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INSTRUCAQ ADMINISTRATIVA PROAD N° 001/2019

Dispbe sobre o Planejamento Anual de
Compras de bens permanentes e de
consumo, bem como de contratagdes de
servicos no &mbito da Universidade
Estadual do Sudoeste da Bahia — UESB

O Pro-Reitor de Administragdo da Universidade Estadual do Sudoeste da Bahia
— UESB, no uso de suas atribuigdes, considerando a necessidade de criar condigcdes
para o atendimento mais eficaz e eficiente as requisicées de compras e servigos,
otimizar recursos, inclusive humanos, reduzir custos de transagéo, gerar economias de
escala pecuniérias, vem convocar as Pré-Reitorias Académicas, Assessorias dos
Campi, Diretores de Departamentos e demais gestores desta Universidade para
realizarem os procedimentos necessarios a previsdo das compras de materiais e
equipamentos, bem como para as contratagdes de servigos, visando o langamento no
Sistema Integrado de Material, Patrimdnio e Servicos — SIMPAS. Para tanto, resolve

expedir a seguinte instrugao administrativa:

DO PLANEJAMENTO

1. Fica implantado o planejamento de compras para a aquisicdo de bens
permanentes e de consumo, bem como para as contratagées de servigos no ambito
desta Universidade.

2. Este planejamento devera observar o orgamento previsto para o ano correlato.

3. O planejamento sera feito através do preenchimento e do consequente envio do
formulario do Pedido de Compras, sendo este devidamente codificado, quantificado e
assinado pelo responsavel. (Anexo /)

4. O formulério do Pedido de Compras acima mencionado devera ser encaminhado
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para os seguintes e-mails no prazo estabelecido através de Circular:

e Campus de Vitoria da Conquista — planejamentodecomprasvc@uesb.edu.br;

e Campus de Jequié — planejamentocomprasjg@uesb.edu.br;

o Campus de Itapetinga — planejamentocomprasit@uesb.edu.br;

5. Devera ser preenchido um formulario de Pedido de Compras para cada tipo de
gasto: consumo, permanente e servigo.

6. A codificacdo dos materiais e servicos devera ser consultada no site
www.comprasnet.ba.gov.br.

7. O planejamento, por ser anual, considerarda APENAS a demanda para um
periodo de 12 (doze) meses, pois a cada exercicio um novo plangjamento devera ser
realizado. Vale ressaltar que, de acordo com a legislagéo vigente, os contratos para
aquisicdo de materiais (consumo e permanente) ndo serdo renovados. Ja os contratos

de servigcos continuos poderdo ser renovados até o maximo de sessenta (60) meses,

desde que devidamente justificados.

8. O fornecimento de materiais de expediente (escritério e limpeza) comuns ao
desenvolvimento das atividades administrativas deverdo ser solicitados mensalmente
ao Almoxarifado, ndo sendo, portanto, necessaria sua inclusdo neste planejamento
pelos demais setores.

9. O fornecimento de materiais permanentes (mobiliario) comuns ao desenvolvimento
das atividades administrativas deverao ser solicitados diretamente ao Almoxarifado, ndo
sendo, portanto, necessaria sua inclusédo neste planejamento pelos demais setores.
10. O fornecimento de materiais a serem utilizados em manutencéo de instalagbes
fisicas, tais como elétricos, hidraulicos, refrigeragdo e pintura, dentre outros, deveréo
ser solicitados diretamente a Prefeitura do Campus, n&o sendo, portanto, necessaria
sua inclusdo neste planejamento pelos demais setores.

11. O fornecimento de materiais a serem utilizados em manutencéo de equipamentos
de informatica, tais como periféricos, dentre outros, deveréo ser solicitados diretamente
a Unidade de Informatica — UINFOR (VC/JQ/IT), n&o sendo, portanto, necessaria sua
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inclusdo neste planejamento pelos demais setores.

12. O fornecimento de materiais permanentes
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(computadores) comuns ao

desenvolvimento das atividades administrativas deverdo ser solicitados diretamente a

Unidade de Informatica — UINFOR (VC/JQ/IT), ndo sendo, portanto, necessaria sua

inclusdo neste planejamento pelos demais setores.

13. Os servigos de Obras e Engenharia, tais como construcées, ampliagdes e reformas

sao de competéncia da Assessoria de Obras e Projetos - AOP.

14. Os materiais a serem utilizados nos laboratérios deverdo ser solicitados pelos

coordenadores de laboratérios diretamente aos Departamentos que, por sua vez, fardo

o controle interno e verificardo as condigbes de atendimento e, posteriormente,

remeterdo & Coordenagéo de Laboratérios (ASSLAB - VC/JQ/IT) para conhecimento,

controle e manutencdo dos materiais. Por fim, a ASSLAB (VC/JQ/IT) encaminhara para

a PROGRAD a fim de se prosseguir com a analise e providéncias cabiveis.

