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ORDEM DE SERVICO N° 04/2009

\

A Diretora-Geral da Sectetatia do T ribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do
Norte, no uso da competéncia que lhe foi conferida pelo artigo 10 da Portaria n® 006/2009-GP, que
dispoe sobre o fluxograma de aquisicao de materiais ¢ contratacdo de servicos no-ambito deste
Tribunal;

Considerando a necessidade de melhorar a tramitagao de processos de aquisicao de
materiais e contratacao de servicos; :

Considerando a Informacio n°® 001, de 07 de junho de 2009, lancada as fls. 279-292
do Processo Administrativo n® 219/2003 (Prot. 3082/2003), pelo Grupo de Trabalho instituido pela
Portaria n® 123 /2009-DG;

RESOLVE:

Art. 12 Alterar’os anexos IV, V, VI e VII da Portaria n°® 006/2009-GP, bem como os
correspondentes fluxogramas, de modo que os processos de aquisicao de materiais e contratacao de

servicos deverao obedecer aos framites em anexo.

Art. 2° Revogam-se as disposicoes em contrario. :
DE-SE CONHECIMENTO E CUMPRA-SE,

Gabinete da Diretoria-Geral do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Notte,

em Natal, 27 de julho de 2009.
Andga Carla Guedes Toscafio Campos

Diretora-Geral




ANEXO IV

FLUXOGRAMA 4

Aquisicao e Contratag@o através Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagao

1. SOLICITANTE — Os pedidos deverdo ser feitos, preferencialmente pélas Secretarias ou -
Coordenadorias. Serao protocolados e autuados os pedidos oriundos das Secretarias.
2. SCAE / CSG — Protocola e/ou autua, conforme o caso.
3. SCS — Realiza a pesquisa de pregos e/ou elabora o termo de referéncia.
4. SPOF - Informagao e reserva orgamenféria.
5. SLC — Informa o amparo legal da despesa elabora a minuta do contrato, se for o caso.
6. SAO / GABSAO - Analisa e opina sobre o pedido, indica 0 Gestor do Contrato e/ou
Assessor Técnico, se for o caso. (Conector do FLUXOGRAMA 4)
6.1 Encaminha os pedidos avulsos a SCAE para autuacio.
7. AIDG - Emite pafecer e elabora a minuta de despacho.
8. DG — Autoriza a despesa, dispensa de licitagao nos casos dos incisos I e II do Art. 24 da
Lei N° 8.666/93, em seguida, 2 SEOF.
8.1 Se o objeto do pedido for um curso ou treinamento (incisos I e Il do Art. 24 )
encaminha antes 8 SCAP/COED, em seguida a SEOF.

8.2 Encaminha para a AEPRES / PRES os demais casos.
8.3 Indefere o pedido, retorna os autos 8 COF / SPOF para cancelar a reserva or¢amentaria
e, em seguida, ao setor solicitante para ciéncia.
9. AEPRES - Emite parecer e elabora a minuta de despacho. -
10. PRES — Autoriza a despesa, inexigibilidade de licitac@o (Art. 25) e dispensa de licita¢ao
nos casos dos incisos 11l a XX do Art. 24 da Lei n° 8.888/93 e,em seguida, 2 SEOF. Se o
objeto do pedido for um curso ou treinamento 3 SCAP/COED, em seguida a2 SEOF.
10.1 Se o objeto do pedido for um curso ou treinamento encaminha antes a SCAP/COED,
em seguida a SEOF. | :
10.2 Indefere o pedido, retorna os autos & DG para ciéncia, a COF / SPOF para cancelar a
reserva orcamentdria e, em seguida, ao setor solicitante para ciéncia.

" 11. SEOF — Emissao da(s) Nota(s) de Empenho.

12. SC — Analise dos documentos e registro das Conformidades.




13. COF — Assinatura da(s) Nota(s) de Empenho.

13.1 Despesa sem contrato, dispensa incisos I e Il do Art. 24 da Lei n° 8.666/93, encaminha
a DG para assinatura da(s) Nota(s) de Empenho.

