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PODER JUDICIARIO
TRF 52 REGIAO

INSTRUGCAO NORMATIVA

(" Sistema 5 (" Ndmero
ADMINISTRACAO IN-54-02
i, i,
"Subsistema [ Médulo Ne
AQUISICAO DE MATERIAIS E CONTRATACAO DE 07
SERVICOS o
\ Folha N°
2/14
(_M()dulo \
ANEXOS Data da Revisao
02/2002
VRN

INSTRUCOES E ESPECIFICACOES

INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS

Nome do Formulario:

PEDIDO DE AUTORIZAGAO DE DESPESA — PAD E ESTIMATIVA DE IMPACTO FINANCEIRO DE DESPESA

DIRETA.

DENOMINACAO

INSTRUCAO

NUmero Devera ser preenchido pela SMP, com uma numeragdo seqiiencia anual. Cada
PAD expedido contera neste campo, portanto, um ndimero exclusivo, associado ao
exercicio no qual foi 0 mesmo emitido.

Folha Devera ser preenchido pela Unidade Técnica, com a numeracdo individua e total,
respectivamente, das folhas que compdem o documento.

Unidade Técnica Devera ser preenchido pela Unidade Técnica, com a denominagéo da mesma.

NUmero do formulério

Devera sar preenchido pela Unidade Técnica, com uma numeracdo sequiencial
anual. Cada PAD expedido pela Unidade Técnica conterd neste campo, portanto,
um ndmero exclusivo, associado ao exercicio no qual foi 0 mesmo emitido.

Aquisicdo de Material ou
Contratacéo de servigos

Devera sar preenchido pela Unidade Técnica, com um “X" no “campo de
checagem” correspondente a naturezado PAD.

Data de Emissao

Devera ser preenchido pela Unidade Técnica, com a data de emissdo do
documento, no formato “dd/mm/aaaa’.

Justificativa Devera ser preenchido pela Unidade Técnica, com exposicdo detalhada do(s)
motivo(s) que justifica(m) a solicitac&o.

Item Devera ser preenchido pela Unidade Técnica, com a numeracdo crescente e
sequiencial de cadaitem do pedido descrito.

Quantidade Devera ser preenchido pela Unidade Técnica, com a quantidade do materia a ser
adquirido ou do servico a ser contratado, observando-se a unidade de referéncia
destes.

Unidade de Referéncia Devera ser preenchido pela Unidade Técnica, com a unidade de referéncia do
material ou servigo solicitado (Ex.: resma, pacote, caixa, folha, etc.).

Descricéo Devera ser preenchido pela Unidade Técnica, com as caracteristicas gerais e

particulares do material a ser adquirido ou servigo a ser contratado.




f \ (" Sistema . [ Namero
ADMINISTRACAO IN-54-02
i, i,
"Subsistema (" Médulo N°
AQUISICAO DE MATERIAIS E CONTRATACAO DE 07
SERVICOS o
; \ Folha N°
PODER JUDICIARIO 3/14
~ v
TRF 52 REGIAO Médulo ~
) ANEXOS Data da Revisao
INSTRUQAONORMATNAJ} 02/2002
\ J N

INSTRUCOES E ESPECIFICACOES

INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS

Nome do Formulario:

PEDIDO DE AUTORIZAGAO DE DESPESA — PAD E ESTIMATIVA DE IMPACTO FINANCEIRO DE DESPESA

DIRETA.

DENOMINACAO

INSTRUCAO

Periodo: Inicio e Término

Devera ser preenchido pela Unidade Técnica, com as datas previstas para o inicio e
término da vigéncia contratual, nos casos de contratagdo de servicos com prestacéo
continuada e em se tratando de fornecimento de materia e/ou servicos que
acarretem pagamentos parcelados. Nos casos da aquisicdo de bens e contratacdo de
SErvigos com respectivas entrega e pagamento (inicos, esses campos hdo devem ser
preenchidos.

Preco Unitario (cotacdo)

Devera ser preenchido pela SMP, com o valor unitario da cotacdo do respectivo
item, em RS, tendo por base a“ unidade de referéncia’ especificada.

Projecoes: Exercicio atual e osdois
préximos exercicios subsequientes

Resultado da multiplicacgo do contetido do campo “Prego Unitério” pelo contelido
do campo “Quantidade’, cujos valores devem ser distribuidos nos campos
respectivos de acordo com o intervalo de datas definido no campo “Periodo”. Seu
preenchimento se fara automaticamente, caso o formulario seja concebido através
de “planilha eletrénica’ ou outro recurso de processamento automético de dados,
ou pela SMP, em caso contrario.

