INSTRUCAO NORMATIVA PROAD N° 001/2017

Estabelece novos procedimentos para formalizacdo de processos de Reconhecimentos de Débito para PRESTADORES
DE SERVICO ou FORNECEDORES DE BENS e OUTROS SEM VINCULO COM O ESTADO DA BAHIA, no ambito da
Universidade Estadual de Santa Cruz, a fim de observar o disposto na Instru¢cdo Normativa Conjunta SEFAZ/SAEB n°

001/2016.

O Pro-Reitor de Administracdo e Finangas, no uso de suas atribuicdes, considerando a
necessidade de adequar os procedimentos administrativos vigentes a Instrucdo Normativa
Conjunta SEFAZ/SAEB n° 001/2016,

Resolve expedir a seguinte instrucao normativa:

1.

Fica instituido novo procedimento para formalizacdo de processos de Reconhecimentos
de Débito para beneficidrios sem vinculo com o Estado da Bahia, quer seja prestador de
servico, fornecedor de bem ou pessoa fisica comum.

As solicitacbes deverdo ser encaminhadas para andlise da Administracdo Superior
através do formulario vigente, resultado da I.N. PROAD n° 02/2010 (ANEXO I). Contudo,
para os casos tratados por esta Instrugdo PROAD n° 01/2017 faz-se obrigatorio informar
a descricdo completa do servico ou bem conforme catalogo disponibilizado pelo portal
Comprasnet contendo: quantidade, unidade de medida, valor unitario e total. Caso o item
ndo esteja disponivel, deverd ser realizada composi¢cdo de item novo no Sistema de
Controle de Processos-SCP, para entdo solicitar o Reconhecimento contendo a
descri¢cdo necessaria. Formularios sem o correto preenchimento serédo devolvidos.

Uma vez autorizado o ressarcimento pela Administracdo Superior, o beneficiario do tipo
prestador de servigo/fornecedor de bem deve ser cadastrado/credenciado, conforme
especificidades detalhadas nos itens a seguir.

Se Prestador de servico ou fornecedor de bem tipo PESSOA FISICA:

- Para valores de até R$ 8.000,00 (oito mil reais), o credenciamento devera ser feito
no portal Comprasnet - Link para cadastramento e lista de documentos necessarios no
ANEXO | - A.

- Para servicos com valores acima de R$ 8.000,00 (oito mil reais), o cadastro (CRS)
devera ser realizado no Posto de Cadastramento de Fornecedor — PCF, localizado no
térreo da Torre Administrativa.

Lista de documentos necessarios no ANEXO | - B.

Se Prestador de servico /fornecedor de bem tipo PESSOA JURIDICA, independente do
valor, o cadastro devera ser realizado no Posto de Cadastramento de Fornecedor —
PCF, localizado no térreo da Torre Administrativa. Lista de documentos necessarios no
ANEXO II.

Os formularios de Reconhecimento de Débito deferidos pela Reitoria que contemplem
ressarcimentos ou indenizacdes a pessoas fisicas ndo caracterizadas como prestador de
servi¢o ou fornecedor de bem, ou seja, sem vinculo com o Estado (servidores inativos,
bolsistas, estudantes, convidados externos, etc) ou ainda referentes a pagamentos de
pessoas juridicas cujas situacfes sejam consideradas excepcionais serdo
encaminhados pela PROAD para analise técnica da SAEB e da SEFAZ, cabendo aos
titulares de tais Secretarias Estaduais manifestacéo final conjunta, em atendimento ao
paragrafo segundo da Instrucdo Normativa Conjunta SEFAZ/SAEB n° 01/2016.



7. A Instrucdo Normativa PROAD n° 02/2010 continua valida para pedidos de
ressarcimentos de pessoal com vinculo, exceto para ressarcimentos de deslocamento

em viagem a servico, que serdo pagos via instrumento de “Adiantamento de Despesas”,
na forma que ja é realizado.

Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Campus Prof. Soane Nazaré de Andrade, 06 de margo de 2017.

