FA U F B A Faculdade de Arquitetura

Universidade Federal da Bahia

Procedimento do Planejamento de Compras Anual da FAUFBA

Objetivo

Procedimento elaborado pelo Nucleo de Compras / Coordenagdo de Apoio
Administrativo para orientar os servidores da Faculdade de Arquitetura a registrar as
intencdes de compra de materiais e servigos para o ano vindouro.

Procedimento

. Fase de recepgao de intengao de compra de itens (materiais e servigos)

O levantamento das demandas para o planejamento de compras sera feito pelo
Nucleo de Compras a partir de consulta realizada a servidores e funcionarios da
FAUFBA, bem como por meio de cadastro e inventario de bens e equipamentos
necessarios ao adequado funcionamento das salas de aulas, ateliés, auditorios,
salas administrativas e demais espacos de desenvolvimento das atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

A recepcdo dos pedidos de intengdo de compra sera realizada por meio do
formulario do planejamento de compras (clique aqui para acessar), com fluxo
continuo, disponibilizado no site institucional da Faculdade. O formulario deve ser
preenchido pela/o requerente. Este deve antes proceder a pesquisa do item no
SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos (ver passo a
passo_aqui). Caso o item n&o esteja no SIPAC, o Nucleo de Compras fara a busca
do item no catalogo de compras do Governo Federal para posterior checagem da
especificagao junto ao requerente.

. Fase de alinhamento de intengao de compra de novos itens (materiais e

Servigos)

A efetivagao da intengdo de compra de novos itens — caso em que o item solicitado
nao esta cadastrado no SIPAC — sera feita junto ao requerente, apds o Nucleo de
Compras ter identificado o item ou similar no catalogo de compras do Governo
Federal. Para isso, sera agendado um horario para que juntos, requerente e setor
de compras, possam identificar a especificagdo que mais se adequa ao item
desejado.

. Fase de consolidacao e cadastro da intengdo de compra de itens (materiais e

servigos) no SIPAC

O Ndudcleo de Compras consolida os pedidos na planilha unificada e realiza o
cadastro de todos os itens solicitados na intengao de compra, incluindo os novos, no
SIPAC.
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Orientagdes Importantes

Servidor/a, funcionario/a de quais materiais e/ou servigos vocé precisa para
este ano?

Precisamos planejar os itens que serdo licitados* para o exercicio vindouro e
inclui-los no nosso catalogo de materiais e servigos do SIPAC - Sistema Integrado
de Patrimdnio, Administracdo e Contratos. A equipe do Nucleo de Compras/Apoio
Administrativo ira compilar as informag¢des e, caso necessario, entrar em contato
com a/o solicitante para levantar informagdes adicionais.

* "Licitacdo € o processo por meio do qual a Administracdo Publica contrata obras,
servicos, compras e alienacoes" (Portal da Transparéncia -

https://portaldatransparencia.gov.br/entenda-a-gestao-publica/licitacoes-e-contrataco
es).

O que acontece se eu perder o prazo deste formulario?

Se os itens demandados por vocé nao forem langados no nosso catdlogo de
materiais e servigos, ndo havera como inclui-los numa possivel licitagao para o ano
vindouro. Itens ndo disponiveis no catalogo néo poderao ser comprados, a nao ser
em situacgdes bastante particulares. Assim, se um servidor/a obtiver recursos para
realizar um projeto, somente conseguira adquirir o item cadastrado e disponivel no
SIPAC. O mesmo acontece para materiais especificos de disciplinas praticas.

Como devo fazer a solicitagao de intengao de compra?

A solicitacado para o planejamento de intencdo de compra no ano vindouro sera feita
por meio do preenchimento do formulario do planejamento de compras da FAUFBA,
no exercicio corrente.

O meu pedido sera atendido? Por que é um planejamento de intencao de
compra anual?

A inclusdo de itens no planejamento de compras da Universidade € feita
anualmente, porém tal inclusdo ndo garante que a Universidade realizara a compra.
Por isso, se trata de uma intengdo de compra. O planejamento, e posterior cadastro
dos itens no SIPAC, apenas permite a disponibilidade do item para viabilidade de
compra por meio de licitacdo. Mas, para que a compra seja efetivada, além da
disponibilidade de recurso financeiro, € preciso que os itens sejam licitados.

E quanto aos meus projetos financiados por fundagées de apoio, preciso
inclui-los aqui?

Nao. Os projetos que recebem repasses através de fundagdes nao precisam ser
previstos aqui, pois as compras sao feitas diretamente por essas entidades e nao
pela Universidade.
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IMPORTANTE!!!

Os materiais ou servigos solicitados que nao estiverem no SIPAC, deverao ser
especificados no formulario do planejamento de compras com o maximo de
informagdes que ajudem na identificagdo do bem ou servigo, pois serdo licitados
com essas informacgdes.

Documentos Correlatos
Formulario do Planejamento de Compras da Faculdade de Arquitetura
Tutorial de busca de material no SIPAC
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