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ASSUNTO:
Solicitagao de Contratagcao de Material, Obra ou Servigo

1. FINALIDADE

Esta Instrucao

Disciplina o procedimento para a solicitacdo de contratacdo de
material, obra ou servigo no ambito da Justica Eleitoral de Sergipe.

2. DISPOSIGOES GERAIS

Orgiaos
abrangidos

Conceitos

2.1. Esta Instrugdo aplica-se a todas as Unidades da Secretaria do
Tribunal e aos Cartorios Eleitorais.

2.2. Unidade interessada — a unidade que manifesta o interesse
pela aquisicdo de determinado material, obra ou servigo a unidade
solicitante.

2.3. Unidade solicitante — a unidade responsavel pela solicitacdo da
aquisicdo e, no caso de despesas de manutencao, pela
consolidagdo da demanda por determinado material, obra ou
servico no ambito do TRE.

3. PROCEDIMENTOS

Planejamento

das
Contratagoes

3.1. Sera expedido o Planejamento das Contratagdes para cada
Exercicio, sendo considerados os seguintes aspectos:

I - O Planejamento sera editado até o més de novembro de
cada Exercicio para cumprimento durante o Exercicio
posterior;

Il — Sera considerado como referéncia para a elaboracéo do
Planejamento o Cronograma para Solicitacdo de Contratagéo
— Material (Despesas de Manutencgéo) e Servigos (Anexo 7);

lll — A proposta do Planejamento sera elaborada em conjunto
pela SAO e COPEG e validada pela Diretoria-Geral;

IV — O Planejamento sera instituido mediante Portaria da
Presidéncia.

3.11. O Cronograma nao se aplica as solicitagbes
decorrentes de pleitos eleitorais, mas podera ser empregado
como referéncia para atendimento dessas demandas.
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Planejamento
das
Contratagoes,

continuagdo

Prazo para a
solicitagao

Solicitagao

3.1.2. A critério da Administragdo, os prazos constantes do
Cronograma poderdo ser alterados para atendimento das
demandas de grande impacto orgamentario ou referentes a
iniciativas estratégicas.

3.2. As solicitagdes de contratacdo deverdo ser encaminhadas
pelas unidades solicitantes de acordo com os prazos estabelecidos
no Planejamento das Contratagbes do Exercicio.

3.3. Havendo previsao orgcamentaria, a unidade solicitante fara a
solicitacdo de contratagcao por meio do envio a Coordenadoria de
Material e Patrimbénio (COMAP), através do Sistema Eletrénico de
Informacgdes (SEIl), do Formulario Solicitagdo de Contratacdo
(Anexo 1), incluindo a documentagao exigida, conforme a forma de
contratacao.

3.3.1. Nao havendo previsdo orgamentaria, o formulario e
documentos deverdo ser encaminhados ao Presidente, ou a
quem ele delegar, para decisdo sobre o prosseguimento da
solicitacao.

3.3.2. A lista de documentos consta do Quadro Documentos
Exigidos para a Contratagdo de Material, Obra ou Servigo
desta Norma (Anexo 9).

3.3.3. As atividades prévias ao preenchimento do Formulario
de Solicitagdo de Contratacdo adotadas pela unidade
solicitante poderao ser registradas no processo administrativo
ja aberto para este fim no Sistema Eletrénico de Informacdes
(SEI).

3.4. A unidade solicitante, caso necessite, podera consultar a
COMAP, previamente a expedi¢cao do Formulario de Solicitacdo da
Contratagcao (Anexo 1), ou, dentre as atividades que a precedam, a
elaboragao do projeto basico ou termo de referéncia, para definigao
da forma de contratacdo, o que deve ser feito por meio do
Formulario Consulta sobre Forma de Contratagcao de Material, Obra
ou Servigo (Anexo 6).