13.2 Despesa com contrato, dispensa incisos I e Il do Art. 24 da Lei n° 8.666/93, encaminha
a SLC preenchimento do contrato definitivo. :

13.3 Despesa com e sem contrato, inexigibilidade Art. 25 e dispensa incisos III a XX do
Art. 24 da Lei n” 8.888/93, a SLC para preenchef o contrato definitivo e publicar o extrato
de inexigibilidade ou emergéncia, conforme o caso.

14. SLC — Preenche o contrato definitivo e publica o extrato de inexigibilidade ou
emergéncia, conforme o caso.

14.1 As despesas com e sem contrato, enquadradas como dispensaveis pelos incisos III a
XX do art. 24 ou inexigiveis pelo art. 25, deverdo, ap6s autorizacdo ou manifestacao,
respectivamente, da Diretoria Geral, ser submetidas i ratificacio e publicagdo pela
autoridade superior, consoante previsdo do art. 26 da Lei n° 8.666/93.

14.2 Cumprida a formalidade acima, as Notas de Empenho e Instrumentos de Contrato e .
seus aditivos posteriores serdo encaminhados para assinatura do Diretor G;eral.

15. DG — Assina Nota(s) de Empenho e o contrato, se houver.

15.1 Despesa com contrato, encaminha  SLC.

15.2 Despesa sem contrato, enéaminha a SCS.

16. PRES - Assina Nota(s) de Empenho, nos casos acima indicados.

16.1 Despesa com contrato, encaminha a SLC.

16.2 Despesa sem contrato, encaminha a SCS.

17. SLC ~ Despesas com contrato, colher a assinatura do contratado, registrar o contrato no
SIAC e publicar do extrato do contrato.

17.1 SC — Registro do contrato no SIAC e no SIAFIL. Em seguida, a SCS.

18. SCS - Envia a 2° via da(s) Nota(s) de Empenho ao(s) fornecedor(es). Encaminha os
autos aos responsaveis pela liquidagdo da despesa.

18.1 OUTROS SETORES - Para liquidagdo das despesas

18.2 SPAT - Para liquidagao das despesas com equipamentos € materiais permanentes ou
gestdo de contrato.

18.3 SALM — Para liquidacdo das despesas com materiais de consumo ou gestao de

contrato.
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ANEXO V

FLUXOGRAMA 5

Agquisicao e Contratacdo por Dispensa de Licitagao através de Cotacao Eletronica

1. SOLICITANTE — Os pedidos deverdo ser feitos, preferencialmente pelas Secretarias ou
Coordenadorias. Serdo protocolados e autuados os pedidos oriundos das Secretarias.

2. SCAE / CSG — Protocola e/ou autua, conforme o caso.

3. SCS - Sugere a realizac¢io de cotagio eletronica.
‘4. SPOF - Informacio e reserva or¢amentaria.

5. SLC — Informa o amparo legal da despesa elabora a minuta do contrato, se for o caso.

6. SAO / GABSAO — Analisa e opina sobre o pedido, indica o Gestor do Contrato e/ou
Assessor Técnico, se for o caso. (Conector do FLUXOGRAMA 5)

6.1 Encaminha os pedidos avulsos a SCAE para autuagao.

7. AJDG — Emite parecer e elabora a minuta de despacho.

8. DG — Autoriza a inclusio da Cotagdo Eletrénica no Comprasnet.

8.1 Indefere o pedido, retorna os autos a COF / SPOF para cancelar a reserva or¢amentéria
e, em seguida, ao setor solicitante para ciéncia. :

9. SCS — Publica a Cotagao Eletrénica no Comprasnet.

10. AJDG — Emite parecer e elabora a minuta de despacho.

11. DG — Autoriza a despesa, dispensa de licitagdo nos casos dos incisos I e Il do Art. 24 da
Lei N° 8.666/93, em seguida, a SEOF.