15. Os setores acima mencionados (Almoxarifado, Prefeitura de Campus, UINFOR-
VCJQ/IT, ASSLAB-VC/JQ/IT e Assessoria de Obras e Projetos - AOP) tambéem

DEVERAO realizar o planejamento de igual forma e no mesmo prazo estabelecido

16. O planejamento aqui tratado ndo gerara garantia de aquisicdo dos materiais

(permanente e/ou consumo) nem da prestacdo dos servicos, gerando apenas a

expectativa de atendimento a demanda do setor solicitante.

17. Caso o planejamento feito ndo seja contemplado

integralidade,

independentemente do motivo (falta de orgamento, fracasso em processo licitatério,

dentre outros), um novo Pedido de Compras devera ser elaborado para o planejamento

do exercicio posterior, no prazo estabelecido.

18. Findado o prazo estabelecido para o planejamento e, consequentemente, para o

envio do formulario de Pedido de Compras, estes ndo mais serdo aceitos, ficando a

demanda do setor solicitante para o planejamento do préximo exercicio.

19. Porfim, ap6s o prazo estabelecido para o planejamento e, consequentemente, para

o envio do formulario de Pedido de Compras, as demandas serdo sistematizadas e

Campus de Vitdria da Conquists

edubr

Campus de Vitéri




U7y Governo do
il Estado da Bahia

Universidade Estadual do Sudoeste da Bahia - UESB
Recredenciada pelo Decreto Estadual

N? 16.825, de 04.07.2016

disponibilizadas pela PROAD para as demais Pro-Reitorias e Assessorias, com vistas a
definicdo de prioridades e formalizagdo dos Pedidos de Compras ou Contratacdo de
Servicos.

DA FORMALIZACAQ DOS PEDIDOS DE COMPRAS E SERVICOS
20. Uma vez definidas as prioridades dos Pedidos de Compras ou Contratacéo de

Servicos, apos a realizagdo do planejamento, a formalizacdo dos pedidos de compras
e servigos se dara no inicio do exercicio seguinte, quando os processos deverao ser
formalizados via SEI, com o devido preenchimento de novo formulario de Pedido de
Compras, bem como com o preenchimento dos Termos de Referéncia (Anexos, /I, lll e
VI), por tipo de material/servico, e encaminhados para os respectivos Departamentos,
quando couber, e, posteriormente, para as Pro-Reitorias

21. Fica estabelecido que os Pedidos de Compras/Servicos s6 serdo aceitos mediante
anuéncia dos Departamentos, Pro-Reitorias e/ou Assessorias, desde que estejam
previstos no planejamento acima detalhado.

22. Ficam revogadas todas as disposigées em contrario.

Esta Instrugdo Administrativa entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Vitéria da Conquista — BA, 05 de novembro de2019.

ELINAEDO LEAL SANTOS
Pré-Reitor de Administracao da UESB
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SIMPAS - SISTEMA INTEGRADO DE MATERIAL, PATRIMONIO E SERVICO

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE COMPRAS / SERVICOS

SETOR / DEPARTAMENTO:
Solicitamos a aquisicdo dos materiais ou contratacdo dos servigos, conforme tabela
abaixo:
Item Cédi(g{o Si?;?&rgs Mot Descrigéo resumida Unid | Quant.
0
1
2

Justificativa para aquisi¢do do material ou contrata¢@o do servigo: (Campo obrigatorio)

Sugestdo de fornecedores para cotag@o (Opcional)

Ordem

Fomecedor

Contato

Telefone e/ ou e-mail T

Vitéria da Conquista,

(LUHI A \jL \4 it ‘

Campus de Etapetlnga
Praca da Primavara, 40
Bairro Prima
CEP 4570
PABX - {77) 3261 - B&0O

a Con \g‘l‘ 1a

Campus de Jequié

Carimbo e Assinatura

(77) 3424-8667 | proad@ucsh.ed

de 20 .

Direcéo / Coordenagao/Responsavel pelo Setor

du.br
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ANEXO Il

TERMO DE REFERENCIA PARA
AQUISICAO DE BENS (CONSUMO E/OU PERMANENTE)

1. DO OBJETO
1.1 Aquisicdo de (ESPECIFICAR O TIPO DE BEM), com vistas & (DETALHAR A

FINALIDADE), de acordo com as especificagdes técnicas minimas e detalhamentos
consignados neste Termo de Referéncia.

