou a Comissdo de
Licitacdo, devem observar os critérios do edital nos seus julgamentos. Devem
utilizar critérios objetivos, pré-estabelecidos. Ndo podem ser subjetivos ou julgar
por seu entendimento, sem que hajafundamento no edital e nalei.

e Capacitar todos os servidores e estagiarios, bem como os colaboradores que
estdo sob regime de residentes no 6rgdo para que possamos comprovar o
conhecimento de cada um de todo teor do normativo.

e Capacitacdo sobre normas e procedimentos licitatérios sdo medidas de
mitigacdo de riscos a integridade das contratagGes que pode mitigar ndo apenas o
risco de ocorrer algum desvio nesse tipo de processo, mas também melhorar a
qualidade técnica dos trabalhos da area de licitagdes como um todo. E também
comum que certas medidas mitigadoras possuam maior abrangéncia e acabem
porabarcar o tratamento de mais de umrisco para aintegridade.

8.2- REGISTRE

Faca o devido registro das operag¢des das quais tenham contato com publico
externo, formalizando todos os atos praticados em documentos, como atas,
relatérios e propostas de precos ou orcamentos.

1. Atente-se para as comprovacdes de precos obtidos no mercado através de
propostas de fornecedores com o devido CNPJ da empresa, que devem ser
anexadas aos processos de contratacdo e também nas pesquisas em sites oficiais
de pregos, como comprasnet, banco de pregos, consulta de atas segre



2. Mantenha-se atualizado em relacdo as mudancas nas regras de contratacdes
emergenciais e de outras operacées com a Administracdo Publica. Além disso,
observe e cumpra os procedimentos e controles preestabelecidos pela
Administragao.

3. Faca as adaptagdes necessdrias para acompanhar as mudangas em curso. Sao
medidasimportantes para resguardar o rgao no futuro.

4. Avaliacdo dos procedimentos, dos processos e das atividades pela Auditoria
Interna.

8.3 - DIVULGUE

a) Da-se transparéncia as operacdes realizadas e facil acesso ainformacgoes.

b) Adotamos a Politica de transparéncia publicando todos os processos de
licitacOes, contendo os estudos técnicos, termo de referéncia, pesquisa de precos,
dispensa, inexigibilidade, contratos e de cooperacdo técnica no site da
transparéncia.

* Todos os questionamentos bem como as respostas, impugnagdes e recursos e
decisdes dos processos licitatérios sdo publicados no site da transparéncia, para
gue todos os tipos de informacgdes sejam divulgados de forma imparcial para toda
e qualquer pessoa ou empresas especificas.

8.4 - MONITORE

a) Monitore: a execugao dos contratos celebrados;
b) Monitore a divulgacdo dos dados no site transparéncia;
c) Verifique se os bens doados seguiram a destinacdo devida;

d) Controles Internos instituidos nos papeis de trabalho na drea das contratacdes
sdoferramentas eficientes, podendo atuar tanto na prevengdo como na mitigacao
de diversosriscos:

e Contrata¢des conduzidas com processos de trabalho padronizados;

¢ Planejamento Anual de Contratagdes: processos de contratacdes
alinhados ao objetivo estratégico do TRE-PR;

e Checklist implementados para contratacdes diretas e para pregdes
eletronicos; minutas de contratos, adesao de atas de registro de precos,
dentre outros. Modelos padronizados;



e Exigéncia de motivacdo detalhada nos casos em que houver
discordancia entre os posicionamentos da area técnica e da direcdo
superior;

e Segregacdo de funcdes (autorizacdo, execucdo, registro, controle);
¢ Publicacdo na wi-ki de todos os modelos padrao, instrucdes e checklist.
e) Procedimentos de autorizagdo e aprovagao;

f) Estrutura hierarquica no érgdo que faz com que os processos de contratacdes
sejam analisados em diversas dreas e fases, facilitando o processo decisériocoma
coparticipacdo das dreas envolvidas;

g) Processo decisdrio geralmente de forma colegiada;
h) Controles de acesso a sistemas de licitagdes e contratagdes e registros;
i) VerificacOes;

j) Avaliagdo e supervisdao de desempenho operacional pelas chefias.

8.5 - DENUNCIE

8.5.1 - Se tiver conhecimento de alguma irregularidade

praticada por servidor publico, ou outro colaborador, Denuncie!

Denuncias e manifestacdes por parte de servidores ou de terceiros
gue tenham conhecimento de violacGes a este Manual, bem como
quaisquer informacdes acerca de eventual descumprimento de
dispositivos legais e normativos aplicaveis ao TRE-PR e
fornecedores, podem ser feitas diretamente ao Diretor-Geral do
TRE-PR, a Ouvidoria, ou utilizar os canais disponiveis.

9 - MODELOS ANEXOS DE TERMOS

e Termo de Sigilo e Responsabilidade
¢ Declaracdo de Inexisténcia de Nepotismo e Nao filiacdo Partidaria (se for o caso)

* Declaragdo de Nao filiagdo Partidaria
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TERMO DE SIGILO E RESPONSABILIDADE

Declaro que tomei conhecimento da Res. TSE 23.501/2016, que
estabelece a Politica de Seguranca da Informacdo da Justica Elei toral,
incluindo as demais normas relativas a seguranca da informacéo, publicadas na
Intranet do TRE-PR.

Comprometo-me a seguir a normas vigentes e zelar pelo sigilo das
informacdes que me forem confiadas, assim como fazer uso adequado dos
recursos tecnoldgicos que estiverem a minha disposicéo, sob pena das sanc¢des
previstas.

Nome Completo Assinatura
Cargo ou Fungao Empresa (se terceirizado)
Local Data

Este documento deve ser armazenado por, no minimo, um ano apads

o desligamento do colaborador.



ANEXO xx -

DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE NEPOTISMO

Declaro, NAO ser c6njuge, companheiro ou parente, em linha reta?, colateral? ou por
afinidade?® até o terceiro grau, inclusive, do respectivo Chefe de Cartério ou de seu
substituto, de ocupantes de cargos de direcao e de assessoramento e de membros e
juizes vinculados a justica Eleitoral.

Local:

Assinatura:

Data:

TIPOS DE PARENTESCO

Parentes em linha reta®:

Parentes em linha

colateral?:

Parentes por Afinidade3:

Ascendente:

12 grau: pai e mae

22 grau: avé e avé

32 grau: bisavo e bisavo
Descendente:

12 grau: filho e filha

29 grau: neto e neta

32 grau: bisneto e
bisneta

22 grau: irmao e irma
32 grau: tio e tia,
sobrinho e sobrinha

Parentes exclusivamente
do cOnjuge ou
companheiro{a) em linha
reta:

Ascendente:

19 grau: pai e mae

22 grau: avo e avo

32 grau: bisavé e bisavé
Descendente:

12 grau: filho e filha

22 grau: neto e neta

32 grau: bisneto e
bisneta

Parentes exclusivamente
do cOnjuge ou
companheiro (a) em
linha colateral:

2° grau: irmaos e irmas
32 grau: tio e tia,
sobrinho e sobrinha
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DECLARACAO DE NAO FILIACAO PARTIDARIA

Declaro nao possuir qualquer vinculo com candidatos ou
estar filiado a partido politico, nem exercer qualquer atividade partidaria.

Nome Completo Assinatura

Cargo ou Fungao Empresa (se terceirizado)

Local Data
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