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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL RIO GRANDE DO NORTE
" 'PORTARIA N° 006/2009 — GP

Dispde sobre o fluxograma de aquisigdo de
 materiais e contratagdo ~de servigos no
ambito deste Tnbunal

O DESEMBARGADOR-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL .
ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso de suas atribuigdes que lhe sdo
confendas pelo-artigo 20, XIX, do Regimento Interno desta Casa, e

Considerando a necessidade de imprimir celeridade, eficiéncia e eficdcia na
aquisi¢@o de materiais e na contratagdo de servigos por este Tribunal, B}

RESOLVE:

Art 1° Implantar o ﬂuxograma de aquisi¢do e contrataqao de materiais e
Servigos, consoante as dlsp031¢oes desta Portaria € seus anexos

Paragrafo tnico. Os anexos a que se refere o paragrafo antenor apresentam -
0s procedlmentos obrlgatorxos para a aquisicdo e contratagdo de materiais e servigos.

Art. 2° Os pedidos de aquisi¢do e contratagz'io serdo elaborados, |
preferencialmente, pela Secretaria de Administragdo e Orgamento (SAO), Secretaria de
Gestdo de Pessoas (SGP), Sécretaria Judicidria. (SJ) e Secretaria de Tecnologia da
Informagdo (STT), ou por suas Coordenadorias, com a ciéncia da respectiva Secretaria, que
solicitard a autuagdo do processo & Se¢fo de Comunica¢gdo Administrativa e Expedigdo
(SCAE). x .

. Paragrafo tnico. Os pedidos das Segdes ja deverdo trazer a concordéncia
da respectiva Coordenadotia e tramitaro de acordo com Fluxograma 1 (Anexo I) e sua
. autuacdo sera solicitada pela Secretaria de Administracdo ¢ Or¢amento (SAQ).

Art 3° Os pedldos da Presidéncia, da Corregedoria Regional Eleitoral
(CRERN) dos Juizes da Corte e seus respectivos Gabinetes, das Assessorias, dos Juizes
Eleitorais e dos Cartérios Eleitorais deverdo ser protocolizados € encaminhados & Diretoria
Geral, que determinara a sua autuaqﬁo e enca.minhamento

Art. 4° O pedldo deverd conter obnga.torlamente a discriminag@o de sua -
necessidade, a espemﬁcagao do objeto, as justificativas para a aquisi¢dg/ou contratagdo e o
_projeto basico, quando for 0 caso. :




§1° Para a realizagdo do pedido, devera ser ‘utilizado o Formulario de
Aquisi¢3o ou C_ontrataqéo - Anexo XI. :

§2° O projeto basmo ‘quando necessdrio, devera conter todos 0s requisitos
constantes do Formulario Projeto Baswo Anexo XII.

, Art. 5° Para aquisi¢8o e contratagéo de matenas € serv1g>os, observar-se—a a .
segumte tramitagdo: »

I - a unidade 501101tante realizara o pedido, na forma estabelemda no artlgo
4° desta Portaria; »

O - a Secdo de Comumcagoes Admlmstratlvas e Expedlg:ao (SCAE)
_ protocohzara e autuara os pedidos, conforme 0 caso; '

II-a Se<;ao de Compras e Servu;os (SCS):

a) aJustara a especificagdo do bem ou servxg;o,
b) realizara a pesquisa de pregos;
c) elaboraré o termo de referéncia ou realizard a cotag:ao eletromca, :
conforme o caso;
. d) env1aré anota de empenho aos fornecedores;

IV - a Segdo de Planejamento Org:améntério e Financeira (SPOF):

a) prestara as informagdes 'org:émenté.rias pertinehtes
b) realizard a reserva orgamentéria (pré-empenho) e
c) efetuara os ajustes orgamentarios.-

V-a Seg:ao de Contabilidade (80), quando houver contrato, reglstrara 0
instrumento no Sistema Integrado de Administragdo’ Fmancelra (SIAFD);

VI - a Segdo de L1c1tag:6es e Contratos (SLC):

a) informara o amparo legal da despesa €ea 1ndlca(;a0 da modahdade de
licitagdo, anexando, conforme o caso, a minuta do Edital e do Contrato;
' b) prestara as informag3es necessérias & completa instrugio dos autos;

VIl-a ,Secrétaria de Administrag:ﬁb e‘Org:an-l‘ento (SAO):

a) analisaré as sohc1tacoes comparando as com o planeJamento, € prestara
as mformag:oes necessdrias;
) b) indicara o assessor técnico ou gestor, quando for o caso; e

) sohc1taré, quando for o caso, a autuacgo.