2. ESPECIFICACOES TECNICAS

2.1 O(s) bem(ns) se constituira(8o) em (descricdo do bem pelo setor solicitante),

conforme especificado no quadro abaixo:

O codigo do item, bem como sua descricdo poderdo ser encontrados no site

www.compranet.ba.gov.br (catalogo/consulta/nome do item). Caso o item nédo seja

encontrado ou a descri¢do n3o seja correlata ao(s) bem(ns) pretendido(s), o item devera
sem composto.

2.2 Observacdes sobre a contratagdo pretendida (SE HOUVER).

3. JUSTIFICATIVA

3.1 A aquisicdo do(s) bem(ns) em tela atendera as necessidades de xxxx;
3.2 motivagao da aquisicao;

3.3 beneficios diretos e indiretos que resultardo da aquisicéo;

3.3 conexao entre a aquisi¢do e o planejamento existe, quando houver,;

Campus de Vitdela da Conguisia (77) 3424-3667 | proad @ uesh.edu by
Campus de Itapetinga Campus de Jequié Campus de Vitdria da Conquista

Pracada Primmavera, 40 Rua José Moreira Sobrinho, sf Estrada do Bermn Querer, km 4

Bairro Primavera Bairro Jequiezinha iri

CEP 45700-000 CEP 45200 - 000 CEP: 45031 -800
PABX:(77) 3261 - BEOO PAEX: (73) 3528 - 9600 PARX. [77) 3424 - BEOO
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3.4 agrupamento de itens em lotes, quando houver,
3.5 critérios ambientais adotados, quando houver;
3.6 inexigibilidade ou dispensa de licitacéo, se for o caso;

3.7 referéncias e estudos preliminares, se houver;

4. DOS PROCEDIMENTOS E PRAZOS PARA A ENTREGA DO(S) BEM(NS)
4.1 O prazo de entrega:

4.2 Unidade requisitante deve detalhar prazo de entrega;,
4.3 Local da entrega do bem);
4.4 Demais informacdes necessarias a entrega do bem a serem descritas pela unidade

solicitante.

5. DEMANDA DO ORGAO

5.1 A demanda do 6rgado tem como base as seguintes caracteristicas: (listar as

condicdes especificas de sua demanda que ajudem a identificar o quantitativo dos

bens a serem adquiridos); *Tabela 01

6. HISTORICO DE CONSUMO

6.1 Informar o quantitativo de bens utilizados nas ultimas aquisicdes e/ou contratos;
*Tabela 02

7. REGIME DE FORNECIMENTO

7.1 Unidade solicitante devera especificar as normas sobre o regime de fornecimento.

Ex.: o regime de fornecimento sera de aquisi¢éo parcelada.

Campus de Vitdela da Conguista {77) 3424-8667 | proad @ ueshedubr
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*Tabela 01
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PROJECAO ANUAL DE GASTOS PARA CONTRATACAD
PREVISAO DA DEMANDA POR CAMPUS
Descrigdo Valor Unltdrio Valor MENSAL VITORIA DA
ITAPETINGA JEQUIE CONQUISTA
MES / ANO
RS 0,00
SUB-TOTAL RS 0.00 0 0 0
PREVISAC DA DEMANDA POR CAMPUS
Descrigdo Valor Unitério Valor MENSAL 2 VITORIA DA
ITAPETINGA IEQUIE CONQUISTA
MES / ANO
RS 0,00
SUB-TOTAL RS 0,00 0 0 0
I TOTAL ORCAMENTO I RS 0,00 ]
ORIGEM DO RECURSO*:

INSTITUCIONAL { )

CONVENIADO (

)

DOTAGCAC ORCAMENTARIA:
Unidade Orgamentaria:
Projeto/Atividade:

Elem. de Despesa:

Fonte:

* A origam do recursa deverd constar no Planejamento Crgamentério da UESB

Campus de Vitdria

ada

Campus de Itapetinga

da Conquista

Campus de Jequié Campus de Vitdria da Conquista
a2 ""\ =11

sira Sobrinho, s/h Est Bem Querer, km 4
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*Tabela 02

o Governo do
k Estado dz Bahix

CONTRATO N2 XX /20XX
Contratadola): |XEEK
CPF/CNPI: OO,
| Gestor: LKA RERXK
Fiscal: AR AR
Objeto: OO,
HISTORICO CONTRATUAL
12 |Vigéncia do CONTRATO N2 XX /20XX
P T T ST
VALOR GLOBAL DO CONTRATO RS
PAGAMENTOS REALEZADOS
12 vipéncia - dia/més/ana a dia/mésfano RS -
NE. Processo Especificagdo Valar
1 RS
2 RS
3 RS
4 RS
5 RS
& RS
7 RS
8 RS
g RS:
10 RS
11 RS
12 RS
TOTAL DE PAGAMENTOS REALIZADOS NA 12 VIGENCIA R§ =
SALDD CONTRATUAL DA 12 VIGENCIA RS -
Campus de Vitdria da Conquista (77) 3424-8467 { proadiucs

