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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a aquisicao e encomenda de material, advindas

das solicitacdes de compras instruidas pelas unidades organizacionais do PJERJ por meio

do processo SEI, e dos materiais de consumo e permanente do rol de fornecimento do

Departamento

de Patrimbénio e Material da Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/DEPAM).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se a equipe de apoio do gabinete do DEPAM, ao

Servico de Recebimento de Materiais e aos servi¢cos da Divisdo de Compras de Materiais,

todos da Secretaria-Geral de Logistica, bem como prové orientagdes as Unidades

Demandantes que possuem interface com este processo de trabalho, passando a vigorar
a partir 30/03/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Adeséo a Ata de
Registro de
Precos.

Procedimento por meio do qual um 6rgao ou entidade da Administracéo
Pulblica, para fins de aquisicdo de bens e servicos, utiliza a Ata de
Registro de Precos resultante de certame licitatério promovido por érgéo
diverso, e do qual aquele ente nao participou, observados os
procedimentos legais.

Anélise de Riscos

Atividade realizada para determinar a pertinéncia, a adequacdo, a
eficiéncia e a eficacia do que estda sendo examinado, com o fim de
alcancar os objetivos estabelecidos.

Ata de Registro
de Pregos

Documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso
para futura contratacdo, no qual sdo registrados o objeto, os precos, 0s
fornecedores, os O6rgdos participantes e as condicbes a serem
praticadas, conforme as disposicdes contidas no instrumento
convocatorio e nas propostas apresentadas.

Controle de Notas
do Tribunal de
Justica (CNTJ)

Sistema inserido no portal do TJRJ por acesso pela intranet, a fim de
controlar, descrever a¢gdes e acompanhar as obrigagdes contratuais das
empresas licitantes.
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TERMO

DEFINICAO

Estudo Técnico
Preliminar (ETP)

Documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma
contratacao/compra que caracteriza o interesse publico envolvido e a
sua melhor solugdo e da base ao termo de referéncia ou ao projeto
basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da
contratacao/compra.

Guia Verde

Guia de material para compras de bens cujas especificacdes atendam a
requisitos de sustentabilidade, em conformidade com as normas
publicadas por oOrgdos reguladores e entidades credenciadas
competentes, de acordo com a legislacdo respectivamente aplicavel.

Nota de Empenho
(NE)

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestdo Orcamentaria,
Financeira e Contabil do Rio de Janeiro (SIAFE-Rio0), comprobatério da
formalizacdo de deducdo do valor da despesa no saldo disponivel da
dotacdo orcamentéria, no ambito da Administracdo Publica Estadual.

Nota de
Encomenda de
Material (NEM)

Documento do Sistema de Controle de Material (SISMAT) elaborado
apos a definicdo da(s) empresa(s) vencedora(s) de licitacdo ou coleta de
precos, contendo os itens e as quantidades a serem entregues.

Nota de
Recebimento de
Material (NRM)

Documento emitido pelo SISMAT, onde se confirma o recebimento de
materiais, gerando dados para o ARM e gerando o saldo no sistema de
material.

Processo
Administrativo
Eletrénico (SEI)

Sistema informatizado de produc¢éo, gestdo de documentos e controle
de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Registro de
Precos (RP)

Documento emitido pelo SISMAT, considerado como termo de
referéncia da aquisicdo de material na modalidade pregédo, contendo
cbdigo do material, especificacdo, unidade de fornecimento, quantidade
do lote, quantidade minima e méxima de lotes, preco estimado, prazo
para entrega e local de entrega, pela qual as empresas interessadas em
fornecer materiais e equipamentos ao PJERJ concordam em manter 0os
valores registrados no 6rgdo competente, corrigidos ou ndo, por um
periodo de 1 (um) ano, fornecendo as quantidades conforme cada
solicitacdo (nota de encomenda), no prazo de entrega previamente
estabelecido, ndo estando o PJERJ obrigado a contratar quaisquer dos
itens registrados.

Requisi¢céo de
Material (RM)

Documento emitido pelo SISMAT, considerado como termo de
referéncia da aquisicdo de material na modalidade pregédo, contendo
codigo do material, especificacéo, unidade de fornecimento, quantidade
total, preco estimado, prazo para entrega e local de entrega, pelo qual
determinada(s) empresa(s) sagra(m)-se vencedora(s) para fornecer
materiais, equipamentos ao PJERJ.