3.41. A COMAP se manifestara sobre a forma de
contratagdo apropriada para a aquisicdo do objeto
discriminado.
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Solicitacao,

continuagdo

Avaliacao da
COMAP

Avaliagao da
SEPOF e
SECOG

3.5. As solicitagbdes para contratagcao de material, obra ou servigo
referentes a despesas de manutencdo deverdo ser efetuadas
exclusivamente pelas unidades previstas no Quadro Unidades
Solicitantes — Despesas de Manutengao constante desta Instrugao
Administrativa (Anexo 8).

3.5.1. Cabe as unidades solicitantes definidas no Quadro
Unidades Solicitantes — Despesas de Manutengédo (Anexo 8)
consolidar as solicitagdes das unidades interessadas e iniciar
o procedimento de contratacdo na forma desta Instrucdo
Administrativa.

3.5.2. Para as solicitagbes de materiais habitualmente
estocados na Secdo de Almoxarifado (SEALM), em se
tratando de itens cujo conhecimento técnico seja afeto a
outras unidades do Tribunal, a SEALM devera receber da
unidade responsavel o formulario Solicitagdo de Contratacdo
devidamente preenchido.

3.5.3. Na ocorréncia de duvidas sobre aplicacdo do item
acima, cabera ao titular da Secretaria de Administracdo e
Orcamento (SAO) deliberar a respeito.

3.6. A COMAP devera emitir o Formulario Instrucdo da Contratagao
— COMAP (Anexo 2), para controle da documentagao recebida e
instrucdo do processo.

3.6.1. A solicitagdo sera mantida na SAO para inicio do
procedimento ou devolvida a unidade solicitante no caso de
n&do conformidade ou ndo envio da documentagéo exigida.

3.6.2. Havendo devolugcao, a unidade solicitante tera 15 dias
para apresentar a documentagao necessaria, sob pena de nao
prosseguimento do processo.

3.7. Mesmo havendo pendéncias, a COMAP podera disponibilizar o
processo, por meio do SEIl, a outras unidades da SAO para
instrugdo ou conhecimento, conforme o fluxo da contratagéo.

3.8. A solicitagdo sera avaliada pela Secdo de Programacao
Orcamentaria e Financeira que emitira o Formulario Programacao
Orcamentaria da Contratacdo — SEPOF (Anexo 3).

3.8.1. Para as aquisicoes de valores estimados até R$
15.000,00 (obras e servicos de engenharia) e R$ 8.000,00
(demais aquisigdes), a SEPOF encaminhara a solicitagado a
Secgao de Contabilidade Gerencial (SECOG) para expedi¢cao
do Formulario Programagao Orgamentaria da Contratacéo —
SECOG (Anexo 4).
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Avaliacao da
SEPOF e
SECOG,

continuagcdo

Elaboracao do
Projeto
Basico/Termo de
Referéncia

Cédigo SIASG

Suprimento de
Fundos

3.9. Também competem a SEPOF, para eventual atendimento, o
registro e o controle das solicitagdes cujas despesas ndo constam
do orgamento e aguardam disponibilidade orgamentaria.

3.10. O Projeto Basico ou Termo de Referéncia sera elaborado
pela unidade solicitante com o apoio da unidade da SAO
responsavel pelo procedimento para a contratacao, isto €, a Secéao
de Licitagdes (SELIC), tratando-se de procedimento licitatério, ou a
Secao de Contratos (SECON) para os demais casos.

3.10.1. O apoio da unidade da SAO dar-se-a por meio de
orientagbes em casos concretos, manuais e capacitagdes
especificas em temas em que se identifique necessidade de
aprimoramento.

3.11. Compete a SELIC e a SECON a disponibilizagdo na intranet
de modelos atualizados de Projeto Basico e Termo de Referéncia,
conforme a seguir:

| - Secédo de Contratos (SECON), modelos para contratagdes
diretas;

Il — Secéo de Licitagdes (SELIC), modelos para contratagdes
por procedimento licitatério.

3.111. A SELIC ou a SECON indicara o modelo mais
adequado para a contratacdo do objeto.

3.12. Cabera a Secéao de Analise e Compras (SEACO) assessorar
as unidades solicitantes na identificacdo do cdédigo SIASG nas
aquisigcdes em que o mesmo € exigido.

