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| - AQUISICAO DE MATERIAIS DE CONSUMO

A) MATERIAIS CATALOGADOS

A.1.A aquisicdo de materiais catalogados sera feita periodicamente, para suprimento do estoque
minimo do almoxarifado, sem que seja hecessaria a solicitacdo pelas unidades do Tribunal.

A.1.1. A SALM elaboraré/aprimorara as especificacdes e quantificacdes a real necessidade
do seu estoque minimo e as encaminhard a SMP juntamente com o memorando de
solicitagéo.

A.1.2. A SMP verificard se o materia ja esta sendo adquirido. Caso positivo, informa a
SALM através de despacho no memorando de solicitacdo. Caso negativo, adota 0s
procedimentos do subitem 1.3 a seguir.

A.1.3. A SMP iniciard a elaboragdo/emissdo do PAD, procedera as adequacBes as
especificacbes e estimativas dos respectivos quantitativos, efetuara as cotagdes de
precos e completara o preenchimento do PAD.

A.1.4. Apos o preenchimento do PAD e efetuados os respectivos célculos, a SMP o emitira,
apora a assinatura nos campos reservados a unidade técnica e a SMP o encaminhara
juntamente com as cotacdes a SPEOF.

A.15. A SPEOF preenchera o campo do PAD reservado ao Programa de Trabaho e
Elemento de Despesa, analisara a disponibilidade orcamentéria da despesa e reservara a
dotacdo respectiva, assinando-o. Em seguida encaminhara a documentacdo a SA para as
providéncias decorrentes.

A.1.6. A SA andisard a documentacdo recebida e em caso de atendimento as exigéncias
legais, solicitara a autorizacéo da despesa pretendida ao Presidente do Tribunal.

A.1.7. Apbs autorizada a despesa pelo Presidente do Tribunal, a SA verificara a modalidade
de licitagdo, se for o caso. Caso o0 valor estimado indique a contratacdo direta,
encaminhard o PAD e anexos a SPEOF para emissdo da nota de empenho,
encaminhando-a em seguida a SMP para a elaboracéo da Ordem de Fornecimento.

A.1.8. Caso o valor estimado ultrapasse a contratacdo direta, encaminhard o PAD e anexos a
CPL com a devida autorizacdo do Presidente do Tribunal para dar inicio ao
procedimento licitatorio.

A.1.9. Apbs a contratacdo, a SMP, a SALM e a CPL procederdo conforme o modulo
RECEBIMENTO DE MATERIAL.

A.1.10.Quando da aquisic¢éo, observando gque o valor constante do PAD inicialmente previsto
para a despesa, for de qualquer forma aumentado, devera ser confeccionado novo PAD,
afim de consignar tais alteracoes.
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B) MATERIAISNAO CATALOGADOS

B.1. A aquisicdo de materiais ndo catalogados estara condicionada as necessidades das unidades
do Tribunal.

B.1.1. A unidade solicitante devera emitir memorando a unidade técnica, que iniciarda
elaboracao/emissdo do PAD (sobre a unidade técnica, ver topico VI do modulo
GENERALIDADEYS).

B.1.2. A unidade técnica elaborara/aprimorara as especificacdes e quantificagdes areal
necessidade da unidade solicitante.

B.1.3. A unidade técnica verificara se o material ja estd sendo adquirido. Caso positivo,
informa a unidade solicitante através de despacho no memorando de solicitacéo. Caso
negativo, adota os procedimentos do subitem 1.4 a seguir.

B.1.4. A unidade técnicainiciara aelaboracdo/emissdo do PAD e o disponibilizara
eletronicamente a SMP com as correspondentes especificacdes e estimativas dos
respectivos quantitativos.

B.1.5. A SMP procedera ascotacdes de precos dos materiais e completard o preenchimento
do PAD.

B.1.6. ApoGs o preenchimento do PAD e efetuados el etroni camente os respectivos calculos, a
SMP o emitird, colherd a assinatura da unidade técnica, 0 assinard e o encaminhara
juntamente com as cotacfes a SPEOF.

B.1.7. A SPEOF preenchera o campo do PAD reservado ao Programa de Trabalho e
Elemento de Despesa, analisara a disponibilidade orcamentéria da despesa e reservara a
dotaco respectiva, assinando-o e em seguida encaminhara a documentacdo a SA para
as providéncias decorrentes.

B.1.8. A SA analisardadocumentacdo recebida e em caso de atendimento as exigéncias
legais, solicitara a autorizacdo da despesa pretendida ao Presidente do Tribunal.

B.1.9. Apos autorizada a despesa pelo Presidente do Tribunal, a SA verificard a modalidade
delicitagéo, sefor o caso. Caso o valor estimado indique a contratacdo direta,
encaminhard o PAD e anexos & SPEOF para emissdo da nota de empenho,
encaminhando-a em seguida a SMP para a elaboracéo da Ordem de Fornecimento.