11.1 Se o objeto do pedido for um curso ou treinamento encaminha antes 3 SCAP/COED,
em seguida 2 SEOF.

11.2 Indefere o pedido, retorna os. autos &8 COF / SPOF para cancelar a reserva orgamentéria
e, em seguida, ao setor solicitanté para ciéncia. :

12. SEOF — Emissio da(s) Nota(s) de Empenho.

13. SC — Anilise dos documentos e registro das Conformidades.

14. COF — Assinatura da(s) Nota(s) de Empenho.

14.1 Despesa sem contrato. dispensa incisos [ e Il do Art. 24 da Lei n®

8.666/93, encaminha a DG para assinatura da(s) Nota(s) de Empenho.



14.2 Despesa com contrato, dispensa incisos I e II do Art. 24 da Lei n° 8.666/93, encaminha
a SLC preenchimento do contrato definitivo.

15. SLC — Preenche o contrato definitivo e publica o respectivo extrato.

15.1 Despesa com contrato, dispensa incisos I e II do Art. 24 da Lei n® 8.666/93, encaminha
a DG para assinatura da(s) Nota(s) de Empenho e do Contrato definitivo.

16. DG — Assina Nota(s) de Empenho e o contrato, se houver. |

16.1 Despesa com contrato, encaminha & SLC.

16.2 Despesa sem contrato, encaminha a SCS. :

17. SLC — Despesas com contrato, colher a assinatura do contratado, registrar o contrato no
SIAC e publicar do extrato do contrato.

17.1 SC — Registro do contrato no SIAC e no SIAFI. Em seguida, a SCS.

18. SCS — Envia a 2* via da(s) Nota(s) de Empenho ao(s) fornecedor(es). Encammha oS
autos aos responsdveis pela liquidagao da despesa.

18.1 OUTROS SETORES — Para liquidagdo das despesas.

18.2 SPAT - Para liquidacéo das despeéas com equipamentos e materiais permanentes ou
gestdo de contrato.

18.3 SALM - Para liquidacdo das despesas com materiais de consumo

ou gestdo de contrato.
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ANEXO VI

FLUXOGRAMA 6

Aquisicdo e Contratacao através Licita¢do

1. SOLICITANTE - Os pedidos deverio ser feitos, preferencialmente pelas Secretarias ou
Coordenadorias. Serdo protocolados e autuados os pedidos oriundos das Secretarias.

2. SCAE / CSG - Protocola e/ou autua, conforme o caso.

3. SCS — Realiza a pesquisa de pregos e/ou elabora o termo de referéncia, conforme o caso.
4. SPOF — Informacdo e reserva orgamentria. -

5. SLC — Informa o amparo legal da despesa e elabora a minuta do instrumento de
convocagao (Edital). :

6. SAO / GABSAO — Analisa e opina sobre 0 pedido, indica o Gestor do Contrato e/ou
Assessor Técnico, se for o caso.

6.1 Encaminha os pedidos avulsos 8 SCAE para autuagao.

7. AIDG — Analisa o instrumento de convocagcdo (Edital) e emite parecer.

DG — Aprova o instrumento de convocagdo e autoriza o procedimento licitatério,
encaminha a CPL ou CPRG. (Conector do FLUXOGRAMA 6)

7.1 Indefere o pedido, retorna os autos a COF / SPOF para cancelar a reserva orgamentaria,
em seguida ao setor solicitante para ciéncia.

8. CPL / CPRG — Realiza o procedimento licitatério.

9. SOAG — Analisa e emite parecer.

10. DG — Homologa o procedimento licitatério, encaminha a SEOF.

10.1 Se o objeto do pedido for um curso ou treinamento encaminha antes 8 SCAP/COED,
em seguida a SEOF.

10.2 Revoga/anula, ndo homologa o procedimento licitatério, retorna os autos a SAQ para
ciéncia e encaminhamento a COF / SPOF para anular a reserva orcamentaria.