Total Resultado da operacdo de totalizagdo de cada uma das colunas correspondentes.
Seu preenchimento se far4 automaticamente, caso o formuldrio sgja concebido
através de “planilha eletrbnica’ ou outro recurso de processamento automético de
dados, ou pela SMP,em caso contrario.

Unidade Técnica Devera ser preenchido, datado e assinado pelo Diretor da Unidade Técnica.

Diretor daSMP Devera ser datado e assinado pelo Diretor da SMP.

Diretor da SPEOF

Devera ser preenchido pelo servidor da SPEOF, responsavel pelas informactes
relativas ao “Programa de Trabalho” e “Elemento de Despesa’, e datado e assinado
pelo Diretor da SPEOF.

Ordenador de Despesa

Deverd ser datado e assinado pelo Presidente do TRF 52 Regido.




f (" Sistema 5 " Nomero
ADMINISTRACAO IN-54-02
i, i,
"Subsistema (" Médulo N°
AQUISICAO DE MATERIAIS E CONTRATACAO DE 07
SERVICOS o
3 \ Folha N°
PODER JUDICIARIO 4/14
~ v
TRF 52 REGIAO Médulo ~
) ANEXOS (Data da Revisio
INSTRUGAO NORMATIVA 02/2002
k A

ESPECIFICACOES DE FORMULARIO

Nome do Formulario:

PEDIDO DE AUTORIZAGAO DE DESPESA — PAD E ESTIMATIVA DE IMPACTO FINANCEIRO DE DESPESA

DIRETA.

Formulério: 03 vias

12via - ficara anexada ao processo.
22via - ficara arquivadana SMP.
3via —ficara arquivada na Unidade Técnica.
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PODER JUDICIARIO
TRF 52 REGIAO

INSTRUGCAO NORMATIVA

(" Sistema 5 (" Ndmero
ADMINISTRACAO IN-54-02
i, i,
"Subsistema [ Médulo Ne
AQUISICAO DE MATERIAIS E CONTRATACAO DE 07
SERVICOS o
\ Folha N°
6/14
(_M()dulo \
ANEXOS Data da Revisao
02/2002

y, N

INSTRUCOES E ESPECIFICACOES

INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS

Nome do Formulario:

PA D —-ANEXO: ESTIMATIVA DE IMPACTO FINANCEIRO DE DESPESA INDIRETA

DENOMINACAO

INSTRUCAO

PAD N° Deverd ser preenchido pela SMP, com o nimero do Pedido de Autorizagdo de
Despesa ao qual corresponde o respectivo anexo.

Folha Devera ser preenchido pela Unidade Técnica, com a numeracdo individua e total,
respectivamente, das folhas que compdem o documento.

Descricéo Devera sar preenchido pela Unidade Técnica, com a especificacdo da despesa
indireta resultante daguel a(s) contida(s) no respectivo PAD.

Unidade de Referéncia Devera ser preenchido pela Unidade Técnica, com a unidade de referéncia

correspondente ao item de despesa descrito (Ex.: resma, pacote, caixa, folha, etc.).

Periodo: Inicio e Término

Devera ser preenchido pela Unidade Técnica, com o intervalo de datas
correspondente a estimativa de ocorréncia do item de despesa descrito.

Estimativa de Quantitativos de
Insumos: Quantidade Mensal
Estimada

Devera ser preenchido pela Unidade Técnica, com o quantitativo mensal estimado
parao item descrito.

Estimativa de Quantitativos de
Insumos: Projegdes: exercicio atual
e dois préximos exercicios
subseqiientes

Resultado da multiplicacgo do conteido do campo “ Quantidade Mensal Estimada’
pelo nimero de meses contido no intervalo de datas do campo “Periodo”,
distribuido de acordo com as respectivas especificagdes. Seu preenchimento se fara
automaticamente, caso o formulario segja concebido através de  “planilha
eletrénica” ou outro recurso de processamento automético de dados, ou pela
Unidade Técnica, em caso contrario.

Valor Unitério (cotacao)

Devera ser preenchido pela SMP, com o valor unitario da cotacdo do respectivo
item, em RS, tendo por base a“ unidade de referéncia’ especificada.