3.13. Caso a solicitagdo seja atendida mediante suprimento de
fundos, ainda ndo concedido, a COMAP encaminhara a
documentagao a uma das seguintes unidades para designagao do
agente suprido pelo seu respectivo gestor:

| - Assessoria de Imprensa e Comunicacao Social - ASCOM;
Il - Secretaria de Tecnologia da Informagao — STI;

lll - Coordenadoria de Assisténcia a Saude — COASA;

IV - Secéo de Conservagao e Servigos Gerais — SESEG;

V - Secao de Segurancga e Transporte — SESET; e

VI - Secéo de Analise e Compras — SEACO.

3.14. Cabera ao agente suprido seguir o rito inerente a aquisigao
por suprimento de fundos definido em instrumento normativo
proprio.




INSTRUCAO ADMINISTRATIVA 23

VERSAO: 4 | PAGINA: 5/6

ASSUNTO:
Solicitagao de Contratagcao de Material, Obra ou Servigo

TRE-SE
Prazo para 3.15. O prazo para a realizacédo de pesquisa de mercado e emissao
pesquisa de de demonstrativo, por solicitagdo, sera de 30 dias, contados do
mercado recebimento do processo devidamente instruido, conforme

Instauragao do
procedimento

avaliacao da COMAP.

3.16. A instauragdao do procedimento de contratagdo consolida-se
com a decisdo do Presidente ou de quem ele delegar, subsidiado
por Informacgao para Instauracéo da Contratagcao, emitida pela SAO
— SECON/SELIC (Anexo 5)

3.16.1. O formulario ndo se aplica a contratacdo por
suprimento de fundos.

3.17. A COMAP, por meio de suas unidades, devera manter uma
lista de requisitos legais para cada forma de contratagdo, cabendo-
Ihe conferir seu cumprimento antes da instauragcao do respectivo
procedimento.

3.17.1. O registro da conferéncia dos requisitos devera
Compor 0 processo.

4. DISPOSIGCOES FINAIS

Unidade
responsavel

Uso do SEI

Vigéncia

4.1. Considera-se responsavel pela solicitacdo de contratacdo de
material, obra ou servigo no ambito da Justiga Eleitoral a Secretaria
de Administracdo e Orgamento (SAO), devendo a mesma
esclarecer as duvidas apresentadas pelas unidades solicitantes e
empreender agdes no sentido de garantir o controle e a melhoria
continua do processo.

4.2. Os formularios previstos nesta Instrugdo serdo incluidos no
Sistema Eletrénico de Informacbdes (SEI), sendo que as
assinaturas, ciéncias e despachos previstos serdao emitidos
eletronicamente por meio das funcionalidades do Sistema.

4.3. Esta Instrucdo Administrativa entrara em vigor na data de sua
publicagdo, sendo revogada a sua terceira versdo, de 6 de
dezembro de 2013.
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5. ANEXOS
Relagao de Acompanham esta Instru¢do Administrativa:
anexos

Anexo 1 - Formulario Solicitacao de Contratacao;

Anexo 2 - Formulario Instrucdo da Contratacdo — COMAP;

Anexo 3 - Formulario Programacao Orgamentaria da
Contratacao — SEPOF;
Anexo 4 - Formulario Programacdo Orgamentaria da

Contratacdo — SECOG;

Anexo 5 — Informacdo para Instauragcdo da Contratacdo —
SECON/SELIC;

Anexo 6 - Formulario Consulta sobre Forma de Contratagao
de Material, Obra ou Servico;

Anexo 7 - Cronograma para Solicitagcdo de Contratacdo —
Material (Despesas de Manutengéo) e Servigos;

Anexo 8 - Quadro Unidades Solicitantes — Despesas de
Manutencéo;

Anexo 9 - Documentos Exigidos para a Contratagdo de
Material, Obra ou Servicgo.

6. LEGISLAGAO APLICAVEL

Instrumentos Esta Instrucdo Administrativa estd subordinada aos seguintes
normativos instrumentos normativos, sem prejuizo de outros que estejam em
vigor e n&o lhes sejam conflitantes:

| - Lei 8.666/93 (Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos);
Il - Lei 10.520/02 (Lei do Pregéo);
lll - Resolugédo TSE 23.234/10 (regras para contratacdo); e

IV — Portaria TRE-SE 309/15 (sobre suprimento de fundos).

