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APRESENTACAO

Este documento objetiva esclarecer, de forma complementar, as condicées, fluxos
e normas relativas a programacdo para a compra de bens (consumo e permanente) e
contratacdo de servigos no ambito da UESB para o ano de 2023, conforme disposto na
Instrucdo Administrativa 006/2022.

1. DEFINICOES TECNICAS

1.1. Composicéo do item de material ou servico: consiste na catalogacdo de materiais
e servicos no Sistema Integrado de Material, Patriménio e Servicos (SIMPAS) da
Secretaria de Administracdo do Estado da Bahia (SAEB), com o objetivo de uniformizar
nomenclatura, codificacdo e catalogacdo dos itens a serem adquiridos no ambito da
Administracdo Publica do Estado. Na UESB, a Coordenacdo de Cadastramento de
Fornecedor e Composicdo de Itens (CCFC) € a unidade responsavel pelo langcamento no
SIMPAS e encaminhamento a Diretoria de Catalogo da SAEB para aprovacdo. A correta
composi¢do do item no Catdlogo Geral é uma etapa fundamental para efetivacdo do
processo institucional de compras, uma vez que dara subsidio para a elaboracdo do Termo

de Referéncia, do Edital de Licitacdo, bem como do Contrato de Fornecimento.
1.2. Pedido de Compras: formulario que deve ser preenchido com o c6digo e a descrigdo
do material (permanente ou consumo) ou do servi¢co que se pretende adquirir e/ou

contratar.

1.3. Termo de Referéncia: documento elaborado a partir dos estudos técnicos



preliminares, o qual deve conter os elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para condensar as informacdes essenciais do objeto que se pretende
contratar pela Administracdo Publica. E indispensavel para a correta formalizaco de um
processo de compra publica. As informacdes constantes no Termo de Referéncia

subsidiardo a elaboragéo do Edital de Licitag&o.

1.4. Cotacgdo: os 6rgdos publicos devem cumprir uma série de exigéncias legais para
proceder a contratacdo de obras, servigos e produtos. Assim, a cotacdo € uma ferramenta
que d& a direcdo correta para a verificagdo das propostas em licitacdo e estabelece o preco
aproximado de referéncia que a Administracdo esté disposta a contratar, devendo constar
no edital o critério de aceitabilidade dos precos unitario e global. A cotacdo é
indispensavel para a verificacdo de existéncia de recursos suficientes para cobrir as
despesas decorrentes de contratacio publica. E por ela que se chega ao valor estimado no
Edital de Licitagdo como uma referéncia para a contratacdo. Com isso, sua principal
funcdo é garantir que o Poder Publico identifique o valor médio de mercado para qualquer
contratacdo. Destarte, ja restou consolidado que a Administracdo Publica deve estimar o
preco da licitagdo com base em pelo menos trés orgamentos elaborados por fornecedores

que atuam no ramo da contratagao.

1.5. Servicos Continuos: sdo servigos auxiliares e necessarios a execucao das atividades
fins da Universidade como o Ensino, a Pesquisa e a Extensao, a exemplo da locagéo de
mé&o de obra. Tais servigo, se interrompidos, podem comprometer a continuidade das
atividades e cuja contratacdo costuma estender-se por mais de um exercicio financeiro.
Neste caso, contratos podem ser prorrogados pelo periodo méximo de 60 (sessenta)

meses.

1.6. Licitagdo: procedimento administrativo disciplinado por lei e por um ato
administrativo prévio, que determina critérios objetivos visando a selecdo da proposta de
contratagdo mais vantajosa e a promoc¢édo do desenvolvimento nacional sustentavel, com
observéancia do principio da isonomia, conduzido por um o6rgao dotado de competéncia

especifica. No Estado da Bahia a legislacao aplicavel é a Lei n°® 9.433/2005.

1.7. Dispensa de Licitacao: € uma forma de contratacdo direta prevista em lei em que o



Orgdo publico ndo precisa realizar um procedimento licitatorio para adquirir um produto
ou servigo. Esse processo deve ser realizado para acelerar e desburocratizar a contratacao,
por isso deve ser usado somente para atender necessidades iminentes. Assim, a dispensa
deve ser justificada por uma das hipdteses previstas no Art. 59 da Lei n® 9.433/2005. O
valor limite para a prerrogativa da dispensa de licitacdo € 17.600,00 que equivale a 10%
do valor da modalidade Carta Convite, quando tratar-se de compras e servicos (Decreto
n°® 18.489/2018).