Elson Cedro Mira
Pro-Reitor de Administracdo e Financas



UNIVERSIDADE ESTADUAL DE SANTA CRUZ - UESC

Campus Prof. Soane Nazaré de Andrade, Km 16 - Rodovia IIhéus/Itabuna
CEP: 45662-900 - IIhéus-Bahia-Brasil

ANEXO |

SOLICITACAO DE RECONHECIMENTO DE DESPESAS
SEM PREVIO EMPENHO

Conforme Instru¢do Normativa PROAD n° 002/2010

1. CARACTERIZACAO DA DESPESA

UNIDADE REQUISITANTE

CREDOR CPF/CNPJ

VALOR DA DESPESA

CONTA CORRENTE N° AGENCIA N° BANCO

OBJETO DA CONTRATAGAO

2. CIRCUNSTANCIAS E JUSTIFICATIVAS PARA AQUISICAO DO BEM OU PRESTACAO DO SERVICO

3. CARACTERIZACAO DO EFETIVO FORNECIMENTO DO BEM OU DA PRESTAGCAO DO SERVIGCO

4. RELACAO DOS DOCUMENTOS EM ANEXO

DIRIGENTE DA UNIDADE (RESPONSAVEL PELA PRESTAGAO DA INFORMAGAO) MATRICULA
ASSINATURAICARIMBO DATA
APROVAGAO DA REITORIA
PARECER DA REITORIA
[ | DEFERIDO [ ] INDEFERIDO

Adélia Maria Carvalho de Melo Pinheiro
Reitora
CAD. 73.275.949-6
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ANEXO | - A

PESSOA FISICA prestadora de servi¢co ou fornecedora de bens até R$ 8.000,00:

Link para Cadastro:

http://www.comprasnet.ba.gov.br/inter/system/Fornecedor/SolicitarCredenciamentolnstrucoes.asp

Relacao de documentos necessarios:
- Certidao de Regularidade com a Fazenda Federal e a Divida Ativa da Unido e INSS;
- Certiddo de Regularidade com a Fazenda Estadual da Bahia;

- Comprovacdo de atendimento aos requisitos previstos em lei especifica, quando for o
caso;

- Registro ou inscricdo na entidade profissional competente (quando exigido);


http://www.comprasnet.ba.gov.br/inter/system/Fornecedor/SolicitarCredenciamentoInstrucoes.asp
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ANEXO | -B

PESSOA FISICA prestadora de servigco ou fornecedora de bens acima de R$ 8.000,00:

Cadastro no posto de Cadastramento do Fornecedor — PCF

Relac&o de documentos necessarios:

- Solicitacdo de Registro Cadastral, preenchida e assinada (disponivel no portal ComprasNet
Bahia);

- Declaracdo do Empregador (disponivel no portal ComprasNet Bahia);
- Declaracgédo de Superveniéncia (disponivel no portal ComprasNet Bahia);
- RG;

- CPF,;

- Inscricao Municipal (autbnomo);

- Regularidade com a Fazenda Municipal;

- Regularidade com a Fazenda Federal;

- Regularidade com a Fazenda Estadual,

- Certiddo de débitos Trabalhistas;

- Comprovante de residéncia;

- Atestados de capacidade técnica;

- Registro ou inscrigéo na entidade profissional competente (quando existir).
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ANEXO Il

PESSOA JURIDICA prestadora de servigco ou fornecedora de bens:

Cadastro no posto de Cadastramento do Fornecedor — PCF

Relacdo de documentos necessarios:

- Solicitacdo de cadastro- (disponivel em http://www.comprasnet.ba.gov.br/content/fornecedor);

- 3 declaragbes: Enquadramento, superveniéncia e empregador;
- Contrato Social;

- Documentos dos sécios;

- Balancgo patrimonial;

- CNPJ;

- Cadastro de contribuinte estadual;

- Cadastro de contribuinte municipal/ alvara de funcionamento;
- Certidao Federal;

- Certidao Estadual;

- Certidédo Municipal,

- Certidao de FGTS;

- Certidao de débitos trabalhistas;

- Concordata e faléncia;

- Orgéo Fiscalizador - CREA, Vigilancia Sanitaria, Ibama, etc.;
- Atestado de capacidade técnica por familia.

OBS: Se a inscricao for referente a modalidade ‘Cadastro Simples — CRC’, ndo se faz necessaria
apresentagéo de Balanco Patrimonial e Concordata e Faléncia.


http://www.comprasnet.ba.gov.br/content/fornecedor