Aracaju, 29 de outubro de 2015.

Des. CEZARIO SIQUEIRA NETO
Presidente
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SOLICITACAO DE CONTRATACAO

Encaminhar esta solicitagdo a COMAP com o comprovante do valor estimado (orgamento, nota de empenho,
contrato ou nota fiscal) e os documentos exigidos conforme a forma de contratacgao:

UNIDADE SOLICITANTE (SIGLA): NOME DO RESPONSAVEL PELA UNIDADE: RAMAL:

DESCRIGAO COMPLETA DO MATERIAL / OBRA / SERVICO:

ATENGAO: 1. Incluir ou excluir linhas de acordo com o numero de itens / 2. Indicar pelo menos trés fornecedores/prestadores por item / 3. Para solicitacdo de
suprimento aberto, registrar em “ESPECIFICACAQ” o valor, o elemento de despesa e o nome e CPF do suprido. Também preencher o campo “JUSTIFICATIVA”.

ITEM ESPECIFICACAO UNIDADE QUANTIDADE
1
FORNECEDOR/PRESTADOR TELEFONE E-MAIL
ITEM 1
1.
2.
3.

VALOR ESTIMADO DA CONTRATAGCAO:

JUSTIFICATIVA (preencher cada tépico separadamente):
1. Finalidade:

2. Necessidade:

3. Beneficios para a Instituicdo:

FORMA DE CONTRATACAO (se necessario, consultar a COMAP):

ALINHAMENTO ESTRATEGICO (indicacdo do macrodesafio e da iniciativa ou indicador estratégico, se for o caso):

APRESENTA CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL? siM [ NAo [
INTEGRA O PLANO DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ? siM [ NAo [
A CONTRATAGCAO ESTA PREVISTA NO ORCAMENTO? siM [ NAo [
OBSERVACOES:

PREENCHER APENAS SE A DESPESA NAO CONSTAR DO ORCAMENTO

JUSTIFICATIVA (motivo da ndo programagdo orgamentaria):

INDICAR RECURSO DO ORCAMENTO A OFERECER, SE FOR O CASO:

Aracaju, de de 20

NOME
Unidade Solicitante

PREENCHER APENAS SE A DESPESA NAO CONSTAR DO ORCAMENTO

DIRETORIA-GERAL:

[0 Defiro o prosseguimento da solicitacdo, de acordo com a [0 Indefiro o prosseguimento da solicitacdo.
disponibilidade orcamentaria.

Aracaju, de de 20 . NOME
Presidente ou a quem ele delegar

1 del
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INSTRUCAO DA CONTRATACAO - COMAP

Forma de contratacgdo:

() DISPENSA DE LICITACAO - ART. ( ) INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO ( ) ADESAO A ATA DE REGISTRO DE
24, 1 e II (Lei 8.666/93) . PRECOS
() PROCEDIMENTO LICITATORIO

() DISPENSA DE LICITACAO - ART. ( ) ATA DE REGISTRO DE PRECOS - () SUPRIMENTO DE FUNDOS
24, 111 e SEGUINTES (Lei 8.666/93) TRE-SE

Saldo no Sistema Despesas (se Suprimento de Fundos ou Dispensa - Art. 24, I e II da Lei 8.666/93):

Sobre Suprimento de Fundos (se for o caso):

() GERAR SUPRIMENTO () ADQUIRIR POR SUPRIMENTO JA DISPONIVEL
INDICAR A UNIDADE

( ) SESEG ( ) SESET ( ) SEACO ()STI
() COASA () ASCOM () Outra:

SE NECESSARIO GERAR SUPRIMENTO

DADOS PESSOAIS TIPO DA CONCESSAO

NOME: ( ) PRONTO PAGAMENTO
CPF: ( ) PEQUENO VULTO
FUNDAMENTACAO (justificativa dos requisitos para a concessdo do suprimento):

Sobre a Instrucao do Processo:

() Documentos apresentados pela unidade solicitante. Solicitacdo encaminhada para instauracao
do procedimento de contratagao.