Sistema de
Controle de
Materiais
(SISMAT)

Sistema informatizado utilizado para solicitagbes de materiais de
consumo e permanentes, controle de estoque e a movimentacdo de
bens de consumo e permanente até a saida do Almoxarifado.

Base Normativa

Ato Executivo 2.950/2003

Revisao:

00

Péagina:

2 de 18

Cédigo:
RAD-SGLOG-091




CICLO DA CONTRATACAO DE AQUISICAO DE MATERIAL

TERMO DEFINICAO

Unidade Unidade que detém o conhecimento para identificar a necessidade da
Demandante (UD) | contratacdo e a definicdo de seu objeto.

4 REFERENCIAS

e Lein®8.666/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui

normas para licitacdes e contratos da Administracao Publica e da outras providéncias;

e Lein®10.520/2002 — Institui no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
nos termos ao art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacdo
denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras

providéncias;
e Lein®14.133/2021 de 01/04/2021 - Nova Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;

e Decreto Federal n° 7.892/2013 — Regulamenta o Registro de Precos previsto no art. 15
da Lei n°® 8.666/93 de 21 de junho de 1993;

e Decreto Federal 10.024/2019 - Regulamenta a licitagdo, na modalidade pregéo, na
forma eletrbnica, para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos comuns,
incluidos os servicos comuns de engenharia, e dispbe sobre o uso da dispensa

eletrdnica, no ambito da administracao publica federal;

e Instrucdo Normativa n°® 40/2020 da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestao
e Governo Digital do Ministério da Economia - Dispde sobre a elaboracéo dos Estudos
Técnicos Preliminares — ETP — para a aquisi¢cao de bens e a contratacdo de servicos e
obras, no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional, e

sobre o Sistema ETP digital;

e Resolugdo OE n° 04/2023 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Ato Normativo n° 03/2019 — Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro, a licitacdo na modalidade pregéo, nas formas presencial e eletrbnica, e da

outras providéncias;
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e Ato Normativo n® 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletrénico do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - SEI e dispde sobre sua implantacéo

e seu funcionamento.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do
Departamento de
Patrimonio e Material
da Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/DEPAM)

e Decidir os pedidos de prorrogagédo de prazos na entrega do
material;

e decidir os pedidos de substituicdo de marca.

e Monitorar o saldo de material fornecido pelo DEPAM,;
e iniciar o processo de aquisicdo de material fornecido pelo

DEPAM,;
Departamento de _ .
Patrimdnio e Material |® realizar a encomenda de lotes de materiais de consumo e

da Secretaria-Geral de | Permanentes;

Logistica e processar os pedidos de prorrogacdo de prazos na entrega do
(SGLOG/DEPAM) material;

e processar os pedidos de substituicdo de marca.

Equipe de apoio ao
Diretor do

Divisdo de Compras

de Materiais da e Emitir NEM, RM e RP:

Secretaria-Geral de - -
Logistica e especificar materiais.

(SGLOG/DICOM)

Servico de Instrucao

de Compras de
Materiais da e Pesquisar precos na forma da RAD-SGLOG-066;

Secretaria-Geral de  |e verificar se a substituigio de marca causara prejuizos ao erario.
Logistica
(SGLOG/SECOM)

Servico de
Recebimento de
Materiais da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SERMA)

¢ Notificar a empresa contratada, o requerente e a unidade
requisitante sobre a decisdo do pedido de troca de marca e de
prorrogacgéo do prazo de entrega.

Servico de
Planejamento da
Qualidade de Materiais
da Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SEPAQ)

e Analisar as especificacfes e qualidade da marca proposta;

e conferir se as especificacdes da nova marca atendem ao exigido
no edital.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Servico de
Monitoramento da
Qualidade de Materiais
da Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SEMOQ)

e Analisar as especificagbes e qualidade da marca proposta.