Estimativa de Impacto Financeiro
(Em R$): Vaor mensal estimado

Resultado da multiplicacgo do contetido do campo “Valor Unitario (cotagéo)” pelo
contelido do campo “Quantidade Mensal Estimada’. Seu preenchimento se fara
automaticamente, caso o formuldrio sgja concebido através de  “planilha
eletrbnica’ ou outro recurso de processamento automéatico de dados, ou pela SMP,
em caso contrério.




r ™\ [ Sistema j 3 ([ Numero h
ADMINISTRACAO IN-54-02
i, w i, w
"Subsistema Y { Médulo Ne h
AQUISICAO DE MATERIAIS E CONTRATACAO DE 07
SERVICOS = 2
i \, / Folha Ne
PODER JUDICIARIO 7/14
TRF 52 REGIAO (" Médulo 3\
) ANEXOS fData da Revisdo
INSTRUGAO NORMATIVA ) 02/2002
\ J \

INSTRUCOES E ESPECIFICACOES

INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS

Nome do Formulario:

PA D —ANEXO: ESTIMATIVA DE IMPACTO FINANCEIRO DE DESPESA INDIRETA

DENOMINACAO

INSTRUCAO

Estimativa de Impacto Financeiro
(Em R$): Projegdes:. exercicio atual
e dois préximos exercicios

Resultado da multiplicacdo do conteido do campo “Vaor Mensal Estimado” pelo
ndmero de meses contido no intervalo de datas do campo “Periodo”, distribuido de
acordo com as respectivas especificagbes. Seu preenchimento se fard

subseqiientes automaticamente, caso o formuldrio sga concebido através de  “planilha
eletrénica’ ou outro recurso de processamento automatico de dados, ou pela SMP,
em caso contrério.

Total Resultado da operacdo de totalizac8o de cada uma das colunas correspondentes.
Seu preenchimento se far4 automaticamente, caso o formuléario sgja concebido
através de “planilha eletrbnica’ ou outro recurso de processamento automético de
dados, ou pela SMP,em caso contrario.

Unidade Técnica Devera ser datado e assinado pelo Diretor da Unidade Técnica.

Diretor daSMP Devera ser datado e assinado pelo Diretor da SMP.

Diretor da SPEOF

Devera ser preenchido pelo servidor da SPEOF, responsavel pelas informagtes
relativas ao “Programa de Trabalho” e “Elemento de Despesa’, e datado e assinado
pelo Diretor da SPEOF.

Ordenador de Despesa

Deverd ser datado e assinado pelo Presidente do TRF 52 Regido.

ESPECIFICACOES DE FORMULARIO

Nome do Formulario:
PA D -ANEXO: ESTIMATIVA DE |

MPACTO FINANCEIRO DE DESPESA INDIRETA

Formulério: 03 vias

12via - ficara anexada ao processo.

22via - ficaraarquivadana SMP.

3via —ficara arquivada na Unidade Técnica.
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SERVICOS o
. N / Folha N°
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f \ (" Sistema . [ Namero
ADMINISTRACAO IN-54-02
i, i,
"Subsistema [ Médulo Ne
AQUISICAO DE MATERIAIS E CONTRATACAO DE 07
SERVICOS o
; \ Folha N°
PODER JUDICIARIO 9/14
~ v
TRF 52 REGIAO Médulo ~
) ANEXOS Data da Revisao
INSTRUQAONORMATNAJ} 02/2002

y, N

INSTRUCOES E ESPECIFICACOES

INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS

Nome do Formulario:

REQUISICAO DE MATERIAL AO ALMOXARIFADO — RMA

DENOMINACAO

INSTRUCAO

RMA N° Deveréa ser preenchido pela SALM, com o nimero da Requisi¢do de Material ao
Almoxarifado.

Solicitacdo Bloco de informacfes destinado a identificacdio da Unidade Solicitante e data de
emissdo da requisicao.

Unidade Devera ser preenchido pela Unidade Soalicitante, com a denominagdo da mesma.

Caodigo Devera ser preenchido pela Unidade Solicitante, com o seu respectivo codigo de
identificagdo.

Data Devera ser preenchido pela Unidade Solicitante, com a data de emissdo da
requisicao.

Discriminagéo Bloco de informacBes destinado a caracterizacdo do material solicitado pela
Unidade Solicitante e respectivas quantidades solicitadas e atendidas.

Cadigo Estoque Devera ser preenchido pela Unidade Solicitante, com o respectivo codigo do
material no estoque do Almoxarifado, conforme listagem fornecida pela SMP.

Descricéo do Material Devera ser preenchido pela Unidade Salicitante, com a respectiva denominagdo do
materia correspondente ao “Cadigo do Estoque’, conforme listagem fornecida
pelaSMP.

Unidade Devera ser preenchido pela Unidade Solicitante, com a unidade de referéncia do

material descrito, conforme listagem fornecida pela SMP.

Quantidade Solicitada

Devera ser preenchido pela Unidade Solicitante, com a quantidade desgada do
material, observando-se a “Unidade” do material e a média anual de consumo
enviadapela SMP.