1.8. Inexigibilidade de Licitacdo: caracteriza-se pela impossibilidade de competicgéo.
Essa inviabilidade pode ser tanto pela exclusividade do objeto a ser contratado, como pela
falta de empresas concorrentes. Assim, a inexigibilidade deve ser justificada por uma das
hipdteses previstas no Art. 60 da Lei n° 9.433/2005.

2. PLANEJAMENTO DE COMPRAS

Integra o processo de compra no ambito dos 6rgdos publicos do Estado da Bahia,
quanto etapa obrigatoria que precede a efetiva aquisicdo de materiais e/ou contratacao de
servicos. Trata-se da previsao de todos os itens a serem adquiridos, através do langcamento
no Sistema Integrado de Material, Patriménio e Servicos — SIMPAS, conforme o
orcamento destinado a UESB. Os itens a serem adquiridos em 2023 devem estar lan¢ados
no planejamento, que sera executado ainda neste ano de 2022. A seguir, esclarecemos
sobre condicdes a serem observadas pelos setores académicos e administrativos durante

o planejamento de compras:

e O principio norteador do planejamento de compras e contratacdes € o orcamento
destinado a UESB conforme a LOA e distribuicdo referendada pelo Conselho
Superior (CONSU);

e A cada ano/exercicio financeiro um novo planejamento devera ser realizado, de
acordo com novas demandas e atividades, observada a necessidade e
essencialidade do bem ou servi¢o. Ressalta-se que toda solicitacdo deve ter
alinhamento com atividades meio e finalisticas a serem realizadas no ano de
2023;

e Ao realizar o planejamento deve-se considerar que 0s contratos para aquisigéo



de materiais (consumo e permanente) ndo podem ser renovados. Ja 0s contratos
de servigos continuos poderdo ser renovados até 0 maximo de sessenta (60)
meses, desde que devidamente justificados;

e Recomenda-se a avaliacdo minuciosa e criteriosa dos bens e servigcos a serem
incluidos no planejamento e posteriormente adquiridos, considerando a
responsabilidade com o erario e sua aplicabilidade direta com a finalidade de
nossa instituicao, considerando o recorte de 12 meses.

e Em se tratando das demandas de manutencéo de instalacdes fisicas, tais como
materiais elétricos, hidraulicos, refrigeracéo e pintura, dentre outros, a previséo
é de competéncia das Prefeituras em cada campus, a partir das solicitacdes ja
registradas.

e Considerando as demandas ja registradas para execucdo de obras e reformas,

para 0 ano de 2023 n&o serdo adicionadas novas solicitagoes.

2.1. Cronograma do Planejamento de Compras e Contratacdes 2023
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a) O planejamento da aquisicdo de materiais de expediente (Anexo VI) é de
competéncia exclusiva dos Almoxarifados, atraves das Coordenacdes de
Materiais e Suprimentos. Por recomendacdo da SAEB, este tipo de material deve
ser adquirido conforme o consumo dos setores, e ndo deve haver alta estocagem.
A demanda de materiais de expediente (escritério e limpeza) comuns ao

desenvolvimento das atividades administrativas deverd ser encaminhada



mensalmente (RM mensal) ao Almoxarifado para o devido registro e histérico do
consumo.

b) Em se tratando de mobiliario de uso comum dos setores administrativos e
académicos, a demanda deve ser registrada junto ao Almoxarifado Central (VCA),
que ficara responsavel por sistematizar as necessidades em geral.

c) O planejamento da aquisicdo de todos os itens relacionados a informética
(licengas, maquinas, servicos, periféricos, etc.) é de competéncia da Unidade de
Informatica Organizacional (UINFOR), considerando a necessidade de
padronizacdo e uniformizacdo, bem como, da previsao de manutencdo. Ressalta-
se ainda que este tipo de investimento integra a Politica Estadual de Tecnologia
da Informacéo e Comunicacao, devendo ser informado junto a SAEB, através de

um plano de aplicacdo anual.
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d) As demandas de bens (consumo e permanente) e servigos oriundas dos
Laboratorios devem ser registradas juntos aos respectivos Departamentos, que por
sua vez, ficardo responsaveis pela primeira etapa de sistematizacao dos itens.

e) As demandas de aquisicdo/contratacdo oriundas dos setores académicos e
administrativos, que ndo se enquadrem nas especificacbes dos materiais a serem
fornecidos pelo Almoxarifado e UINFOR e/ou utilizados em Laboratérios,
deverdo ser registrados diretamente junto aos setores de compras, em cada
campus. Neste caso, aplicam-se 0s itens que servirdo de suporte e/ou que serao
aplicados diretamente no desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e

extensao.