() Solicitagdo devolvida a unidade solicitante para a juntada dos documentos abaixo assinalados
(se ainda nao enviados) ou para ajuste de nao conformidades segundo o disposto no parecer:

DISPENSA DE LICITAGAO - ART. 24, I e II (Lei | PROCEDIMENTO LICITATORIO

8.666/93)
() Projeto Basico (servigo) () Termo de Referéncia com especificacdo/descricao
( ) Especificagao/descrigao complementar (material) complementar (pregso)

Cddigo SIASG (preggo eletrnico)
Projeto Basico (modalidades da Lei 8.666/93)
Outros (especificar):

() Cddigo SIASG (cotacso eletrbnica)
( ) Outros (especificar):

ATENCAO: Para a ndo realizagdo do procedimento padrdo de cotacdo
eletrbnica, a unidade solicitante deve apresentar justificativa

—~~
—

DISPENSA DE LICITACAO - ART. 24, III E | INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
SEGUINTES (Lei 8.666/93)

() Projeto Basico (servico) () Projeto Basico (servico)

( ) Especificagao/descricao complementar (material) ( ) Especificagao/descricao complementar (material)

( ) Razio da escolha do fornecedor/prestador ) Razdo da_ gscolha do fornecedor/prestador (carta

de exclusividade, se for o caso)

( ) Justificativa do prego (empenho, contrato, nota () Justificativa do preco (empenho, contrato, nota
fiscal) fiscal)

() CND (INSS) / CRF (FGTS) / CNDT () CND (INSS) / CRF (FGTS) / CNDT

( ) Saldo no sistema despesas:

() Outros (especificar): () Outros (especificar):

PARECER DA COMAP

Manifestacao sobre ndao conformidades na documentacdo apresentada ou alteracao da forma
de contratacgdo inicialmente definida, se ocorrer:
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()

INSTRUCAO DA CONTRATACAO - COMAP

Solicitacdo mantida na SAO/COMAP para a juntada de documentos ou para inicio do
procedimento, conforme a contratagdo:

ADESAO A ATA DE REGISTRO DE
PRECOS

Anexar: 1. Edital; 2. Ata de Registro de Pregos com comprovagdo de vigéncia;
3. Aprovacgdo do Orgdo gerenciador; 4. Anuéncia do fornecedor/prestador; 5.
Comprovacao da vantagem do preco constante da Ata escolhida e 6.
Declaragdo do solicitante de que a Ata atende as especificagGes.

ATA DE REGISTRO DE PRECOS -
TRE-SE

Iniciar procedimento de contratagdo.

SUPRIMENTO DE FUNDOS

Anexar Formulario de Consulta - SEALM.
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PROGRAMAGCAO ORCAMENTARIA DA CONTRATAGCAO - SEPOF

DADOS DA DESPESA ORGCAMENTARIA

PROGRAMA DE TRABALHO /
ACAO ORCAMENTARIA

PLANO INTERNO (PI)

GRUPO NATUREZA DE
DESPESA (GND)

AVALIAGCAO

ATENCAO: Manter lista dos materiais, obras ou servicos pendentes de disponibilidade orgamentaria para contratacéo.

Aracaju, de de 20

NOME
Chefe da SEPOF

Ciente. / /

NOME
Coordenador(a) da COFIN

1 del
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PROGRAMAGCAO ORCAMENTARIA DA CONTRATACAO - SECOG

Somente para valores estimados até R$ 15.000 (obras e servicos de engenharia) e R$
8.000,00 (demais aquisicoes)

SUBELEMENTO DESPESA
ORCAMENTARIA

SUBELEMENTO VDP

OBSERVACAO

Aracaju, de de 20

NOME
Chefe da SECOG

Ciente. / /

NOME
Coordenador(a) da COFIN
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INFORMAGAO PARA INSTAURAGAO DA CONTRATAGAO - SECON/SELIC