Campus de ltapetinga
aga da Primavera, 40
Pri
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rer, km 4




pROAD ™ Governodo

Pré-Reitoria de i Estado da Bahia
Administragdo

Universidade Estadual do Sudoeste da Bahia — UESB
Recredenciada pele Decreto Estadual
N® 16,825, de 04.07.2016

ANEXO Il
TERMO DE REFERENCIA PARA PRESTACAO DE SERVICO

1. DO OBJETO

1.1 Contratacéo de empresa especializada na prestagéo de servigo de (ESPECIFICAR
O TIPO DE SERVICO), com vistas & (DETALHAR A FINALIDADE), de acordo com as
especificacdes técnicas minimas e detalhamentos consignados neste Termo de
Referéncia.

2. ESPECIFICACOES TECNICAS
2.1 O servico se constitura em (DESCRIGAO DO SERVICO PELO SETOR
SOLICITANTE), conforme especificado no quadro abaixo:

O cédigo do item, bem como sua descricdo poderdo ser encontrados no site

www.compranet.ba.gov.br (catalogo/consulta/nome do item). Caso o item néo seja

encontrado ou a descric&o nédo seja correlata ao servico pretendido, o item devera sem
composto.
2.2  ObservagOes sobre a contratacdo pretendida (SE HOUVER).

3. JUSTIFICATIVA

3.1 A execugao do servico em tela atendera as necessidades de xxxx;

3.2 motivagao da contratagao;
3.3 beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratagao;

3.3 conexao entre a contratacao e o planejamento existe, quando houver,

Campus de Vitdria da Conguizta (77) 3424-8667 | proad@uesh.edu.br
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3.4 natureza do servico, se continuo ou esporadico; A Lei 9.433/05 determina que

servicos continuos sdo aqueles de natureza e necessidade permanentes para a

Administracdo Publica, de execugéo protraida de forma continua no tempo, cuja
interrupgdo pode causar riscos ou prejuizos, o que torna obrigatoria a sua prestagao.
Contudo, mesmo com a definigdo legal acima apresentada, verificar se o servigo a ser
executado tera o carater continuo no que se refere a esta IES.

3.5 inexigibilidade ou dispensa de licitagéo, se for o caso;

3.6 referéncias e estudos preliminares, se houver;

4. DOS PROCEDIMENTOS E PRAZOS PARA A EXECUCAQ DOS SERVICOS
4.1 O prazo de execugio:

4.2 Unidade requisitante deve detalhar prazo de execugao;
4.3 Local da prestacgéo do servigo a ser descrito pela unidade solicitante;
4.4 Demais informagdes necessérias & execugédo do servigo a serem descritas pela

unidade solicitante.

5. DEMANDA DO ORGAO

5.1 A demanda do 6rgéo tem como base as seguintes caracteristicas: (listar as

condigées especificas de sua demanda que ajudem a identificar o quantitativo de

pessoal e insumos para a perfeita execugdo dos servigos); *Tabela 01

6. HISTORICO DE CONSUMO

6.1 Informar a execucao de servicos nos ultimos contratos; *rabela 02

Campus de ltapetinga
Praca da Primavera, 40
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7. REGIME DE EXECUCAO

7.1 Unidade solicitante devera especificar as normas sobre o regime de execugao.
Ex.. a forma de medic&o do servigo para efeito de pagamento sera empreitada por prego

global;

*Tabela 01

;3 Governodo
l-}% Fstado da Bahia
UESB
PROJECAQ ANUAL DE GASTOS PARA CONTRATACAO
PREVISAO DA DEMANDA POR CAMPUS
Descrigdo Valor Unitério Valor MENSAL VITORIA DA
ITAPETINGA JEQUIE CONQUISTA
MES / ANC
RS 0,00
SUB-TOTAL RS 0,00 Y 0 0
PREVISAC DA DEMANDA POR CAMPUS
Descri¢io Valor Unitario Valor MENSAL > VITORIA DA
ITAPETINGA JEQUIE CONQUISTA
MES /AND
RS 0,00
SUB-TOTAL RS 0,00 4] 0 0
I TOTALORCAMENTO | RS 0,00 ]
ORIGEM DO RECURSO*:
INSTITUCIONAL { )
CONVENIADO ( )
DOTAGAD ORCAMENTARIA:
Unidade Orgamentdria:
Prajeto/Atividada:
Elem. de Despesa:
Fonte:
* A origem do recurso deverd constar no Planejamento Orgamentdrio ¢a UESB
Campus de Vitdria da Conguista h.edul

