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GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA
Universidade Estadual do Sudoeste da Bahia

Pro-Reitoria de Administragao - PROAD

INSTRUGAO ADMINISTRATIVA PROAD N° 006/2022

Dispbée sobre a programagdo para compras de bens (permanentes e de consumo) e a
contratacdo de servigcos para o ano de 2023, no ambito da Universidade Estadual do Sudoeste
da Bahia — UESB.

A Pré-Reitoria de Administracdo da Universidade Estadual do Sudoeste da Bahia — UESB, no
uso de suas atribuigdes, considerando a necessidade do atendimento mais eficaz e eficiente as
requisicoes de compras e servicos, otimizagao de recursos, reducio de custos de transacgao e a
geracdo de economias de escala pecuniarias, vem convocar as Pré-Reitorias Académicas,
Assessorias dos Campi, Diretorias de Departamentos, Coordenacdes de Orgdos Suplementares
e demais setores desta Universidade para realizarem os procedimentos necessarios a previsao
das compras de bens (permanentes e de consumo) e a contratagdo de servigos, visando o
langamento/planejamento de Compras no Sistema Integrado de Material, Patriménio e Servigos
— SIMPAS e formalizagao dos pedidos. Para tanto, resolve expedir a seguinte instrugao
administrativa:

1. DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1° - A presente Instrugcdo objetiva a implementacdo da programacao para a
compra de bens e contratacdo de servigcos no ambito desta Universidade para o ano de 2023,
composta de duas fases: a) planejamento de compras e contratagdes; b) formalizagdo dos
processos com solicitacdes de compras e contratacoes.

Art. 2° - A programacao, por ser anual, considerara apenas a demanda para o periodo
do exercicio financeiro de 2023.

Art. 3° - O planejamento de compras e formalizagao dos pedidos nao gerara garantia de
aquisicao dos materiais (permanente e/ou consumo), nem da contratagao dos servigos, visto
que a aquisigao podera nao lograr éxito, em raz&o da falta de repasse financeiro, fracasso em
processo licitatério, dentre outros motivos.

Paragrafo Unico - Os pedidos que ndo tenham sido atendidos até a publicacdo desta
Instrucdo deverao ser incluidos na programagéao para o ano de 2023, observada a permanéncia
da essencialidade da aquisi¢ao/contratacéao.

Art. 4° - Os prazos estabelecidos para as fases de planejamento (envio do formulario de
Pedido de Compras) e formalizagdo (envio dos processos via SEl BA) deverdo ser cumpridos
com rigor. Nos casos em que estes prazos nao sejam observados, a demanda do setor
solicitante ficara para a programacéao do préximo ano/exercicio financeiro.
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Art. 5° - Somente em casos estritamente excepcionais é que serédo aceitos, fora do
prazo, itens a serem incluidos no planejamento e processos de compra/contratagdo, mediante
apresentacao de justificativa que comprove a necessidade e motivagao para o ndo cumprimento
dos prazos estabelecidos por esta Instrucao.

Art. 6° - Por fim, apds o prazo estabelecido para o planejamento e, consequentemente,
para o envio do formulario de Pedido de Compras, as demandas apresentadas serao
sistematizadas pelas Pré-Reitorias, com vistas a definicdo de prioridades e formalizagdo dos
processos via SEI.

2. DO PLANEJAMENTO DE COMPRAS E CONTRATAGAO DE SERVIGOS

Art. 7° - Nesta etapa da programagédo de compras e contratagées deve ocorrer a
verificacdo das necessidades dos materiais e/ou servicos a serem solicitados e apresentacao
das demandas pelos setores académicos e administrativos da UESB.

Art. 8° - Todos os materiais e/ou servigos a serem solicitados deverao conter a devida
codificagdo que podera ser consultada no site www.comprasnet.ba.gov.br. Nos casos em que
seja inserido algum item sem codificagdo no planejamento de compras, este sera
desconsiderado.