1. OBJETO DA CONTRATACAO (especificacio, prazo de execucdo/entrega etc.):

2. JUSTIFICATIVA SUCINTA DA CONTRATACAO:
2.1. Finalidade:

2.2. Necessidade:

2.3. Beneficios para a Instituigdo:

2.4. Alinhamento estratégico (indicagdo do macrodesafio e da iniciativa ou indicador estratégico, se for o caso):

3. VALOR DA DESPESA (R$):
3.1. De referéncia (no caso de licitagdo ou cotagdo eletronica):

3.2. Contratado (no caso de adesdo, inexigibilidade ou dispensa de licitagdo convencional):

4. FORMA DA CONTRATAGAO / MODALIDADE DE LICITACAO INDICADA:

5. DISPOSITIVO LEGAL:

6. ADEQUAGCAO FATICA AO DISPOSITIVO LEGAL (conforme o caso, indicar elementos/circunstancias/documentos que atendem
aos requisitos legais, apresentar justificativa para a escolha do prego e do fornecedor etc.):

7. PREVISAO ORCAMENTARIA:
7.1. A contratacdo esta prevista no orcamento? [ sm O NAO

7.2. Em caso de resposta negativa, justificar a ndo programacdo orcamentaria:

8. INDICACAO DO RECURSO ORCAMENTARIO:

8.1. Programa de Trabalho / Agdo Orgamentaria:

8.2. Grupo de Natureza de Despesa (GND):

8.3. Plano Interno (PI):

8.4. Subelemento de despesa (indicar somente no caso de dispensa de licitagao pelo valor):

8.5. Saldo do subelemento para a execugao da despesa, se indicado no item anterior:

9. INFORMACOES COMPLEMENTARES (no caso de contratacdo relativa & criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo
governamental que acarrete aumento da despesa, nos termos dos arts. 16 e 17 da LRF):

CONCLUSAO
Aracaju, de de 20 . Ciente. / /
NOME NOME
Chefe da Secao Coordenador(a) da COMAP

Considerando as informagdes acima, solicito | Autorizo a instauragdo do procedimento, na forma do
autorizagdo para instauracdo do procedimento | art. 38 da Lei 8.666/93. A SAO para o regular

indicado. processamento.
Aracaju, de de 20 . Aracaju, de de 20
NOME NOME
Secretario(a) de Administracdo e Orcamento Presidente ou a quem ele delegar

1 del
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SERVICO

CONSULTA SOBRE FORMA DE CONTRATACAO DE MATERIAL, OBRA OU

DESCRIGCAO DO MATERIAL / OBRA / SERVIGO

VALOR ESTIMADO:

OBSERVAGOES:

Aracaju, de de 20

NOME
Unidade

1 del




CRONOGRAMA PARA SOLICITACAO DE FONTRATACAO - MATERIAL (DESPESAS
DE MANUTENCAO) E SERVICOS

A) MATERIAL - DESPESAS DE MANUTENCAO

~ ~ UNIDADE
MES TIPO DE AQUISICAO SOLICITANTE
FEVEREIRO = Bens de consumo em geral estocavel SEALM
= Bens permanentes - aparelhos e utensilios domésticos SEPAT
= Veiculos SESET
MARGO = Bens de comunicacdo social, design grafico e
) e . . ASCOM
divulgacao institucional (camisa, caneta, brinde etc.)
= Impressos ASCOM
ABRIL = Bens permanentes — mobilidrio SEPAT
= Livros SEBIB
MAIO ) )
= Bens de uso médico, hospitalar e odontologico COASA
= Bens de midia e audiovisual ASCOM
= Bens de tecnologia da informagao STI
JUNHO * Bens permanentes - eletroeletronicos, hidraulicos, de e
comunicacao e graficos
= Bens de manutengao e conservagao predial SESEG
= Bens relativos a atividades de cerimonial ASCOM
= Bens de protecdo, seguranca, socorro e transporte SESET
= Bens permanentes — mobilidrio SEPAT
JULHO
= Bens de uso médico, hospitalar e odontoldgico COASA
UNIDADES
= Excepcionalidades* SOLICITANTES
CORRESPONDENTES
. ) . UNIDADES
SETEMBRO T'ra_ntzo 3 ﬁnaI’ para .enganlgl'nh?m_e(;ntol de qualquer SOLICITANTES
solicitagao apds anuéncia do Diretor-Gera CORRESPONDENTES

* Consideram-se excepcionalidades as solicitagbes de carater residual e/ou imprevisivel que porventura ndo puderam ser
encaminhadas dentro dos prazos estabelecidos no Cronograma.