Campus de ltapetinga Campus de Jequié
2 1 <

dua Sobrinha, s/n

713424 - BS00
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CONTRATO NO XX /20%X
Contratadnta): POCOOEEK
CPF/CNPI: X XA R ALK
Gestor: DOCOCOCK X
Fiscal: OOOOOOE
Objeto: OO0
HISTORICO CONTRATUAL
12 Vgénr.la o CONTRATO N2 XX/20XX%
Periodo Idla[mésfanoa dia/més/ane
VALOR GLOBAL DO CONTRATO [ RS
PAGAMENTOS REALZADOS
12 vig&ncia - dia/més/ano a dia/més/ang RS =
NE, Processo Espetificacdo Valor
1 RS
2 RS
3 RS
4 RS
5 RS
6 RS
7 RS
8 RS
9 RS
10 RS
11 RS
12 RS
TOTAL DE PAGAMENTOS REALZADOS NA 12 WIGENCIA RS -
SALDD CONTRATUAL DA 12 VIGENCIA RS -

Campus de Vit Conguista

us de Vntona da Conquista

Campus de Itapetmga Campus de Jequié
i 13 José ira & ' Querer, ki 4

CEP 45
PABX. (73) 362
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ANEXO IV
TERMO DE REFERENCIA PARA OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA E/QU
ARQUITETURA

1. OBJETIVO

1.1 O presente termo referencial visa o auxilio de informacoes para a (ESPECIFICAR
O TIPO DE SERVIGO - ELABORAGAO DE PROJETOS E/OU CONTRATAGAO DE
EMPRESA ESPECIALIZADA NA AREA DE ENGENHARIA E/OU ARQUITETURA)
com vistas a (DETALHAR A FINALIDADE - CONSTRUGAO, AMPLIACAO OU
REFORMA), de acordo com as especificagdes técnicas minimas e detalhamentos

consignados neste Termo de Referéncia.

2. LOCALIZACAO
2.1 (INFORMAR LOCAL PARA O SERVICO SOLICITADO);

3. ESPECIFICACOES TECNICAS

3.1 O servico (DE ENGENHARIA E/OU ARQUITETURA) se constituira em
(DESCRICAO DO SERVICO PELO SETOR SOLICITANTE), conforme especificado
no quadro abaixo (Exemplo):

REFORMA e ampliacao de area
predial da Universidade Estadual do
Sudoeste da Bahia - UESB

01 107.29.11.00078998-4

Campus de Vitdela da Conguista {77) 3424-8667 | proadi@uesh.edubr
Campus de ltapetinga Campus de Jequié Campus de Vitdria da Conquista

Praga da Primavera, 40 Rua José Moreira Sobrinho, sin ;

Bairro Primavera Bairr WG

CEP 45700-000 CEP 452

PABX.:(77) 3261 - B&0O PABX. (73) 3528 - 9600



PROAD

Pro-Reitoria de
Administragao

" Governo do
& Estado da Bahia

=

Universidade Estadual do Sudoeste da Bahia - UESB
Recredenciada pelo Decieto Estadual

N® 16.825. de 04.07.2016

O cdédigo do item, bem como sua descricdo poderdo ser encontrados no site

www.compranet.ba.gov.br (catdlogo/consulta/nome do item). Caso o item nédo seja

encontrado ou a descricdo nao seja correlata ao servigo pretendido, o item devera sem
composto.

3.2 Observagdes sobre a contratagcéo pretendida (SE HOUVER);

3.3 AREA DE IMPLANTACAO (INSERIR, QUANDO POSSIVEL, IMAGEM AEREA E
POLIGONAL DO LOCAL DE IMPLANTAGAO);

3.4 Descrigao detalhada da solicitagao (Ex. O projeto para o Médulo XX, trata-se da
proposi¢cdo de construgdo de XX ambientes com X m? para sala de

aula/laboratério, XX ambientes com X m? para atender XX).

4. JUSTIFICATIVA
4.1 A execugéo do servico em tela atendera as necessidades de (DESCREVER);

4.2 Motivagdo da contratagdo;
4.3 Beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratacao;
4.4 Inexigibilidade ou dispensa de licitacdo, se for o caso;

4.5 Referencias ou estudos preliminares, se houver.
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