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| —- REFERENCIA

1.
2.

IN-54-02, do Tribunal Regional Federal da 5% Regi&o, revisada em 28/03/94.

Manual de Atribuicdes do Tribunal Regional Federal da 5% Regido, atualizado em 30/12/99
(Portarian® 740 de 23/12/99).

Manual de Comunicagdes Administrativas, aprovado pela Resolugdo n° 01/97, do Tribunal
Regional Federa da 5% Regiéo.

4. Ordem de Servico n° 15, de 14.08.01, do Tribunal Regional Federal da 5% Regi&o.
5. Le n°8.666/93 (Licitagdes e Contratos Administrativos).

6. Lel Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF).
Il —FINALIDADE
1. Estabelecer normas de procedimentos, a fim de padronizar a requisi¢ao, aquisi¢ao/contratacéo

e recebimento de materiais e servicos, adequando-os a Lel de Responsabilidade Fiscal, bem
como normatizar atransferéncia de bens entre as unidades do Tribunal Regional Federal da 52
Regi&o.

Il —OBJETIVO

1.

Operacionalizar a Ordem de Servigo n° 15 de 14.08.2001, do Tribunal Regiona Federal da 52
Regi&o.

Racionalizar e otimizar as rotinas que envolvem todo o subsistema administrativo de aquisi¢éo
de materiais e contratagao de servigos existente no Tribunal Regional Federal da 5% Regi&o.

IV — CONVENCOES

1.

© O N o ks~ W DN

Tribunal Regional Federal da52Regi&o = Tribunal

Instrugdo Normativa=IN

DiretoriaGera = DG

Secretaria Administrativa= SA

Subsecretaria de Apoio Especial = SAE

Subsecretaria de Material e Patrimonio = SMP

Subsecretaria de Plangjamento e Execucéo Orcamentaria e Financeira= SPEOF
Subsecretariade Apoio e Administragdo Predial = SAAP

Subsecretariade Informatica= Sl
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10. Subsecretaria de Pessoal = SP

11. Divisfo de AssisténciaMédicae Social = DAMS

12. Divisdo de Cerimonia - DCR

13. Secéo de Almoxarifado = SALM
14. Pedido de Autorizacdo de Despesa e Estimativa de Impacto Financeiro de Despesa Direta =

PAD

15. Estimativa do Impacto Financeiro de Despesa Indireta= PAD-ANEXO
16. Requisicdo de Material ao Almoxarifado = RMA.
17. Ordem de Fornecimento = OF

CONCEITOS
1.

Materiais Catalogados. sdo aqueles materiais de consumo que constam de registro na SALM e
gue, por haver demanda el evada, compdem as aguisi¢cdes planejadas.

Materiais Nao Catalogados. sdo aqueles materiais de consumo, cuja aquisicao é imprevisivel e
por isso ndo constam de registro na SALM.

Unidade Técnica: para fins desta IN, considerar-se-a aquela especializada na &rea a que diz
respeito o material/servico a ser adquirido/contratado, tendo em vista as atribui¢des tipicas da
mesma, conforme o topico VI, abaixo.

4. Unidade Solicitante: unidade do Tribunal que necessite do material/servico.

Despesa direta: despesa diretamente relacionada a aquisicdo de bens ou contratacdo de
servicos, especificadano PAD.

Despesa indireta: despesa resultante da despesa direta, que deve ser estimada quando da
especificacdo desta Ultima, para fins de plangjamento orcamentario e financeiro, especificada
no PAD-ANEXO.
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Diretoria Geral - DG:

1.1. Aquisicdo delivros;

1.2. Assinaturade periodicos e Normas Técnicas;

1.3. Publicagbes em jornais oficiais e de grande circul agéo;
1.4. Outras demandas &fins.

. Subsecretaria de Apoio Especial — SAE

2.1. Aquisi¢do, manutencdo e seguros de veiculos;

2.2. Passagens;

2.3. Hospedagens,

2.4. Seguranca;

2.5. Outras demandas afins.

. Subsecretariade Material e Patrimoénio — SMP

3.1. Aquisicdo de material de consumo em geral, inclusive os suprimentos de informética;

3.2. Aquisicdo e manutencado de bens permanentes, com excegao de bens de informatica e médico-
odontol 6gicos;

3.3. Outras demandas afins.

. Subsecretaria de Informética— Sl

4.1. Aquisicdo, manutencdo e locagdo de bens de informética;
4.2. Outras demandas afins.

. Subsecretaria de Apoio e Administragéo Predial — SAAP

5.1. Abastecimento de &gua;

5.2. Marcenariae Carpintaria;

5.3. Obras e servicos de engenharia (construcéo, reforma, ampliagéo, reparacéo, complementacdo
de edificactes);

5.4. Manutencéo predia (hidréulica, elétrica, mecanica, limpeza e conservacdo, jardinagem,
pintura, etc);

5.5. Locagdo de equipamentos de reprografia, encadernacdo e impressao grafica;
5.6. Plotagem;
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5.7. Servigos Gréficos;

5.8. Telefonia (equipamentos e servicos);

5.9. Seguro Predid,;

5.10.0utras demandas afins.

Subsecretaria de Pessoa — SP

6.1. Treinamentos,

6.2. Outras demandas &fins.

Divisdo de Assisténcia Médicae Sociad — DAMS

7.1. Aquisicdo, manutencdo e locagdo de materiais de consumo e equi pamentos médico-
odontol 6gicos;

7.2. Servigos médico-odontol dgicos;

7.3. Outras demandas afins.

Divisdo de Cerimonial — DCR

8.1. Atividades culturais e eventos (canto coral, exposi¢oes, etc);
8.2. Custeio de alimentaco para autoridades em transito;

8.3. Outras demandas afins.