B.1.10.Caso o valor estimado ultrapasse a contratacdo direta, encaminhard o PAD e anexos a
CPL com a devida autorizacéo do Presidente do Tribunal para dar inicio ao
procedimento licitatorio.

B.1.11. ApGs a contratagdo, a SMP, a SALM, a CPL e a unidade técnica procederdo conforme
0 médulo RECEBIMENTO DE MATERIAL.

B.1.12. Quando da aquisi¢éo, observando que o valor constante do PAD, inicialmente
previsto para a despesa, for de qualquer forma aumentado, devera ser confeccionado
novo PAD, afim de consignar tais alteragdes.
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B.1.13.A entrega do material adquirido a unidade solicitante serafeitapela SALM, de forma
protocolar, e somente ocorrera apos cumpridas as exigéncias de cadastramento nos
sistemas correspondentes.

Il - AQUISICAO DE MATERIAIS PERMANENTES

1. A aquisicdo de materiais permanentes estara condicionada a necessidade das unidades do Tribunal.

1.1. A unidade solicitante dever4 emitir memorando a unidade técnica, que iniciara a

1.2.

elaboracdo/emissdo do PAD (sobre a unidade técnica, ver tépico VI do maodulo

GENERALIDADES).

Em sendo verificada pela unidade técnica a necessidade de aquisicdo de materiais
permanentes, seja para reposicdo, seja para expansdo/atualizagéo, e estando a necessidade
consoante as disponibilidades financeiras, esta poder4d demandar a aquisicdo
independentemente de ac&o de unidades usuarias.

1.3. A unidade técnica elaborar&aprimorard as especificacdes e quantificagdes a real necessidade

da unidade solicitante, ou a0 plangamento que vise a reposicdo, expansao/atualizacéo,
mencionada no subitem anterior.

1.4. A unidade técnica verificara se 0 material ja esta sendo adquirido. Caso positivo, informa a

unidade solicitante através de despacho no memorando de solicitagdo. Caso negativo, adota os
procedimentos do subitem 1.5 a seguir.

1.5. A unidade técnicainiciara a elaboracéo/emissao do PAD e o disponibilizara el etronicamente a

SMP com as correspondentes especificagdes e estimativas dos respectivos quantitativos,
inclusive das despesas indiretas que a aquisicdo podera acarretar (PAD e PAD-ANEXO, sefor
0 Caso).

1.6. A SMP procedera as cotacdes de precos dos meteriais e despesas indiretas decorrentes da

aquisicao e completard o preenchimento do PAD e PAD-ANEXO, sefor o caso.

1.7. Ap6s o preenchimento do PAD e efetuados el etronicamente os respectivos célculos, a SMP o

emitird, colhera a assinatura da unidade técnica, 0 assinara e o encaminhard juntamente com as
cotacBes a SPEOF.

1.8. A SPEOF preenchera o campo do PAD reservado ao Programa de Trabalho e Elemento de

Despesa, analisara a disponibilidade orcamentaria da despesa e reservara a dotacao respectiva,
assinando-o0. Em seguida encaminhara a documentacdo a SA para as providencias decorrentes.

1.9. A SA andlisara a documentacdo recebida e, em caso de atendimento as exigéncias legais,

solicitara a autorizacdo da despesa pretendida ao Presidente do Tribunal.

1.10.Ap6s autorizada a despesa pelo Presidente do Tribunal, a SA verificara a modaidade de

licitagdo, se for o0 caso. Caso o vaor estimado indique a contratacdo direta, encaminhara o
PAD e anexos a SPEOF para emissdo da nota de empenho, encaminhando-a em seguida a
SMP para a elaboracdo da Ordem de Fornecimento.
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1.11.Caso o valor estimado ultrapasse a contratagdo direta, encaminhara o PAD e anexos a CPL

com a devida autorizagdo do Presidente do Tribuna para dar inicio ao procedimento
licitatério.

1.12. Ap6s aaquisicdo, a SMP, a SALM, a CPL e a unidade técnica procederdo conforme o modulo

RECEBIMENTO DE MATERIAL.

1.13. Quando da aquisi¢do, observando que o valor constante do PAD, inicialmente previsto para a

despesa, for de qualquer forma aumentado, devera ser confeccionado novo PAD e PAD-
ANEXO, sefor o0 caso, afim de consignar tais alteracoes.

1.14.A entrega do material adquirido a unidade solicitante sera feita peda SMP, de forma

protocolar, juntamente com o Termo de Responsabilidade que devera ser assinado e
devolvido a SMP, e somente ocorrera apés cumpridas as exigéncias de tombamento e
cadastramento nos sistemas correspondentes.

