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INSTRUCAO ADMINISTRATIVA PROAD N° 005/2020

Dispde sobre o Planejamento Anual de
Compras de bens permanentes,
consumo e de contratacdes de servicos
no ambito 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 atribui¢cdes, considerando a necessidade de criar condigdes
para o atendimento mais eficaz e eficiente as requisicbes de compras e servicos,
otimizar recursos, inclusive humanos, reduzir custos de transacao, gerar economias de
escala pecuniarias, vem convocar as Pro-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 contratacdes de servigos, visando o langcamento no
Sistema Integrado de Material, Patrimonio e Servicos — SIMPAS. Para tanto, resolve

expedir a seguinte instru¢cdo administrativa:

DO PLANEJAMENTO

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

2. Este planejamento devera observar o orcamento previsto para o ano correlato.
3. O planejamento sera feito através do preenchimento e do consequente envio do
formulario do Pedido de Compras (em planilha do Excel), devendo este conter a
exata descrigcdo do item e/ou servigo, apresentando o cddigo, a quantidade, a

estimativa do valor, o setor de destinacdo do bem e/ou servigco (colegiado,
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laboratério, unidade administrativa, etc), além de estar assinado pelo
responsavel. (Anexo I)

4, O formulario do Pedido de Compras acima mencionado devera ser encaminhado
em planilha do Excel e para os seguintes e-mails no prazo estabelecido através de

Circular:

° Campus de Vitéria da Conquista — planejamentodecomprasvc@uesb.edu.br;

° Campus de Jequié — planejamentocomprasjqg@uesb.edu.br;

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

5. Deverd ser preenchido um formulario de Pedido de Compras em planilha do

Excel para cada tipo de gasto: consumo, permanente e servico.
6. A codificagcdo dos materiais e servicos solicitados no Pedido de Compras devera

ser consultada no site www.comprasnet.ba.gov.br. Caso ndo haja descricdo

correspondente ao item e/ou servico que se pretende adquirir, deverd ser feita a
composi¢ao do mesmo.

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

de servicos continuos poderéo 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 deveréo ser solicitados diretamente ao
Almoxarifado, ndo sendo, portanto, necessaria sua inclusdo neste planejamento pelos

demais setores.
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10. O fornecimento de materiais a serem utilizados em manutencédo de instalacbes
fisicas, tais como elétricos, hidraulicos, refrigeracéo e pintura, dentre outros, deverdo
ser solicitados diretamente a Prefeitura do Campus, ndo sendo, portanto, necessaria
sua inclusdo neste planejamento pelos demais setores.

11. O fornecimento de materiais a serem utilizados em manutencédo de equipamentos
de informatica, tais como periféricos, dentre outros, deverao ser solicitados diretamente
a Unidade de Informética - UINFOR (VC/JQ/IT), ndo sendo, portanto, necessaria sua
incluséo neste planejamento pelos demais setores.

12. O fornecimento de materiais permanentes (computadores) comuns ao
desenvolvimento das atividades administrativas dever&o ser solicitados diretamente a
Unidade de Informéatica - UINFOR (VC/JQ/IT), ndo sendo, portanto, necessaria sua
incluséo neste planejamento pelos demais setores.

13. Os servicos de Obras e Engenharia, tais como construgfes, ampliagées e reformas
sdo de competéncia da Assessoria de Obras e Projetos - AOP.

14. Os materiais a serem utilizados nos laboratérios deverao ser solicitados pelos
coordenadores de laboratérios diretamente aos Departamentos que, por sua vez, fardo
o controle interno e verificardo as condi¢cbes de atendimento e, posteriormente,
remeterdo a Coordenacdo 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 andlise e providéncias cabiveis.

15.  Os setores acima mencionados (Almoxarifado, Prefeitura de Campus, UINFOR-
VC/IQ/IT, ASSLAB-VC/JQ/IT e Assessoria de Obras e Projetos - AOP) também
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 & demanda do setor solicitante.

17. Caso o0 planejamento feito ndo seja contemplado na integralidade,

independentemente do motivo (falta de orgamento, fracasso em processo licitatorio,
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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 proximo exercicio.

19. Por fim, ap6és o prazo estabelecido para o planejamento e, consequentemente, para
0 envio do formulario de Pedido de Compras, as demandas serdo sistematizadas e
disponibilizadas pela PROAD para as demais Pro-Reitorias e Assessaorias, com vistas a
definicdo de prioridades e formalizacdo dos Pedidos de Compras ou Contratagdo de

Servigos.

DA FORMALIZACAO DOS PEDIDOS DE COMPRAS E SERVICOS

20. Uma vez definidas as prioridades dos Pedidos de Compras ou Contratagdo de
Servigos, apos a realizacdo do planejamento, a formaliza¢do dos pedidos de compras
e servigos se dara no inicio do exercicio seguinte, quando 0s processos deverdo ser
formalizados via SEI, com o devido preenchimento de novo formulario de Pedido de
Compras, bem como com o preenchimento do Termo de Referéncia (Anexos, I, lll e
V1), por tipo de material/servico, e encaminhados para os respectivos Departamentos,
guando couber, e, posteriormente, para as Pré-Reitorias.

21. Com a vigéncia dos Decretos Estaduais n° 19.551/2020 e n® 16.417/2015 a unidade
solicitante devera se manifestar sobre os mesmos, justificando o pedido de aquisicdo
e/ou contratacdo, precisamente no que concerne a real necessidade dos itens e suas
respectivas quantidades, comprovando a situacdo da demanda imediata (urgéncia)
para o atendimento das atividades finalisticas da Universidade, no exercicio
orcamentario de 2021.

22. Quando se fala em atividades finalisticas, o setor solicitante devera expor de
maneira clara e objetiva qual serd a destinacéo da aquisicao (bem ou servico), ou seja,

se serd utilizada na pesquisa, no ensino ou na extensao; se sera utilizada na graduacéo
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ou na pés-graduacdo; se contemplard algum laboratério; qual curso de graduacao sera
contemplado; quantos discentes se beneficiardo com a aquisicao; se acarretara prejuizo
aos discentes ou a propria UESB a ndo aquisicao, etc. Com isso, a justificativa ndo
podera ser genérica, mas sim devera demonstrar a real necessidade e utilizacdo no
ambiente académico.

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

22. Ficam revogadas todas as disposi¢cdes em contrario.

Esta Instrugcdo Administrativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Vitéria da Conquista — BA, 13 de outubro de 2020.

ELINALDO LEAL SANTOS
Pro-Reitor de Administracdo da UESB
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