6 PLANEJARA AQUISIQAO DE MATERIAL
6.1 A aquisicdo de material solicitado por outras unidades demandantes consiste em:

e Formalizar o pedido de compra por meio do FRM-SGLOG-091-01 - Solicitacdo de
Material;

e realizar Estudo Técnico Preliminar por meio do FRM-SGLOG-091-03 - Estudo
Técnico Preliminar — ETP Aquisicdo de Materiais. E facultado nas seguintes
hipoteses: dispensa de licitagdo em razdo do valor da contrata¢do; guerra ou grave
perturbacdo da ordem; emergéncia ou calamidade publica; e contratacdo de
remanescente de obra, servico ou fornecimento;

e realizar analise de riscos, mediante 0 FRM-SGLOG-091-02 - Andlise de Riscos da

Aquisicao de Materiais.

6.2 A unidade demandante encaminha o processo via sistema, devidamente instruido, ao
DEPAM.

7 PROCESSAR A CONTRATACAO DE AQUISICAO DE MATERIAL

7.1 O DEPAM recebe da unidade demandante a solicitagcdo e encaminha a DICOM, para

especificar, cotar preco e emitir o Registo de Precos ou Requisi¢cao de Material (RP/RM).

7.2 A DICOM instrui o processo de aquisicdo com a especificacdo do material e cotacéo de
precos. O Guia Verde de compras, disponivel no SISMAT, deve ser consultado no

momento da especificacdo do objeto.

7.3 Emitida a Requisicdo de Material ou Registo de Precos, a DICOM devolve os autos ao
DEPAM, que o encaminha a SGLOG, para prosseguimento ao tramite licitatorio,

relacionado as compras genéricas.
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7.4 Os atos relacionados a seguir devem constar do processo administrativo, seja para

contratacao direta ou mediante licitagdo:

ATOS FUNDAMENTO
Solicitacdo da unidade demandante, | Art. 14 da Lei Federal n°® 8.666/93 e art. 150, da
observado o interesse publico. Lei Federal n°® 14.133/21.
Justificativa quanto a necessidade Principio da motivacdo dos atos administrativos
da contratacao. e art.3°, inciso |, da Lei Federal n° 10.520/02.
Definicdo do objeto a ser Art. 3°,8 1° inc. |, e arts. 15 e 40, inc. |, da Lei
contratado, de forma precisa, Federal n® 8.666/93 e art. 9 inc. |, art. 40 da Lei
suficiente e clara. Federal n°® 14.133/21.

Definicdo das unidades e
quantidades a serem adquiridas, em
funcdo da estimativa do consumo e
utilizacéo provaveis

Art. 32, 8 1°, inc. |, e arts. 14, 15 e 40, inc. |, da
Lei Federal n° 8.666/93 e art. 9 inc. |, art. 40,
art. 150 da Lei Federal n°® 14.133/21.

8 PROCESSAR A CONTRATACAO DIRETA DE AQUISICAO DE MATERIAL

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

A aquisicdo de material por contratacao direta, seja por dispensa ou por inexigibilidade
de licitacdo, deve ser instruida pela unidade demandante, por meio de processo
eletrbnico, com a juntada dos documentos exigidos pela Lei Federal n°® 8.666/1993 ou
Lei Federal n°® 14.133/21 e justificativas, conforme disposto nas condicbes gerais da
RAD-SGCOL-007.

As unidades demandantes devem deflagrar processo eletrénico proprio para contratacao
direta, instrui-lo e encaminha-lo ao DEPAM, para especificacdo e codificacdo pelo
SEPAQ, e elaboracédo provisoria da RM pelo SECOM.

Emitida a RM, o DEPAM envia os autos a SGLOG, com sugestédo de remessa a SGCOL

para analise do enquadramento legal.

Se houver recomendacéo de ajuste da RM, a SGCOL devolve os autos para SGLOG,
para que sejam encaminhados ao SECOM para atendimento. ApGs o ajuste, o DEPAM

retorna os autos a SGLOG, com sugestédo de encaminhamento a SGCOL.

Definido o enquadramento legal, a SGCOL remete o processo a SGLOG para emissao
da NEM pelo DEPAM.
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8.6

8.7

O DEPAM encaminha os autos instruidos com a RM e NEM & SGLOG, para ciéncia, com
sugestdo de remessa a SGCOL na forma da RAD-SGCOL-007- Analisar e Instruir a

Contratacédo Direta.

A SGLOG recebe os autos com a RM aprovada e NEM.

