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ORDEM DE SERVICO S.ADM. N® 001/94

' . 0 DIRETOR DA SECRETARIA DE
COORDENACAO ADMINISTRATIVA DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA
DECIMA SEXTA REGIAOQ, no uso de suas atribuigdes legais e
regulamentares, e,

CONSIDERANDO a necessidade de dar
maior celeridade aos processos administrativos que envolvam
compras diretas por dispensa de licitagdo (Lei n 8.666/93, art.
24, I e 11), otimizando as rotinas até entéo desenvolvidas;

CONSIDERANDO a delegagdo de
competéncia para a autorizacgcao de compras ou contratagédo de
servigos diretamente, objeto da alinea vFH do artigo 4¢ do Ato
TRT 16°* G.P. n® 98/93;

RESOLVE

1 -~ A solicitagdo de compra ou
contratacgdo de servigos, quando dispensdvel o processo
licitatério, deversd ser efetivada pelo setor ou servidor

responsdvel pelo servigo ou material a ser utilizado, com a

discriminagéo dos itens a serem adquiridos, bem como a
justificativa para a necessidade da mesma, devidamente atestada
pelo Diretor de SBervigo respectivo.

2 - As solicitagdes de gue trata o
item anterior serdo encaminhadas & Diretoria de Servigos Gerais,
por intermédio do Servigo -de Cadastramento Processual, que devera
protocold-las e autud-las na forma de processo administrativo.

3 - Ao Diretor de Servigos Gerais
cabe determinar a coleta de propostas, ao mesmo tempo em que

solicita informagbes ao Servigo de Orgamento e Finangas acerca da

existéncia de dotagdo orgamentdria para o respectivo elemento de

despesa, dando entdo vista concomitante ao Diretor Geral.

3.1 - A fim de se propiciar
condi¢des para gque a Administragdc possa alcancar a melhor
proposta, deverd ser observado o nimeroc minimo de 03 (trés;
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proponentes, e prazo de validade de no minimo 10 (dez) dias para
as propostas.

3.2 - Seric admitidas, em cardter
excepcional, e mediante justificativa da Diretoria de Servicos
Gerais ou setor competente, compras ou servigos cujo processo
apresente numero de proponentes inferior ao determinado no
subitem acima, ou ainda prazo de validade das propostas inferior
a 10 dias.

3.3 - 0 prazo para a coleta de
propostas serda de 03 (trés) dias uteis contados a partir do
recebimento do pedido ja& autuado, excluindo-se ¢ dia do inicio e
incluindo-se o dia final. :

' 3.4 - Para efeito de contagem do

yprazo referido acima, a Diretoria de Servigos Gerais deverd

certificar a data em que recebeu os autos do Servigo de
Cadastramento Processual.

4 - No caso de compras ou servicgos
cuja natureza envolva aspectos técnicos, impossibilitando =a
aferigdo da melhor proposta apenas pelo critério do menor precgo,
deverd o servidor requisitante, se habilitado tecnicamente, por
solicitacdo do Setor de Servigos Gerais, indicar a proposta mais
adequada para suas necessidades, com a devida justificativa.

5 - Apdés a instrugédo do processo
com as propostas e documentos que devam acompanhd-las, o Setor de
Servigos Gerais deverd encaminhd-lo & Secretaria de Coordenagio
Administrativa gue observando gqual a proposta mais vanta]osa
para a Administracdo indicard a vencedora, encaminhando ' os autos
4 Assessoria da Diretoria Geral para exarar parecer acerca da
dlspensabllldade de licitagdo. Em seqguida os autos deverdo ser

,ﬁ\remetldos ao Setor de Controle Interno a fim de gue se manifeste
. .acerca da legalidade da despesa.

6 - Apés as manifestagbes a que
alude o item 5, o processo serd concluso ao Ordenador de Despesa,
para a autorlzagao da emissdo da nota de empenho respectiva, ou
esclarecimentos que porventura achar necessdrios.

7 - O empenho eritido deverd ser
encaminhado ap Servigos Gerais gue se encarregard de notificar a
proponente escolhida, atestando, na contra-entrega ou conclusao
do servig¢o, a nota fiscal/recibo fornecida.

8 - Ndo serdo aceitas propostas que
contenham somente o valor global, gue estejam rasuradas, senmr o
prazo de validade, ou sem a assinatura do proponente.

,f”zzggéégéab:.




[ B

ey

@oger jmgicitirip
juséicw _30 @ra‘u“&o

6r££unat &egionat 90‘ i@rﬁ&a”w 3a 46“;’ @egi&o

9 = Quando a natureza da
compra/servigos exigir espe01flcagoes e acompanhamento técnicos,
notadamente nas dreas de engenharia e informdtica, a coleta de
propostas poderd ser realizada por servidor pertencente aos
setores afins que se apresente gualificado para tanto, observando
as demais rotinas aqui deflnldas.

10 - Nas compras ou servigos a
serem realizados nas juntas de conciliagdo e julgamento do

interior do Estado, fica o Diretor de Secretaria encarregado de
executar a coleta de propostas observando o disposto nesta Ordem
de Servigo, aplicando-a no gue lhe for pertinente.

11 - Para executar a coleta de
propostas na forma determinada no item anterior, o Diretor de
Secretaria solicitard autorizagdo ao Diretor Geral por via
telefénica, "“fax", ou qualquer outro meio célere de comunicagéo,
encaminhando posterlormente a solicitagdo escrita juntamente com
as propostas para processamento na sede do Tribunal.

12 ~ Esta Ordem de Servigo entra em
vigor a partir da presente data.

13 - Revoga-se a Ordem de Servigo

'da Secretaria de Coordenacdo Administrativa n® 003/93.

Dé-se ciéncia. Cumpra-se.
Publique-~se no Boletim Interno.
S80 Luis, 18 de janeiro de 1994,

/%_

MAURICIO PESSOA L.IMA
Diretor da Secretaria de
Coordenagéio Administrativa
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