B) SERVICOS

As solicitagdes para contratacdao de prestacao de servicos deverdao ser encaminhadas com antecedéncia
minima de 120 dias da data prevista para o inicio do contrato.

ATENGAO:- Este cronograma ndo se aplica as solicitagdes decorrentes de pleitos eleitorais, mas podera
ser empregado como referéncia para atendimento dessas demandas; - Também é utilizado como
referéncia para a expedicdo do Planejamento das Contratacdes de cada Exercicio.




CRONOGRAMA PARA SOLICITACAO DE FONTRATACAO - MATERIAL (DESPESAS
DE MANUTENCAO) E SERVICOS

A) MATERIAL - DESPESAS DE MANUTENCAO

~ ~ UNIDADE
MES TIPO DE AQUISICAO SOLICITANTE
FEVEREIRO = Bens de consumo em geral estocavel SEALM
= Bens permanentes - aparelhos e utensilios domésticos SEPAT
= Veiculos SESET
MARGO = Bens de comunicacdo social, design grafico e
) e . . ASCOM
divulgacao institucional (camisa, caneta, brinde etc.)
= Impressos ASCOM
ABRIL = Bens permanentes — mobilidrio SEPAT
= Livros SEBIB
MAIO ) )
= Bens de uso médico, hospitalar e odontologico COASA
= Bens de midia e audiovisual ASCOM
= Bens de tecnologia da informagao STI
JUNHO * Bens permanentes - eletroeletronicos, hidraulicos, de e
comunicacao e graficos
= Bens de manutengao e conservagao predial SESEG
= Bens relativos a atividades de cerimonial ASCOM
= Bens de protecdo, seguranca, socorro e transporte SESET
= Bens permanentes — mobilidrio SEPAT
JULHO
= Bens de uso médico, hospitalar e odontoldgico COASA
UNIDADES
= Excepcionalidades* SOLICITANTES
CORRESPONDENTES
. ) . UNIDADES
SETEMBRO T'ra_ntzo 3 ﬁnaI’ para .enganlgl'nh?m_e(;ntol de qualquer SOLICITANTES
solicitagao apds anuéncia do Diretor-Gera CORRESPONDENTES

* Consideram-se excepcionalidades as solicitagbes de carater residual e/ou imprevisivel que porventura ndo puderam ser
encaminhadas dentro dos prazos estabelecidos no Cronograma.

B) SERVICOS

As solicitagdes para contratacdao de prestacao de servicos deverdao ser encaminhadas com antecedéncia
minima de 120 dias da data prevista para o inicio do contrato.

ATENGAO:- Este cronograma ndo se aplica as solicitagdes decorrentes de pleitos eleitorais, mas podera
ser empregado como referéncia para atendimento dessas demandas; - Também é utilizado como
referéncia para a expedicdo do Planejamento das Contratacdes de cada Exercicio.




UNIDADES SOLICITANTES - DESPESAS DE MANUTENGAO

OBJETO

Bens e servicos de manutencdo e conservagao predial;

Servicos de apoio administrativo, auxiliar de saude bucal e copeiragem;
Manutencdo de bens permanentes em geral;

Bens e servicos correlatos.

Locagdo de imdveis;
Fornecimento de energia elétrica e agua potavel;
Bens e servigos correlatos.

Bens e servigcos de protecao, seguranga, socorro, transporte;
Seguro de veiculos;
Bens e servicos correlatos.

Obras e servigos de engenharia e arquitetura;
Bens e servigos correlatos.