11. SEOF — Emissao da(s) Nota(s) de Empenho.

12. SC — Andlise dos documentos e registro das Conformidades.

13. COF — Assinatura da(s) Nota(s) de Empenho.

13.1 Despesas com contrato, COF encaminha para SLC.



13.2 Despesas sem contrato, encaminha para DG para-assinatura da(s) Nota(s) de
Empenho.

14. SLC — Preenche o contrato definitivo e publica o extrato. :

14.1 Despesas com contrato, encaminha para DG para assinatura da(s) Nota(s) de mpenho.
15. DG — Assina Notd(s) de Empenho e o contrato, se houver i

15 1 Despesa com contrato, encammha a SLC

15.2 Despesa sem contrato, encaminha a SCS.

16. SLC — Despesas com contrato, colher a assinatura do contratado, reg1strar 0 contrato no
SIAC e publicar do extrato do contrato.

16.1 SC— Reglstro do contrato no SIAC e no SIAFL. Em seguida, a SCS.

17. SCS — Envia a 2° via da(s) Nota(s) de Empenho ao(s) fornecedor(es). Encaminha os
autos aos responsaveis pela liquidagdo da despesa.

17.1 OUTROS SETORES - Para liquidagio das despesas. _

17.2 SPAT - Para liquidagdo das despesas com equipamentos e materiais permanentes ou
gestdo de contrato.

17.3 SALM — Para liquidagio das despesas com materiais de coﬁsumo ou gestao de

contrato.
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ANEXO VII

FLUXOGRAMA 7
Realizac@o de Ata de Registro de Pregos pelo TRE-RN (Gerenciador)

1. SOLICITANTE — Os pedidos deverdo ser feitos, preferencialmente pelas Secretarias ou
Coordenadorias, através de Memorando, Formulidrios com as especificacOes, as
Justificativas e o projeto basico, se for o caso. Serdo protocolados e autuados os pedidos
oriundos das Secretarias.

2. SCAE / CSG — Protocola e/ou autua, conforime o caso.

3. SCS — Realiza a pesquisa de pre¢os e/ou elabora o termo de referéncia, conforme o caso.
4. SLC - Informa o amparo legal da despesa e elabora a minuta do instrumento de
convocacao (Edital). !

5. SAO / GABSAO — Analisa e opina sobre o pedido, indica o Gestor do Contrato e/ou
Assessor Técnico, se for o caso. '
5.1 Encaminha os pedidos avulsos 2 SCAE para autuacao.

6. AJDG — Analisa o instrumento de convdcagﬁo (Edital) e emite parecer. .

7. DG — Aprova o instrumento de convocagdo e autoriza o procedimento licitatério,
encaminha a CPL ou CPRG. (Conector do FLUXOGRAMA 7)

7.1 Indefere o pedido, retorna os autos & COF / SPOF para cancelar a reserva or¢amentdria,
em seguida ao setor solicitante para ciéncia.

8. CPL / CPRG - Realiza o procedimento licitatério.

9. SOAG — Analisa e emite parecer.

10. DG = Homologa o certame e autoriza a formalizacao da Ata de Registro de Pregos.

10.1 Anula/revoga, ndo homologa o procedimento licitatério, em seguida ao setor
solicitante para ciéncia. '

11. SLC — Elabora as Atas e colhe as assinaturas, envia extrato de registro de pre¢os para
publicacio no DOU.

12. DG - Assina a(s) Ata(s) de Registro de Preco(s).

13. SLC - Elabora os memorandos com cada uma das atas, que se tornardo, cada um, um
processo de liquidacdo. Junta a publicag@do no DOU e registra as atas no SIAC; ap0s,
remete os autos aos gestores das atas, responsdveis pela liquidagao das despesas:

13.1 OUTROS SETORES — Para gestao da ata.

13.2 SPAT - Para gestao da ata de despesas com equipamentos e materiais permanentes.



13.3 SALM — Para gestio da ata de despesas com materiais de consumo.
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