§1° - Caso nao haja descricdo correspondente ao item e/ou servigo que se pretende
adquirir no Comprasnet.ba, devera ser feita a composicdo do mesmo. A solicitagdo de
composicao devera ser encaminhada a Coordenacao de Cadastramento de Fornecedor e
Composicdo de ltens - CCFC, através do e-mail: composicaodeitens@gmail.com, para os
Campi de Vitdéria da Conquista e Jequié. Ja para o Campus de lItapetinga, o e-mail é:
comprasit@uesb.edu.br.

§2° - A composigdo acima mencionada devera ser solicitada, caso necessaria,
previamente a inclusdo no planejamento de compras, com a descrigdo completamente fidedigna
ao que se pretende adquirir e/ou contratar. Ressalta-se que a composicao esta condicionada a
aceitacao pela SAEB.

§3° - Caso algum item utilizado em planejamentos anteriores esteja inativo no
Comprasnet.ba (0 que impossibilita sua visualizagdo), o0 mesmo podera ser utilizado no
planejamento de compras atual, com a informacéao “ltem inativo” ao final da descri¢gao, para que
o Setor de Compras solicite a reativagdo. Ressalta-se que a ativagdo esta condicionada a
liberacdo pela SAEB.

Art. 9° - A apresentacdo da demanda que ira compor o planejamento de compras sera
feita através do preenchimento e envio do formulario do Pedido de Compras e deve conter as
seguintes informagdes:

1. A exata descricao do material e/ou servico;
2. Caodigo retirado do Comprasnet.ba;

3. Quantitativo;

4. Estimativa do valor de cada item;

5. Setor de destinagdo do bem e/ou servico com telefone e/ou e-mail (colegiado, laboratério,
unidade administrativa, etc).

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=60657218&infra_...

2/6


http://www.comprasnet.ba.gov.br/
mailto:composicaodeitens@gmail.com
mailto:comprasit@uesb.edu.br

14/10/2022 18:05 SEI/GOVBA - 00055906871 - Instrugdo Normativa

Art. 10 - O formulario do Pedido de Compras acima mencionado devera ser
encaminhado para os seguintes e-mails:

o Campus de Itapetinga: planejamentocomprasit@uesb.edu.br

e Campus de Jequié: planejamentocomprasjq@uesb.edu.br

o Campus de Vitéria da Conquista: planejamentodecomprasvc@uesb.edu.br

§1° - O planejamento de compras somente sera aceito se preenchido em modelo de
planilha disponibilizado através dos Anexos Ill e VI da presente instrucdo e envio
exclusivamente por e-mail.

§2° - Devera ser preenchido um formulario de Pedido de Compras em planilha do Excel
para cada tipo de solicitacdo: consumo, permanente e servigo.

Art. 11 - O planejamento para compra de materiais de expediente comuns ao
desenvolvimento das atividades administrativas sera realizado pelos Almoxarifados dos 03
campi, com base no consumo mensal dos setores.

§1° - Nao é necessario a inclusdo destes materiais de expediente (Anexo VI) no
planejamento de compras pelos setores.

§2° - Ressalta-se que o atendimento a demanda de materiais de expediente estara
condicionado a disponibilidade dos materiais solicitados, ao quais serao fornecidos por meio do
SIMPAS conforme historico de consumo.

Art. 12 - A demanda de mobiliario comum ao desenvolvimento das atividades
administrativas (Anexo VI) devera ser encaminhada diretamente a Coordenacgéo de Patriménio,
alocadas nos Almoxarifado dos 03 campi, através do e-mail: patrimonio@uesb.edu.br.

Paragrafo Unico — Os bens permanentes relacionados no Anexo VI por sua vez atendem
de forma vinculada e obrigatéria, a Instrugdo Normativa SAEB n° 13/21, que instituiu a
padronizagao dos itens de uso comum das Unidades Administrativas.

Art. 13 - A demanda de bens permanentes para as atividade finalisticas (ensino, pesquisa e
extensdo, bem como, assisténcia e permanéncia estudantil) deve ser programada pelos
Departamentos/Setores e submetida as Pro-Reitorias correspondentes para conhecimento,
analise e posterior encaminhamento a PROAD.