f) Por fim, o Almoxarifado, Coordenagdes de Laboratorio (03 campi) e UINFOR
irdo encaminhar as demandas de expediente, mobiliario, equipamentos e insumos
para laboratorio e materiais de informatica, respetivamente as Coordenacgdes de
Compra em cada campus, para que se proceda ao lancamento no SIMPAS,

concluindo assim a etapa do Planejamento.
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3. DA FORMALIZACAO DOS PEDIDOS DE COMPRA E CONTRATACAO

A partir do planejamento realizado e definicdo das prioridades, a proxima etapa
da programacdo de compras e contratacdes é a formalizacdo dos pedidos, através da
elaboracdo de processos via SEI BA. Ressalta-se a implementacdo do Calendario de
Compras 2022-2023, que pretende distribuir os pedidos de compras em 4 periodos
distintos, de forma a viabilizar o trabalho das equipes envolvidas, objetivando eficiéncia
ao longo do processo aquisi¢do/contratacdo e eficacia no fornecimento dos materiais e
Servigos.

Nesta etapa, 0s setores académicos e administrativos devem refletir sobre o
planejamento submetido, a verificacdo de itens ja adquiridos (ate o final do exercicio de

2022) e a essencialidade da aquisicdo. A correta instrumentalizacdo do pedido de compra,



em processo originado no SEI BA, é condigdo precipua e resulta em maior probabilidade
de éxito na aquisicdo e contratacdo. Considerando todo o fluxo do processo de compra,
os diversos setores internos e externos e agentes envolvidos, a clareza e objetividade das
informacdes sdo fundamentais.

Ao tratar da justificativa para a aquisicdo/contratacdo, o setor solicitante devera
expor de maneira clara e objetiva qual sera a destinacéo da aquisi¢do (bem ou servico), e
a que atividade finalistica se destina (ensino, pesquisa ou extensdo), relacionando as
atividades académicas que serdo desenvolvidas ou beneficiadas. Na pratica, 0 processo
de compra precisa expressar com coesao a aplicabilidade real do item a ser adquirido.

Esta justificativa estard contida no memorando e termo de referéncia e deve
indicar, por exemplo, se contemplara algum laboratério; qual curso de graduacao/pds-
graduacdo serd contemplado; quantos discentes se beneficiardo com a aquisicdo; quantas
pessoas da comunidade serdo impactadas por aquele servico ou utilizacdo do
material/equipamento; se acarretaré prejuizo & comunidade universitaria da UESB a ndo
aquisicdo, etc. Com isso, a justificativa ndo podera ser genérica, mas sim devera
demonstrar a real necessidade e utilizacdo no ambiente académico. Em se tratando de
aquisicdo/contratacdo de itens para as atividades meio da UESB, devera estar expressa a
aplicabilidade e suporte as atividades fim.

3.1. Calendario de Compras 2022-2023

A recepcdo dos pedidos de compras e contratacdo pela PROAD obedecera
rigorosamente ao Calendario proposto (Anexo | da Instrucdo Normativa PROAD
006/2022). Vale ressaltar que a sistematizacdo proposta neste calendario, considera a
necessidade de desconcentracdo do volume de processos, em razdo da capacidade
instalada em termos de recursos humanos e estruturais; resguardando o atendimento
eficaz das demandas institucionais.

Em caso de recebimento de pedidos que ndo pertencam ao grupo de compra,
conforme o periodo, 0s processos serdo devolvidos a respectiva unidade solicitante, que

ficara responsavel pelo posterior envio, em periodo correto.
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Almoxarifado Prefeituras Uinfor Ditora/Surte Servicos

O primeiro grupo de compra refere-se a aquisi¢do de bens e servigos necessarios

ao funcionamento basico da infraestrutura da universidade e desenvolvimento de

atividades meio e finalisticas.

Laboratorios Clinicas Campo agropecuario

O segundo grupo de compras engloba as aquisi¢cGes que déo suporte direto ao
desenvolvimento das atividades académicas, sendo que algumas delas tém impacto direto

sobre as comunidades sediadas nas regides onde a UESB se insere, através de atividades

préticas.
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O terceiro grupo de compras trata também de aquisicdes de suporte a atividades
académicas, publicacbes e outros materiais necessarios ao desenvolvimento das

atividades dos setores académicos e administrativos.
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O quarto grupo de compras engloba os materiais de manutencdo predial e de
outras estruturas fisicas da UESB, sendo de competéncia exclusiva de unidades da

PROAD, o envio de pedidos de compras.

Vitoria da Conquista — BA, 14 de outubro de 2022.



