1.3, Instrugao Normativa
INSTRUCAO NORMATIVA DE 28 DE AGOSTO DE 1997

Disciplina os pedidos de aquisiciio de
materiais, prestagiio de servicos e reali-
zacio de obra ou reforma.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
SUPERIOR ELEITORAL, no uso das atribuigbes que lhe confere o
art. 113, inciso IX, do Regulamento Interno e,

Considerando a necessidade de disciplinar os procedimentos ad-
ministrativos relativos a formulagdo de pedidos para aquisigio de mate-
riais, prestagdo de servigos e realizagio de obra ou reforma, por quai-
quer Unidade Administrativa do Tribunal,

N® 2/97 - RESOLVE: Art. 1° Os pedidos de aquisi¢io de materiais,
prestaciio de servigos e realizagdo de obra ou reforma serdo formulados
pelos dirigentes aos quais a Unidade interessada estiver subordinada,
por meio de procedimentos administrativos devidamente protocolados.

Paragrafo unico. Todo pedido de aquisi¢do de material devera vir
acompanhado de especificagdo detalhada e, no caso de prestacio de
servigos ou realizagdo de obra ou reforma, de projeto basico, nos termos
dos arts. 6%, inciso IX, ¢ 14 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993,

Art. 2° Os pedidos deverdo ser encaminhados, nos seguintes casos,
primeiramente, &s Unidades abaixo discriminadas:

I — solicitagdo de treinamento e aperfeicoamento, a Diretoria-Geral,
com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias da data da realizagio do
Curso ol evento;
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Il - aquisi¢do de livros e/ou assinatura de periadicos ou afins, 4
Secretaria de Documentacio e Informagio,

I - aquisi¢io de equipamentos ou prestagdo de quaisquer servigos
de informatica, a Secretaria de Informatica;

IV — alteragdo nas instalagdes elétricas em geral, confec¢do de
mobiliario, alteragdo de ambiente, @ Assessoria de Arquitetura ¢ Enge-
nharia da Secretaria de Admininistrago;

V — prestagio dos servigos discriminados nos formulérios anexos a
esta Instrugdo Normativa, conforme o caso, a Coordenadoria de Servi-
¢os Gerais ou a Coordenadona de Material ¢ Patrimdnio, ambas da Se-
cretaria de Administragéo;

V1 — material de expediente ndo disponivel no sistema de almoxari-
fado da rede de computadores do TSE, & Se¢do de Administragio de
Material/Almoxarifado, da Coordenadoria de Matertal ¢ Patrimédnio, da
Secretaria de Administragio,

Paragrafo tnico. O procedimento administrative somente devera
ser enviado a Secretaria de Administrago apds a manifestagdo das Uni-
dades referidas no caput.

Art. 3% Os pedidos relativos 4 aquisigio de materiais ¢ 4 prestagdo
dos servigos niio previstos no artigo anterior deverjo ser encaminhados
diretamente a Secretaria de Administragio,

Art. 4° Os esclarecimentos adicionais acerca dos pedidos previstos
nesta Instrugdo Normativa poderdo ser solicitados diretamente pelas
Unidades integrantes da Secretaria de Administracdo, Secretaria de Re-
cursos Humanos, Secretaria de Documentacdo e Informacio e Secretaria
de Informatica aos interessados ou vice-versa,

Art. 5% A Secretaria de Administragiio devolvera os pedidos formu-
lados em desacorde com esta Instru¢ao Normativa.

Art. 6 Esta Instrugio Normativa entra em vigor na data de sua
publicagiio no Boletim Interno deste Tribunal.
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