Art. 14 - A demanda de equipamentos e periféricos de informatica devera ser encaminhada
diretamente a Unidade de Informatica através do e-mail: uinforsec@uesb.edu.br.

Art. 15 - A demanda de materiais (consumo e permanente) e servigos a serem utilizados nos
Laboratérios devera ser encaminhada diretamente aos Departamentos que, por sua vez, irdo
sistematizar as informacoes, e, posteriormente, remeterao as Coordenagdes de Laboratérios de
cada Campus em formulario especifico (Anexo IV-a, b e c¢), através do e-mail:

o Campus de Itapetinga: colabit@uesb.edu.br
e Campus de Jequié: clabjg@uesb.edu.br
o Campus de Vitoria da Conquista: asslab@uesb.edu.br
Paragrafo Unico — As Coordenacdes de Laboratério em cada campus ficardo responsaveis

pela verificagdo, agrupamento dos itens solicitados e envio do planejamento de compras a
PROAD.
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Art. 16 - O Almoxarifado e Coordenacao de Laboratérios dos 03 campi, e UINFOR, apds
recepcao das demandas, ficardo responsaveis por sistematizar as informagdes e submeter o
planejamento de compras no prazo estabelecido as unidades da PROAD.

Art. 17 - A demanda por outros materiais e servigos devera ser sistematizada e
apresentada pelo Departamento/Setor diretamente a Pro-Reitoria a qual esta vinculada(o), com
vistas a definigdo de prioridades e inclusdo no planejamento, no prazo estabelecido,
obedecendo os tramites descritos nos itens acima.

Art. 18 - O planejamento de compras de materiais e contratagcado de servigos obedecera as
seguintes datas:

| —17 a 28 de outubro de 2022: envio das demandas de mobiliario, materiais de informatica e
materiais de laboratério ao Almoxarifado, Unidades de Informatica de cada campus e
Departamentos, respectivamente;

I — 17 de outubro a 11 de novembro: envio das demandas de materiais (consumo e
permanente) e servigos especificos das atividades de ensino, pesquisa e extensao, conforme
disposto no Art. 10 da presente Instrugao;

Il — 31 de outubro a 11 de novembro: envio das demandas de materiais (consumo e
permanente) e servigos pelos Departamentos as Coordenacgdes de Laboratérios em cada
campus, conforme Art. 15 da presente resolugao;

IV — 14 a 25 de novembro: envio das demandas sistematizadas de material de expediente e
mobiliario, materiais de informatica e materiais de laboratério pelo Almoxarifado, Unidades de
Informatica de cada campus e Coordenacgdes de Laboratorios, respectivamente.

3. DA FORMALIZAGAO DOS PEDIDOS DE COMPRAS E CONTRATAGOES

Art. 19 - A formalizacao dos pedidos de compras se dara, exclusivamente via SEI BA,
com a utilizacdo do tipo de processo “Documento transitavel: Memorando”, contendo,
obrigatoriamente, os seguintes documentos:

1. Memorando: contendo descrigdo sucinta da compra/contratacao e justificativa alinhada com a
atividade meio/finalistica a qual a aquisicao ira atender;

2. Formulario de Pedido de Compras: com preenchimento completo dos campos (numero do
item, codigo do Comprasnet.Ba, descricdo, unidade de medida e quantidade). Caso o setor
solicitante tenha sugestbes de fornecedores e seus respectivos contatos, podera inserir neste
documento;

3. Termo de Referéncia: devidamente preenchido, demonstrando a essencialidade da aquisicao,
alinhamento com atividades meio/finalisticas e aplicabilidade em acordo com o prazo da
programacao (ano de 2023);

4. Anuéncia/manifestacao dos Departamentos, em casos de materiais/servigos solicitados pelos
laboratorios;

5. Anuéncia/manifestacao da Pro-Reitoria/Unidade ordenadora da despesa, em acordo ao
orgcamento especifico da pasta.
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§1° - Todos os processos deverdo ser enviados a unidade no SEl BA:
UESB/RTR/PROAD, em acordo ao Calendario de Compras 2023 (Anexo ).

