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INSTRUGCAO NORMATIVA PROAD N° 002/2022

Altera Instrugdo Normativa n.° 001, de 08 de Fevereiro de 2022, que dispbe sobre a padronizacdo de
procedimentos para abertura e andamento dos processos de pagamento no Sistema Eletrénico de
Informagées — SEI, no ambito da Universidade Estadual de Santa Cruz, instituido pela Lei n° 4.320/1964,
Lei n° 9.433/2005 e Instrucao Normativa n° 014/2014.

O Pré-Reitor de Administragao e Finangas, no uso de suas atribui¢cdes, resolve expedir a
seguinte Instrugao Normativa:

Art. 1° — A Instrucdo Normativa n.° 001, de 08 de Fevereiro de 2022, que dispde sobre a padronizacao de
procedimentos para abertura e andamento dos processos de pagamento no Sistema Eletrénico de
Informagdes — SEI, no ambito da Universidade Estadual de Santa Cruz, instituido pela Lei n° 4.320/1964,
Lei n® 9.433/2005 e Instrugdo Normativa n° 014/2014, passa a vigorar com a seguinte redagao:

"Art. 4° - O processo de pagamento de SERVIGOS DE MANUTENGAO COM OU SEM REPOSICAO DE
PECAS deve ser aberto e instruido conforme procedimentos abaixo:

(...)

IV) incluir planilha contendo os precos ofertados pela contratada e precos ofertados pelo mercado. A
comprovagao dos pregos sera realizada através de orgamentos, que poderdo ser obtidos através das
seguintes fontes de pesquisa:

a) Internet em sites confiaveis;

b) SIMPAS, através de pesquisa de ultimas compras realizadas pelo Estado da Bahia nos ultimos 6 (seis)
meses;

c) Pesquisa publicada em revista técnica especializada ou sitios eletrénicos especializados, com data e
hora do acesso;

d) Cadastro de pregos eletrbnico ou publicado em imprensa oficial, mantido por outros entes federados,
com indicacao da data e hora do acesso;

e) Orcamentos coletados junto a pessoas fisicas ou juridicas do ramo. (Se for realizado via ligagao
telefénica, obrigatoriamente o orgamento devera ser assinado pelo servidor responsavel pela pesquisa e
constar dados da fonte)."

"V) apés a inclusdo da Nota de Empenho pela Geréncia Financeira, o processo deve ser instruido com os
seguintes documentos:

a) Para fins de comprovacao da prestagiao do servigo: Incluir no processo relatério de servigos de
manutencao executados nos itens do objeto do contrato e pecgas substituidas se for o caso. Inserir Fotos e
lista de verificagado de itens fiscalizados pelo fiscal do contrato se possivel;

b) Nota Fiscal — Incluir no processo nota fiscal legivel contendo dados bancarios do credor, més de
referéncia da prestagao dos servigos e os impostos que serdo retidos (se for o caso, incluir comprovante de
que o Credor é optante do Simples Nacional, para efeito de tratamento diferenciado de retengao de tributo
e comprovante de iseng¢do ou de imunidade tributaria).

c) Atesto de recebimento/servigo prestado das notas fiscais ou faturas apresentadas pela contratada, a
correspondente prestagdo dos servigos, emitindo, quando for o caso, a validagdo para o recebimento do
pagamento.

No caso de reposicdo de pecas, o “Atesto de recebimento/servico prestado” devera ser assinado pelo
Almoxarifado.
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d) Para fins de comprovagdao das condigcoes de habilitagdo e qualificagdo previstas na
licitagao: incluir no processo o Extrato de Fornecedor emitido pelo SIMPAS ou Prova de Regularidade com
a Fazenda Federal e a Divida Ativa e INSS, Prova de Regularidade com a Fazenda Estadual, Prova de
Regularidade com a Fazenda Municipal, Certiddo de Débitos Trabalhistas, e Prova de Regularidade
relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — FGTS.,

e) Para fins de baixa do saldo contratual: incluir a Autorizagdo de Prestagcédo de Servigo — APS original,
assinada pelos representantes da UESC e pelo fornecedor.

NOTA: As solicitagdes de pecas e servigos deverao ser feitas em processos distintos seguindo as mesmas
orientacoes.

Art. 2° - Esta Instru¢ao Normativa entra em vigor na data da sua publicagéo.

Campus Prof. Soane Nazaré de Andrade, 11 de maio de 2022.

Paulo Cesar Cardeal Craveiro — Pro-Reitor de Administracédo e Financas
Claudio Marcelo Ribeiro Barbosa — Gerente Administrativo
Renata Vieira de Abreu — Gerente Financeira
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