Bens permanentes em geral: mobilidrio de escritorio, aparelhos e utensilios
domésticos, eletroeletronicos, hidraulicos, de comunicacao e graficos;

Seguro de imoveis;

Bens e servigos correlatos.

Bens de consumo estocaveis;

Carimbos personalizados

Livros;

Assinatura de revistas e periddicos;

Servigos de encadernacgado;

Bens e servigos correlatos.

Bens e servicos de Tecnologia da Informacao;

Comunicagao e transmissao de dados;

Locagdo de equipamentos de informatica;

Manutencdo de equipamentos de informatica e urnas eletronicas;

Assinatura de certificacao digital;

Bens e servigos correlatos.

Servicos de publicacdo de matérias na imprensa oficial e em jornais local e
regional;

Bens e servigos correlatos.

Servigos postais;

Servicos de telecomunicagoes;

Manutencdo de equipamentos de telecomunicagoes;

Bens e servigos correlatos.

Bens de uso médico, hospitalar e odontoldgico;

Servicos de assisténcias médica, hospitalar e odontoldgica;

Servicos de coleta de lixo médico-odontoldgico;

Bens e servicos correlatos.

Bens e servigos de comunicagdo social, design grafico e divulgagdo institucional
(camisa, caneta, brinde etc.);

Impressos e servigos graficos;

Bens e servicos relativos a atividades de cerimonial;

Bens e servicos de midia e audiovisual;

Assinatura de jornais;

Bens e servigos correlatos.

Servicos de reserva, emissdao, marcacdo e remarcacao de bilhetes de passagens
aéreas;

Servigos de capacitagdo e aperfeicoamento de servidores;

Bens e servigos correlatos

UNIDADE

SESEG

COSEG

SESET

SEENG

SEPAT

SEALM

SEBIB

STI

SELIC

SECAD

COASA

ASCOM

SECAP
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DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA A CONTRATACAO DE MATERIAL, OBRA OU SERVICO

A - DOCUMENTOS A SEREM PROVIDENCIADOS PELA UNIDADE SOLICITANTE

DISPENSA DE LICITAGAO - ART. 24, I e II (Lei
8.666/93)

Projeto Basico (servico)
Especificagdo/descricdo complementar (material)
Cddigo SIASG (cotacdo eletrbnica)

ATENCAO: Para a ndo realizacdo do procedimento padrdo de cotacdo
eletrbnica, a unidade solicitante deve apresentar justificativa

PROCEDIMENTO LICITATORIO

Termo de Referéncia com especificacdo/descricdo
complementar (pregso)
Cddigo SIASG (preggo eletrnico)

Projeto Basico (modalidades da Lei 8.666/93)

DISPENSA DE LICITAGAO - ART. 24, III E SEGUINTES
(Lei 8.666/93)

Projeto Basico (servico)
Especificacdo/descricdo complementar (material)

Razdo da escolha do fornecedor/prestador

Justificativa do prego (empenho, contrato, nota fiscal)
CND (INSS) / CRF (FGTS) / CNDT

INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

Projeto Basico (servico)

Especificacdo/descricdo complementar (material)

Razdao da escolha do fornecedor/prestador (carta de
exclusividade, se for o caso)

Justificativa do prego (empenho, contrato, nota fiscal)

CND (INSS) / CRF (FGTS) / CNDT

B — DOCUMENTOS A SEREM PROVIDENCIADOS PELA SAO

ADESAO A ATA DE REGISTRO DE
PRECOS

= Edital; = Ata de Registro de Precos com comprovacdo de vigéncia; = Aprovagao
do Org&o gerenciador; * Anuéncia do fornecedor/prestador; * Comprovacdo da
vantagem do prego constante da Ata escolhida e = Declaragao do solicitante de
que a Ata atende as especificagdes.

C - SEM EXIGENCIA DE DOCUMENTOS

ATA DE REGISTRO DE PRECOS - TRE-
SE

Procedimento iniciado apenas com a solicitagdo da contratagao

SUPRIMENTO DE FUNDOS

Procedimento iniciado apenas com a solicitagdo da contratagao
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