§2° - Todos os documentos elencados acima devem ser elaborados em formularios do SEI,
evitando-se a insercao de documentos externos (pdf, word), visto que possuem formato nao
rastreavel.

§3° - Em caso de auséncia dos documentos relacionados, ou em caso de informagdes
insuficientes, os processos serdao devolvidos aos respectivos solicitantes, para
complementacéo.

§4° - Conforme orientagdo da Secretaria de Administracdo do Estado da Bahia (SAEB) os
formularios de pedido de compras deverao conter até 50 itens, agrupados por familia (conforme
codificacdo do Comprasnet.Ba). Caso haja necessidade de aquisicao de itens pertencentes a
mesma familia em quantitativo superior, deverdo ser encaminhados dois ou mais processos,
contendo todos os documentos relacionados neste artigo.

§5° - 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
contratagao, precisamente no que concerne a real necessidade dos itens e suas respectivas
quantidades, comprovando a situagdo da demanda imediata (urgéncia) para o atendimento das
atividades finalisticas da Universidade, no exercicio orcamentario de 2023.

Art. 20 - Em se tratando de material (consumo e/ou permanente) e servigos para
Laboratdrios, a respectiva Coordenacgédo do Laboratério devera formalizar o processo junto ao
Departamento de vinculagao via SEI, contendo justificativa da compra/contratagao e formulario
do Pedido de Compras (em planilha do Excel). Os Departamentos deverdo manifestar anuéncia
no processo, considerando alinhamento com as atividades académicas previstas e orcamento
destinado a unidade e encaminhar os processos a Coordenacao de Laboratério do campus.

§1° - As Coordenagdes de Laboratério em cada campus ficardo responsaveis pelo
agrupamento dos itens, conforme elemento de despesa e familias, bem como, auxiliar na
elaboracao dos termos de referéncia.

§2° - Sera de responsabilidade da Pro-Reitoria de Graduacédo a formalizagdo dos
processos e envio a PROAD.

Art. 21 - Nos processos de compras (aquisicdo de materiais permanentes e de consumo e
contratacdo de obras ou servigos) em que for originado contrato, no Termo de Referéncia
devera constar nome e matricula do servidor que atuara como fiscal.

Art. 22 - Fica estabelecido que os processos de compras somente serdao recebidos
mediante anuéncia dos Departamentos e autorizados pelas Pro-Reitorias/Unidades
ordenadoras da despesa, e desde que a demanda esteja prevista no planejamento de compras
2023.

Art. 23 - Integram esta Instrugdo Administrativa os seguintes documentos:

1. Anexo |: Calendario de Compras 2023

2. Anexo llI: Orientagao Técnica PROAD 001/2022

3. Anexo lll: Planilha-modelo “Planejamento de Compras e contratagdes”
4. Anexo IV: Planilhas-modelo especifico para Laboratoérios

5. Anexo V: Modelos de Termos de Referéncia
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6. Anexo VI: Relagdo de materiais de expediente e mobiliario
Ficam revogadas todas as disposi¢des em contrario.

Esta Instrucdo Administrativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

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

ALLISIANNE KRYSTINA SARAIVA DE FIGUEIREDO
PRO-REITORA DE ADMINISTRAGAO DA UESB

eil Documento assinado eletronicamente por Allisianne Krystina Saraiva de Figueiredo, Pré-Reitor(a),
S:?.n.-.:u:.-. lily em 14/10/2022, as 18:04, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 139, Incisos |
eletrénica e ll, do Decreto n? 15.805, de 30 de dezembro de 2014.

-. E_I A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
"M https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador_externo.php?

e
E?ﬁ acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador

T 00055906871 e 0 c6digo CRC 2D699564.
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