TRE/RN - SGP/Gabinete
de 08 /O OWD

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRESIDENCIA

PORTARIA N° 589/2010 - GP

Dispde sobre o fluxograma de aquisi¢gdo
de materiais e contratagdo de servigos no
ambito deste Tribunal.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO
GRANDE DO NORTE, no uso de sua competéncia e considerando o disposto no
inciso XIX, do art. 20, da Resolugéo n° 8, de 28 de fe\)ereiro de 2008 - Regimento
Interno do TRE/RN,

RESOLVE:

Art. 1° Implantar o fluxograma de aquisi¢do e contratagdo de materiais
e servigos, consoante as disposi¢des desta Portaria e seus anexos.

Paragrafo unico. Os anexos a que se refere o paragrafo anterior
apresentam os procedimentos obrigatérios para a aquisicdo e contratagdo de

materiais e servigos.

Art. 2° os pedidos de aquisigdo e contratagdo deverdo ser
encaminhados, inicialmente, a Secretaria de Administracdo e Orgcamento para

instrugao e posterior envio a Diretoria Geral para apreciagao.

§ 1° Os pedidos de capacitagcdo deverdo ser encaminhados,
inicialmente, a Sec&o de Capacitacdo (SCAP/COED/SGP) para analise e
manifestagdo e posterior envio a Diretoria Geral para apreciacdo do pedido,
conforme fluxogramas estabelecidos nos Anexos desta Portaria.




§ 2° Os pedidos deverdo ser elaborados, preferencialmente, pelas
Secretarias ou por suas Coordenadorias, com a anuéncia da respectiva chefia
imediata.

Art. 3° os pedidos serdo protocolizados no sistema do Processo
Administrativo Eletrénico — PAE e autuados pelo Gabinete da Secretaria de
Administragdo e Orgamento.

Art. 4° Os pedidos deverao conter:

| - as justificativas para a aquisi¢gdo ou contratagao;
Il - a especificagdo do objeto; |
il - o projeto basico, quando for o caso.

§1° Para a realizagao do pedido, devera ser utilizado o Formulario de
Aquisi¢cao ou Contratagéo - Anexo XI.

§2° O projeto basico devera conter todos os requisitos constantes do
Formulario Projeto Basico - Anexo XII.

Art. 5° Para aquisicdo e contratagcdo de matérias e servigos, observar-
se-a a seguinte tramitagao:

| - a unidade solicitante realizara o pedido, na forma estabelecida no
artigo 4° desta Portaria;

Il - a Segcdo de Comunicagées Administrativas e Expedigdo (SCAE)
protocolizara e autuara os pedidos, conforme o caso;

lll - a Segéao de Compras e Servigos (SCS):
a) ajustara a especificagdo do bem ou servico;
b) realizara a pesquisa de p/reg:os;

c) elaborara o termo de referéncia ou realizard a cotagdo eletronica,

conforme o caso;
d) enviara a nota de empenho aos fornecedores;
IV - a Segao de Planejamento Orgamentario e Financeiro (SPOF):
a) prestara as informag¢6es orgamentarias pertinentes;
b) realizara a reserva orgamentaria (pré-empenho); e

c) efetuara os ajustes orgamentarios.




V - a Segao de Contabilidade (SC), quando .hét]v’ér contrato, registrara
o instrumento no Sistema Integrado de Administragao Financeira (SIAFI);

VI - a Secao de Licitagbées e Contratos (SLC):

a) informara o amparo legal da despesa e a indicagdo da modalidade
de licitagao, anexando, conforme o caso, a minuta do Edital e do Contrato;

b) prestara as informag¢des necessarias a completa instru¢do dos
autos;

VIl - a Secretaria de Administragio e Org:amento (SAO):

a) analisara as solicitagdes, comparando-as com o planejamento anual,
opinando e prestando as informagdes necessarias;

b) indicara o assessor técnico ou gestor, quando for o caso; e
c) autuara os pedidos através de seu Gabinete.

VIl - a Assessoria Juridica da Diretoria Geral (AJDG) procedera a
analise juridico-administrativa;

IX - a Diretoria Geral (DG), observados os limites de delegacdo de
competéncia, decidira sobre a aquisicdo ou contratacdo de bens e servigos;
(Redacéo alterada pela Portaria N° 33/2009-GP)

X - a Seg¢ao de Orientagdo e Andlise de Gestdao (SOAG/CCIA)
analisara o pedido, emitindo parecer, conforme o caso;

Xl - a Assessoria Especial da Presidéncia (AEPRES) procedera a
andlise juridico-administrativa;

XIl - a Presidéncia (PRES) decidira sobre a aquisi¢do ou a contratagdo
do bem ou servico; ‘

Xl - a Segado de Execugdo Orgamentaria e Financeira (SEOF) emitira
a(s) nota(s) de empenho;

XIV - a Coordenadoria Orgamentaria e Financeira (COF) assinara a(s)
nota(s) a que se refere o inciso anterior;

XXV - a Secao de Patriménio, a Se¢ao de Almoxarifado, bem como
outros setores designados, procederao a liquidagéo da despesa.




§1° Havendo duvida ou complexidade no 85jéto -do contrato ou de
aquisicdo a que se refere o inciso V, devera a Sec¢éo de Contabilidade proceder ao
enquadramento contabil.

§2° Na hipétese de formalizagdo do contrato, cbmpete a Sec¢ao de
Licitagbes e Contratos elaborar termo definitivo, bem como providenciar a publicagéo.
do extrato em érgao de imprensa oficial, conforme o caso.

Art. 6° No caso de indeferimento, pela Presidéncia ou pela Diretoria
Geral, conforme o caso, o pedido devera obedecer a seguinte tramitagao:

| - ao Gabinete da Secretaria de Administragao e Orgamento - SAO;

Il - a Secdo de Planejamento Orcamentario e Financeiro - SPOF para
proceder a anulagao da reserva orgamentaria;

lll - ao Setor solicitante para ciéncia;
IV - a Sec¢éo de Licitagbes e Contratos - éLC para arquivo;v
Art. 7° As solicitagbes de utilizacdo de Ata de Registro de Pregos de

outros 6rgaos da Administragao Publica, bem como as gerenciadas por este Tribunal
Regional Eleitoral serdo oficiadas pela Diretoria Geral.

Art. 8° Aos Gestores de Atas de Registro de Pregos cabera instruir as
solicitagbes a que se refere o artigo anterior com as certidbes comprobatérias da
regularidade fiscal da empresa fornecedora, bem como consolidar os pedidos
oriundos das unidades deste Tribunal Regional Eleitoral. /

Art. 9° Os anexos desta Portaria poderdo ser atualizados através de
ordens de servico expedidas pela Diretoria Geral deste Tribunal, a fim de permitir a
adaptagdo a novas situagbes e manter a eficiéncia na tramitacdo dos

procedimentos.

Art. 10. Esta Portaria entre em vigor na data de sua publicagio,