I1l - CONTRATACAO DE SERVICOS

1. SERVICOS E OBRAS DE ENGENHARIA E ARQUITETURA E OUTROS SERVICOS
TERCEIRIZADOS

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

E condicZo para a contratagdo dos servicos acima, a agdo da unidade técnica em verificar a
iminente extin¢&o de contrato vigente, ou o0 surgimento de novas necessidades que ajustifique.

Qualquer unidade do Tribunal pode, ao verificar a caréncia de realizagdo de servigo nao
coberto por contrato, proceder a solicitacdo para a contratacdo, emitindo memorando a unidade
técnica, que iniciara a elaboracdo/emissdo do PAD, (sobre a unidade técnica, ver tépico VI do
modulo GENERALIDADES).

A unidade técnica verificara se a contratacdo do servico ja esta sendo providenciada. Caso
positivo, informa a unidade solicitante através de despacho no memorando de solicitacéo.
Caso negativo, adota os procedimentos dos subitens 1.4 e 1.5 a seguiir.

A unidade técnica elaborardaprimorara as especificactes e quantificacbes a real necessidade
verificada, ou na ocorréncia de extingdo iminente de contrato vigente, ou no surgimento de
NOVO Servico ndo coberto por contrato antecedente, ou ainda ao pleito da unidade solicitante.

A unidade técnica elaborard orcamento estimativo e submetera a SPEOF para verificacdo
prévia de disponibilidade orcamentéria.

Havendo disponibilidade orcamentéria, a unidade técnica coletara as informagdes adicionais
gue se fizerem necessdrias e elaborara os seguintes documentos: O projeto béasico, (contendo
definicbes de especificidade de material, servicos e equipamentos, quantificactes, planilha
orcamentéria de referéncia, metodol ogia executiva e desenhos técnicos) e o plano de trabal ho,
encaminhando-os a SMP, de forma protocolar. Concomitantemente, iniciara a
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elaboracdo/emissdo do PAD e PAD-ANEXO, se for o caso, e o disponibilizara
el etronicamente a SMP.

1.7. A SMP procedera as cotacOes de precos dos servicos e despesas indiretas decorrentes da
contratacdo, e completard o preenchimento do PAD.

1.8. Apds o preenchimento do PAD e efetuados eletronicamente os respectivos calculos, a SMP o
emitir, colherd a assinatura da unidade técnica, o assinara e o encaminhard a SPEOF
juntamente com as cotagoes e os documentos descritos no subitem 1.6 acima.

1.9. A SPEOF preencherd o campo do PAD reservado ao Programa de Trabalho e Elemento de
Despesa, analisara a disponibilidade orcamentaria da despesa e reservara a dotacao respectiva,
assinando-o0. Em seguida encaminhara a documentacéo a SA para as providéncias decorrentes.

1.10.A SA analisara a documentacdo recebida e em caso de atendimento as exigéncias legais,
solicitara a autorizacdo da despesa pretendida ao Presidente do Tribunal.

1.11. Ap6s autorizada a despesa pelo Presidente do Tribunal, a SA verificard a modalidade de
licitacdo, se for o caso. Caso o valor estimado indique a contratacdo direta, encaminhara o
PAD e anexos a SPEOF para emissdo da nota de empenho, encaminhando-a em seguida a
SMP para a elaboragéo da Ordem de Fornecimento.

1.12.Caso o valor estimado ultrapasse a contratacdo direta, encaminhara o PAD e anexos a CPL
com a devida autorizagdo do Presidente do Tribuna para dar inicio ao procedimento
licitatério.

1.13. Apds a contratacdo, a unidade técnica de posse da cdpiado Termo Contratual ou da Ordem de
Fornecimento, procedera ao acompanhamento e fiscalizac&o da execucéo do contrato.

1.14. Relativamente ao atesto de notas fiscais de servicos continuados, a unidade técnica procedera
a0 mesmo mensalmente; e, no caso de existéncia de cronograma fisico-financeiro, de acordo
com aexecucao de suas etapas.

1.15. A unidade técnica apos proceder ao atesto da nota fiscal, encaminhara a 12 viaa SPEOF paraa
execucdo do processo de pagamento e arquivarda 22 via.

1.16.No caso de servicos e obras de engenharia e arquitetura, a unidade técnica procederd no
momento adequado, apds o cumprimento de todos os requisitos estabel ecidos pela legislacdo
vigente, alavraturado Termo de Recebimento Provisorio e Definitivo.

1.17. Quando da contratacéo, observado que o valor constante do PAD, inicialmente previsto paraa
despesa, for de qualquer forma aumentado, deverd ser confeccionado novo PAD e PAD-
ANEXO, sefor o caso, afim de consignar tais alteragoes.