VIII - a Assessona Jundlca da Diretoria Geral (AJDG) procedera a anahse
Jundlco-admlmstratlva N .
: IX - a Diretoria Geral (DG), observados os limites de delegag:ao de
competéncia, decxdlra sobre a aquisig¢do ou contratagdo, podendo autorizar:




‘b)a contratacao dlreta ’
. €) autilizag@o de Ata de Registro de Pregos; ou

d) a utilizago de procedimento de aquisigdo de bens em curso em orgaos da

Admlnlstracao Pubhca (carona), oﬁ01and0-se aqueles acerca do interesse deste Tribunal.

X-a Seg:ao de Orientagdo e Anahse de Gestiio (SOAG/CCIA)Y anahsara o
pedido, emltmdo parecer, conforme o caso;

XI - a Assessoria Especial da Presidéncia (AEPRES) procederd a analise
juridico-administrativa; :

XII - a Presidéncia (PRES) de01d1ra sobre a aquisi¢do ou a oontratag:ao do
bem ou servu;o ,

XIII a Secdo de Execug:ao Orgarnentana € Flnancelra (SEOF) emitira a(s)'

nota(s) de empenho

XIV - a Coordenadorla Org:amentana e Financeira (COF) assinara a(s)
nota(s) a que se refere 0 inciso anterior;

© XXV -aSPAT, SALM e outros setores designédos Hquidara’io a despesa.
§1° Na hipdtese de davida ou coniplexxdade do objeto do contrato ou
aquisicdo a que se refere o inciso V, devera a Segdo de Contablhdade proceder ao

enquadramento contébil.

§2° Havendo a formalizagdo de contrato, compete a Se¢do de Licitagoes e

Contratos elaborar termo definitivo, bem como prov1denc1ar a publicag¢do do extrato em

o6rgdo de imprensa oﬁmal conforme o caso.’

Art. 6° No caso de indeferimento, pela Presidéncia (PRES) ou pela Diretoria

Geral (DG), o pedldo deveré retornar, obedecendo-se a seguinte tramitacgo:

1-ao Gablnete da Secretaria de Administragdo € Orgamento - SAQ;

II — a Segdo de Planejamento Orgamentério e Financeiro - SPOF para
proceder & anulag@o da reserva orgamentaria; : :

' III — ao Setor solicitante para ciéncia;

IV-a Sec;ao de Licitagdes e Contratos ~SLC para arqulvo

Ve

“Art. 7° Os pedidos de cursos e tremamentos serdo direcionados & Secretarla

* de Gestio de Pessoas (SGP), que prestard as informagdes através da Coordenadoria de

Educagdo e Desenvolvimento (COED) e da Sec;ao de Capacitagdo, observado o tramite
conforme a modahdade de contratagdo.

Art. 8° As solicitagdes de utilizagdo de Ata de Registro de Pregos de outros
érgdos da Administragdo Publica, bem como as gerenciadas por este Tnbunal Regional
Eleitoral serdo oficiadas pela Diretoria Geral.

Art. 9° Aos Gestores de Atas de Registro de Pre(;os cabera instruir as’

solicitacdes a que se refere o artigo anterior com as .certiddes comprobatorias da.

" regularidade fiscal da empresa fornecedora, bem como consolidar o pedldos oriundos das
umdades deste Tribunal Reg10na1 Eleitoral. - : .




, Art. 10. Os anexos desta detaria poderiio ser atualizados através de ordens
de servigo expedidas pela Diretoria Geral deste Tribunal, a fim de permitir a adaptagéo a
~novas situagdes e manter a eficiéncia na tramitagdo dos procedimentos.

S Art. 11. Esta Portaria entre em vigor na data de sua publicagdo, revogando-
se os art. 5° e 6°, Titulo III - Rotina de Requisigdo e Contratagdo - da Portaria n°. 556, de
23 de setembro de 2005, do Gabinete da Presidéncia deste Tribunal, e a Ordem de Servigo
n°. 7, de 30 de outubro de 2008." :

. Natal, 08 de janeiro de 200§