8.7.1 Encaminha os autos & SGCOL para prosseguimento da contratacao direta.

9 MONITORAR O SALDO DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTES
FORNECIDOS PELO DEPAM

9.1

A equipe de apoio ao diretor do DEPAM acompanha minuciosamente o saldo de
materiais, exportado do SISMAT para a planilha de Excel 2. “Controle de Solicitacdo de

Lotes”, localizada na pasta Gabinete.

9.1.1 O Controle de Solicitacdo de Lotes contempla o0 niumero dos processos administrativos

9.2

9.3

9.4

9.5

e suas respectivas atas de registro de precos, o periodo de vigéncia das atas, todos os
materiais adjudicados com o0s respectivos codigos, 0os nomes das empresas
vencedoras, a quantidade total de lotes e sua equivaléncia em unidades que podem ser
encomendados, a quantidade de materiais que compdem cada lote, o total de lotes
disponiveis.

No procedimento para compras de materiais sdo efetuadas atualizacbes mensais na
planilha de Excel 1, com os relatérios extraidos do Sistema de Controle de Material -
SISMAT, sendo eles: relatério de consumo anterior e o0 Quadro de Movimentacédo de
Materiais - QMM dos ultimos 12 (doze) meses, respectivamente.

As informacbes colhidas séo inseridas na planilha de Excel 1, localizada na pasta
Gabinete e denominada “Controle de Planejamento de Compras”. A planilha adotada
pelo DEPAM, objetiva um controle mais eficaz e estabelece um quantitativo considerado

ideal, conforme submissédo ao Principio da Eficiéncia.

Apo6s iniciado o processo licitatorio, o DEPAM acompanha todos os tramites
procedimentais, inclusive quanto ao resultado dos pregdes eletrénicos, disponiveis na
Intranet, pagina inicial do PJERJ, no campo superior direito — Transparéncia - Licitacdes
(SISTEMA COMPRASNET).

Homologada a licitacdo, os autos sdo encaminhados ao DEPAM para ciéncia.
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9.6

9.7

No caso de adjudicacdo a mais de 01 (um) vencedor, sdo gerados 0S processos
relacionados para cada adjudicatéria.

Em caso de desercdo ou fracasso dos certames licitatérios, o DEPAM adota as

providéncias cabiveis ao caso concreto.

10 REALIZAR A ENCOMENDA DE LOTES DE MATERIAIS DE CONSUMO E
PERMANENTES

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

A equipe de apoio ao diretor do DEPAM monitora e atualiza diariamente a planilha de
Excel 2 - Controle de Solicitacdo de Lotes e observa a duracdo prevista dos materiais

fornecidos pelo DEPAM, conforme indicativo de demanda (média mensal).

Caso a previsdo de duracdo de estoque seja inferior a 6 (seis) meses, a planilha

sinaliza, por formulas préprias, a necessidade de encomenda dos materiais.

No momento da encomenda, o DEPAM solicita ao SECOM, em autos relacionados ao
processo de aquisi¢do (por empresa vencedora de cada item, se houver), a emissao
da Nota de Encomenda de Material (NEM).

Emitida a NEM pelo SECOM, os autos sdo encaminhados a Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacéao e Financas (SGPCF), para emissao da Nota de Empenho
(NE).

A equipe de apoio ao diretor do DEPAM registra na planilha 2, a data da solicitacdo do

lote de materiais e o quantitativo solicitado, com status de "lotes aguardando entrega”.

10.6 A equipe de apoio ao diretor do DEPAM acompanha o andamento das encomendas
lancadas na planilha 2, Controle de Solicitacdo de Lotes, lancando o vencimento da
Nota de Empenho (NE) pela empresa vencedora do certame.
10.7 Para atualizacao das planilhas € necessario consultar:
e SISMAT
a) para verificar o saldo dos materiais;
b) para consultar a NRM, que indica o langcamento do material em saldo.
Base Normativa Cadigo: Revisao: Péagina:
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10.8

10.9

e CNTJ
a) para verificar o vencimento do empenho.

Para emissao de NEM das atas de RP das unidades requisitantes, é necessario que
estas realizem o pedido por meio do processo SEI (processo principal ou apartado por
empresa), encaminhando ao DEPAM, informando a quantidade de lotes para

encomenda.

Em seguida, se inicia o tramite na forma dos itens 10.3 e 10.4.

