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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA MILITAR DO ESTADO DE MINAS GERAIS
— Tribunal do Estado Democratico de Direito —

INSTRUCAO DE SERVICO N2 01/2011

Dispde sobre os procedimentos requisicGo de bens e servicos.

O Presidente do Tribunal de Justica Militar de Minas Gerais, no exercicio das atribuicdes
que lhe confere o art. 24, VII, do Regimento Interno, aprovado pela Resolugdo n2 64, de 22
de outubro de 2007,

CONSIDERANDO a necessidade de conferir agilidade e transparéncia ao processo de
aquisicdo de bens e servigos para a Justica Militar;

CONSIDERANDO a necessidade de a aquisicdo de bens e servigos ser efetuada de acordo
com especificacdo técnica claramente definida, na modalidade adequada e mais
conveniente para a Administracao;

CONSIDERANDO a necessidade de garantir a qualidade aliada a reducdo de prazos e custos
na aquisicao de bens e servigos;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdao dos processos de trabalho afetos ao
suprimento de bens e servigos, com o objetivo de assegurar o atendimento aos requisitos
formais e legais da tramita¢do desses processos;

CONSIDERANDO, por fim, o reprojeto do processo de trabalho “Aquisicio de Bens e
Servigos” proposto por equipe técnica de servidores, com a assessoria dos consultores do
INDG, validado pelo Pleno do TIM, na sessdo de 23/02/2011,

RESOLVE:

Art. 12. A solicitagdo de aquisicdo de bens e servigos, no ambito da Justica Militar de Minas
Gerais obedecera aos critérios estabelecidos nesta Instrugao de Servico.

Paragrafo unico. Os bens de que trata esta Instrucdo sdo aqueles, permanentes ou de
consumo, que ndo se encontram no estoque de material do Almoxarifado deste Tribunal,
os quais devem continuar a serem solicitados por meio do sistema informatizado
administrativo.

Art. 22, Toda e qualquer solicitagdo de aquisicdo de bem nao estocado ou de servigo sera
dirigida, por mensagem eletrénica, pelo endereco compras@timmg.jus.br, ao setor de
compras da Geréncia Administrativa, anexando-se, a mensagem, o0s formulérios’/
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padronizados constantes do Anexo | ou Il desta Instrugdo, conforme seja a solicitagdo de

aquisicdo de bens ou de servigos.
§ 12 Os formularios dos Anexos | e Il estardo disponiveis para todos os usudrios na rede de

dados da Justiga Militar.

§ 22 Compete a Geréncia de Informédtica a responsabilidade pela disponibilizagdo dos
formularios dos Anexos | e Il, na rede da Justica Militar, e pela orientagdo aos servidores e
magistrados de como anexa-los as respectivas mensagens.

Art 32, As solicitagdes de aquisicdo de bens e/ou servicos devem ser feitas pelos ocupantes
dos seguintes cargos ou seus respectivos substitutos:

I- Magistrado;

IlI- Assessor de Juizes;

lll- Diretor;

IV- Auditor Interno;

V- Chefe de Gabinete da Presidéncia;

VI- Gerente;

VII-Coordenador de Area;

VIll-  Coordenador de Servigo;

IX- Escrivao;

X- Assistente Militar.

Art. 42, N3o sera atendida a solicitagdo que ndo contiver a descricdo detalhada do
material, com sua especificacdo técnica, se for o caso, ou do servico solicitado, e ainda a
justificativa do pedido, sempre observados a necessidade e o interesse publico na
aquisigdo solicitada.

Art. 52. A declaragdo de conformidade do recebimento da mercadoria e/ou servigo com o
que foi solicitado deve ser assinada pelo responsével pela solicitacdo e enderecada ao setor
de compras, que, por sua vez, é responsavel pelos devidos registros no sistema
administrativo —SGA, e pela remessa da declaragao e da Nota fiscal a Diretoria de Financas.
Art. 62. Esta Instrucdo de Servico entra em vigor na data de sua publicagao.

Belo Horizonte, 12 de maio de 2011.

JuiM Hva

Presidente do TIMMG
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Anexo |
Guia de Requisi¢do de
Material ndo estocado

JUSTIGA MILITAR DO ESTADO DE MINAS GERAIS
PRIMEIRA E SEGUNDA INSTANCIAS

| ATENCAO: UTILIZE FORMULARIOS SEPARADOS PARA REQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

1. IDENTIFICAGAO DO ORGAO REQUISITANTE 2. PEDIDO EM:
1.1 Cédigo 1.2 Nome do Orgdo 3. N° DA GUIA
4. 5. 6. UNIDADE | 7. DESCRICAO DETALHADA DO 8. ESPECIFICACAO TECNICA DO
ITEM QUANTIDADE MATERIAL (Mdximo 255 caracteres) MATERIAL

9. JUSTIFICATIVA DO PEDIDO

OBS: NO CASO DE DISPENSA ou INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO, FUNDAMENTAR A MOTIVAGAO quanto a necessidade
de material, urgéncia no fornecimento, caracteristicas do material ou outros motivos, justificativa para escolha do
fornecedor e para o preco do material.

10. CONDICOES DO FORNECIMENTO
10.1 prazo de entrega até garantia
10.2 local de destino
10.3 necessidade de amostra [] sim[] ndo modelo anexo []sim [] ndo
10.4 validade minima (quando couber)
10.5 outras condigbes

11. OBSERVACOES

12. PROVAVEIS FORNECEDORES

13. REQUISITANTE 14, PARA USO DO SETOR DE COMPRAS
DIGITADO POR:
EM
(nome do reauisitante. cargo. matricula) {nome)
ANALISADO POR:
EM
(assinatura/carimbo da autoridade responsavel) {nome)




Anexo Il

JUSTICA MILITAR DO ESTADO DE MINAS GERAIS . . .
PRIMEIRA E SEGUNDA INSTANCIAS Guia de Requisicdo de
Servigos
1. IDENTIFICAGAO DO ORGAO REQUISITANTE 2. PEDIDO EM:
1.1 Codigo 1.2 Nome do Setor
3. N°DA GUIA

4. OBJETO (defini¢do clara e precisa do servigo a ser contratado)

5. ESPECIFICAGAO DETALHADA DO SERVIGO A SER CONTRATADO

6. JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO

OBS: NO CASO DE DISPENSA ou INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO, FUNDAMENTAR A MOTIVAGAO
quanto a: necessidade de servigo, urgéncia na realizagéo do servigo, impossibilidade de o servigo ser realizado
por servidor ou membro do Tribunal, caracteristicas técnicas do servigo ou outros motivos, justificativa para
escolha do fornecedor e para o preco do servigo.

7. CONDICOES DO FORNECIMENTO
7.1 prazo dos servigos e/ou datas de realizagédo
7.2 local de realizagdo do servigo
7.3 responsavel pelo acompanhamento dos servigos (quando couber)
7.4 garantias (quando couber)
7.5 outras condicdes ou informacgoes relevantes

8. OBRIGAGOES DA CONTRATADA
8.1 obrigagées do Tribunal e/ou solicitante
8.2 identificar o gestor do contrato a ser firmado (quando couber)

9. OBSERVAGOES

10. PROVAVEIS FORNECEDORES

11. REQUISITANTE 12. PARA USO DO SETOR DE COMPRAS
DIGITADO POR

EM
{nome})
{nome do requisitante, cargo, matricula)

ANALISADO POR
EM

{nome)

(assinatura/carimbo da autoridade responsavel)