Quantidade Atendida

Devera ser preenchido pela SALM, com a quantidade efetivamente fornecida do
material solicitado.

Solicitacdo: Titular da Unidade
Solicitante

Devera ser datado e assinado pelo servidor responsavel pela Unidade Solicitante
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¢"Subsistema Y { Médulo Ne h
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) ANEXOS (Data da Revisio )
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INSTRUCOES E ESPECIFICACOES

INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS

Nome do Formulario:

REQUISICAO DE MATERIAL AO ALMOXARIFADO — RMA

DENOMINACAO INSTRUCAO
Atendimento: Responsavel pelo Devera ser datado e assinado pelo responsavel pelo recebimento do material,
recebimento guando da sua efetivacdo.

ESPECIFICACOES DE FORMULARIO

Nome do Formulario:

REQUISICAO DE MATERIAL AO ALMOXARIFADO - RMA

Formulério: 02 vias

12via - ficara arquivada no Almoxarifado.
22via - ficara arquivada na Unidade Solicitante.
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b R, w

INSTRUCOES E ESPECIFICACOES

INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS

Nome do Formulario:

ORDEM DE FORNECIMENTO - OF

DENOMINACAO

INSTRUCAO

Folha Deverd ser preenchido pela SMP, com a numeragdo individua e total,
respectivamente, das folhas que compdem o documento.

OF n° Devera ser preenchido pela SMP, com uma numeragdo sequiencial anual. Cada OF
expedida conterd neste campo, portanto, um numero exclusivo, associado ao
exercicio no qual foi amesma emitida.

Processo de Despesan® Deverd ser preenchido pela SMP, com o nimero do Processo de Despesa ao qua
corresponde a respectiva OF.

Empresa Fornecedora Bloco de informagdes destinado aidentificacdo da Empresa Fornecedora.

Nome Devera ser preenchido pela SMP, com arazéo socia da Empresa Fornecedora.

CNPJ Devera ser preenchido pela SMP, com o nimero do Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas da Empresa Fornecedora.

Insc. Estadual Deveréa ser preenchido pela SMP, com o nimero da Inscri¢do Estadual da Empresa
Fornecedora.

Endereco Devera sar preenchido pela SMP, com o endereco completo da Empresa
Fornecedora.

Telefone Deverd ser preenchido pela SMP, com o nimero do telefone da Empresa
Fornecedora.

Autorizagéo Bloco de informacBes destinado a0 registro da autorizacdo do fornecimento.
Devera ser preenchido pela SMP e conterg, respectivamente, a natureza da
contratagdo (fornecimento de material e/ou contratacdo de servigo), a data da
proposta e o nimero da Nota de Empenho correspondente.

Item Devera ser preenchido pela SMP, com a numeragdo crescente e seqiiencia de cada
item a ser contido na OF.

Quantidade Devera ser preenchido pela SMP, com a exata quantidade do material ou servico

contratado.
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INSTRUCOES E ESPECIFICACOES

INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS

Nome do Formulario:

ORDEM DE FORNECIMENTO - OF

DENOMINACAO

INSTRUCAO

Unidade

Devera ser preenchido pela SMP, com a unidade de referéncia do material ou
servico especificado (Ex.: resma, pacote, caixa, folha, etc.).

Especificacéo Devera ser preenchido pela SMP, com as caracteristicas gerais e particulares do
material aser adquirido ou servico a ser contratado.

Prazo de Entrega (em dias) Devera ser preenchido pela SMP, com o prazo estipulado para recebimento do
material ou servigo contratado.

Valor Unitério (R$) Devera ser preenchido pela SMP, com o vaor unitdio, em R$, do item

especificado.

Valor Total (R$)

Devera ser preenchido pela SMP, com o vaor total, em R$, do item especificado, o
qual resultano produto entre os campos “Valor Unitario” e “Quantidade’.

Tota Deverd ser preenchido pela SMP, com a soma dos campos “Vaor Tota (R$)” da
OF.

Penalidades Campo pré-impresso, contendo descricdo das penalidades previstas na legisacdo
pertinente.

Diretor daSMP Devera ser datado e assinado pelo Diretor da SMP.

Responsavel ou representante
autorizado pelaempresa
fornecedora

Devera ser datado e assinado pelo responsavel ou representante autorizado pela
empresa fornecedora.
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ESPECIFICACOES DE FORMULARIO

Nome do Formulario:

ORDEM DE FORNECIMENTO - OF

Formulério: 03 vias

12via - ficara anexada ao processo.
22via - ficardcom o fornecedor.
3via —ficara arquivada no Almoxarifado ou Unidade Técnica correspondente.