11 PROCESSAR PEDIDOS DE PRORROGACAO DE PRAZOS NA ENTREGA DO
MATERIAL

111

11.2

11.3

114

11.5

11.6

11.7

A equipe de apoio ao diretor do DEPAM recebe da empresa contratada a solicitagéo de

prorrogacao dentro do prazo da entrega do material, estabelecido no edital.

Os pedidos intempestivos, poderdo ser analisados de forma excepcional, pela diretoria

do DEPAM e pelas unidades requisitantes.

A equipe de apoio ao diretor do DEPAM anexa a solicitagdo ao processo eletronico
relacionado ao processo da licitacdo/apartado, para analise das justificativas

apresentadas.

Quando a dilagéo nao ultrapassar o prazo de 15 dias para regularizacéo da entrega, o
DEPAM faz a andlise da solicitacao.

Quando a dilacao ultrapassar o prazo de 15 dias para regularizacdo da entrega, a
equipe de apoio ao diretor do DEPAM encaminha o processo a unidade demandante

para analise da solicitagéo.

Apo6s andlise da solicitacdo e devolugéo do processo, a equipe de apoio ao diretor do
DEPAM encaminha para apreciacao do diretor do DEPAM.

A decisdo da concessédo ou ndo de dilagdo de prazo é feita pela diretoria do DEPAM e,
no caso de contratos de outras unidades, a decisao é fundamentada no parecer emitido

por essa diretoria e enviada ao SERMA para notificacdo a contratada.
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12 PROCESSAR PEDIDOS DE SUBSTITUICAO DE MARCA

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

A equipe de apoio ao diretor do DEPAM recebe da empresa contratada a solicitacao,

com o catalogo e especificacao técnica da marca proposta para a substituicao.

A equipe de apoio ao diretor do DEPAM anexa o requerimento e a documentacao
constantes do item acima, no processo eletrénico relacionado ao processo da

licitacdo/apartado.
O prazo para entrega do material fica suspenso a partir da data do requerimento.

No caso de materiais do rol de fornecimento do DEPAM, a equipe de apoio ao diretor
do DEPAM encaminha o processo ao SEPAQ e ao SEMOQ para analise quanto as

especificacdes e qualidade da marca proposta.

No caso de contratos das outras unidades, a equipe de apoio ao diretor do DEPAM
encaminha o processo a unidade demandante, para andlise e manifestacdo sobre a
aceitacdo ou ndo da marca proposta e ao SEPAQ, para conferir se as especificacoes

da nova marca atendem ao exigido no edital.

ApoOs a devolucao do processo, se as especificacdes e qualidade do material na marca
proposta para substituicho forem aprovadas pelo DEPAM e/ou pela unidade
requisitante, os autos sao encaminhados ao SECOM, para realizar a pesquisa de
precos na forma da RAD-SGLOG-066 e verificar se a substituicdo causara prejuizos ao

erario.

12.6.1 Caso as especificacdes e qualidade do material na marca proposta para a substituicéo

12.7

sejam reprovadas pelo DEPAM e/ou pela unidade requisitante, o diretor do DEPAM
indefere o pedido, encaminha os autos ao SERMA, para notificacdo a requerente e a
unidade requisitante da decisao e da regularizacao da entrega do material na marca

licitada.

Apo6s a devolucéo do processo, se nao houver prejuizo ao erario, o diretor do DEPAM
defere a alteracdo de marca, encaminhando os autos ao SERMA para notificacao a

requerente e a unidade requisitante.

12.7.1 Caso a pesquisa de precos realizada pelo SECOM demonstre que os precos do

produto oferecido em substituicdo sao inferiores ao valor registrado em ata, o diretor
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CICLO DA CONTRATACAO DE AQUISICAO DE MATERIAL

do DEPAM indefere o pedido, encaminha os autos ao SERMA, para notificacdo a

requerente e a unidade requisitante da decisdo e da regularizacdo da entrega do

material na marca licitada.

12.8 Deferido ou indeferido o pedido, a notificacdo encaminhada pelo SERMA deve indicar

0 prazo de entrega do material, que sera retomado a contar da notificacdo caso a

solicitagdo tenha sido apresentada antes do ultimo dia do prazo inicialmente previsto

para entrega.

