v/

CETEFE

NORMA TECNICA 014/2023

REQUISIGAO DE COMPRA E SERVIGO

Pedido de Compra e Servigo da SEDE:

a)

b)

O pedido de compra ou servico sera realizado pela Gestao Técnica Social, Gestado de
Tecnologia e Informagéo / Comunicacéo e Gestao Administrativa.

O (A) Gestor (a) enviara o Pedido de Compra / Servigo (Anexo |) para o Nucleo de
Controle (controle@cetefe.org), contendo as informagbes necessarias para o
preenchimento do Termo de Autorizagdo de Compra e Servigo.

O Nducleo de Controle preenchera o Termo de Autorizagdo de Compra e Servigo e
encaminhara para a Gestdo Administrativa e Financeira analisar e autorizar o pedido.
Para cada modalidade (compra ou servi¢o), o Nucleo de Controle devera preencher um
Termo de Autorizagdo de Compra / Servigo.

O pedido de compra ou servigo de aquisicdo de Tl devera ter o parecer da Gestao de
Tecnologia e Informagéo / Comunicagao.

O Nucleo de Controle mantera informado o “Status do Processo”.

O pedido de compra / servigo devera ser encaminhado com antecedéncia minima de
15 (quinze) dias da necessidade da aquisigéo.

O percurso de finalizacdo da compra ou contratagdo do servigo podera ocorrer apos 0s
15 (quinze) dias.

O pedido com maior demanda técnica devera ser acompanhado pelo (a) Gestor (a) em
conjunto com o Nucleo de Controle todo processo.

Pedido de Compra e Servigo das Unidades Regionais:

O pedido de compra / servico sera realizado pelo (a) Gestor (a) responsavel pela
Unidade de Trabalho.

O (A) Gestor (a) enviara o Pedido de Compra / Servigo (Anexo |) para o Nucleo de
Controle (controle@cetefe.org), contendo as informagbes necessarias para o
preenchimento do Termo de Autorizagdo de Compra e Servigo.

O Ndcleo de Controle preenchera o Termo de Autorizacdo de Compra e Servigo e
encaminhara para a Gestao Administrativa e Financeira analisar e autorizar o pedido.
Para cada modalidade (compra ou servi¢o), o Nucleo de Controle devera preencher um
Termo de Autorizagdo de Compra / Servigo.

O pedido de compra ou servigo de aquisicao de Tl devera ter o parecer da Gestédo de
Tecnologia e Informagéo / Comunicagéao.

O Nucleo de Controle mantera informado o “Status do Processo”.

O pedido de compra / servigo devera ser encaminhado com antecedéncia minima de
15 (quinze) dias da necessidade da aquisigéo.

O percurso de finalizagdo da compra ou contratagdo do servigo podera ocorrer apos 0s
15 (quinze) dias.

O pedido com maior demanda técnica devera ser acompanhado por um especialista
autorizado pela Gestao Administrativa e Financeira.

O pedido de compra / servigo devera ser conforme estabelecido no instrumento
contratual de prestagéo de servigo.

O Ndcleo de Controle devera informar a Gestao Administrativa e Financeira, quando
ocorrer pedido de compra ou execugdo de servico que nao esteja previsto no
instrumento contratual.
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) O (A) Gestor (a) devera comunicar o Nucleo de Controle, quando o previsto no
instrumento de contrato de prestagdo de servico ndo estiver compativel com a
prestagao de servico.
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