12.8.1 Caso a solicitacdo de substituicdo de marca tenha sido apresentada no ultimo dia do

prazo inicialmente previsto para entrega ou apds seu vencimento, o diretor do DEPAM

podera conceder até 5 dias para entrega do material.

13 PLANEJAR ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS DE OUTRO ORGAO OU
ENTIDADE DA ADMINISTRACAO PUBLICA

13.1 A unidade demandante interessada em aderir a Ata de Registro de Precos deve

preencher e anexar ao processo 0 FRM-SGLOG-091-04 - Adesédo a Ata de Registro de

Precos, bem como instrui-lo com os documentos abaixo relacionados:

a)

b)

g)

h)

solicitacdo de adesdo a ata de registro de precos;

termo de aceite da empresa vencedora e do 6rgao gerenciador da ata de registro

de preco;

documento com as trés cotacbes para cada material/servico, de forma a

comprovar a vantajosidade;
copia do edital que deu origem a ata de registro de preco;
termo de referéncia do objeto a ser contratado;

copia da ata de registro de precos formalizada pelo 6rgao gerenciador (pode ser
solicitada ao fornecedor ou 6rgao);

copia do Diario Oficial com a publicacéo da ata;

comprovacéo de regularidade de habilitacdo do fornecedor ou declaragcéo de

situacao do fornecedor extraida do SICAF,;
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CICLO DA CONTRATACAO DE AQUISICAO DE MATERIAL

1) minuta do contrato, caso acompanhe o edital.

13.2 A unidade demandante autua o processo no SEIl e o encaminha a SGLOG.

14 PROCESSAR ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS DE OUTRO ORGAO OU
ENTIDADE DA ADMINISTRACAO PUBLICA

14.1 O DEPAM recebe da Unidade Requisitante ou da Administracao Superior 0s autos para

14.2

lancar as especificagées no sistema e codificar o material, bem como para elaborar a
Requisicdo de Material (RM) e a Nota de Encomenda de Material (NEM).

Em seguida os autos sao remetidos a SGPCF para providéncias.

15 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

15.1 Os dados lancados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e
recuperados na UO. O armazenamento, a protecao e o descarte desses dados cabem
a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento
de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
16 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Processar a Contratacao de Aquisicao
de Material;
e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Processar a Contratacdo Direta de
Aquisicao de Material,
e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Monitorar o Saldo de Material de
Consumo e de Permanentes Fornecidos pelo DEPAM;
e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Realizar a Encomenda de Lotes de
Materiais de Consumo e Permanentes;
e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Processar Pedidos de Prorrogagao de
Prazos na Entrega do Material;
e Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Processar Pedidos de Substituicdo de
Marca,
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GERENCIAR AQUISICAO E ENCOMENDA DE MATERIAL

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCESSAR A CONTRATACAO DE AQUISICAO DE MATERIAL
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GERENCIAR AQUISICAO E ENCOMENDA DE MATERIAL

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCESSAR A CONTRATACAO DIRETA DE AQUISICAO DE
MATERIAL

Unidades Demandantes

SEPAQ

SECOM

DEPAM

Emitida a RM

SGCOL

PROCESSAR A CONTRATACAO DIRETA DE AQUISICAO DE MATERIAL, POR DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE

SGLOG
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GERENCIAR AQUISICAO E ENCOMENDA DE MATERIAL

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO MONITORAR O SALDO DE MATERIAL DE CONSUMO E DE
PERMANENTES FORNECIDOS PELO DEPAM
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GERENCIAR AQUISICAO E ENCOMENDA DE MATERIAL

ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR A ENCOMENDA DE LOTES DE MATERIAIS DE
CONSUMO E PERMANENTES

Previsdo de
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a & (seis) meses

= e
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pela SECOM

DEPAM

Pravidenciar a

DICOM

Material (MEM)

REALIZAR A ENCOMENDA DE LOTES DE MATERIAIS
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GERENCIAR AQUISICAO E ENCOMENDA DE MATERIAL

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCESSAR PEDIDOS DE PRORROGAGCAO DE PRAZOS NA
ENTREGA DO MATERIAL
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GERENCIAR AQUISICAO E ENCOMENDA DE MATERIAL

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCESSAR PEDIDOS DE SUBSTITUICAO DE MARCA
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