-
7}'1( Boletim de Servi¢co Edi¢ao n° 07-
UFSB EXTRAORDINARIO

UNIVERSIDADE FEDERAL
DO SUL DA BAHIA

Boletim de servigo - PROPA

PRESIDENTE DA REPUBLICA
JAIR MESSIAS BOLSONARO

MINISTRO DA EDUCACAO
ABRAHAM WEINTRAB

REITORA
JOANA ANGELICA GUIMARAES DA LUZ

VICE-REITOR
FRANCISCO JOSE GOMES MESQUITA

PRO-REITOR DE GESTAO ACADEMICA-PROGEAC
JANAINA ZITO LOSADA

PRO-REITOR DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO E COMUNICACAO-PROTIC
FABRICIO LUCHESI FORGERINI

PRO-REITOR DE SUSTENTABILIDADE E INTEGRACAO SOCIAL-PROSIS
SANDRO AUGUSTO SILVA FERREIRA

Pagina 1 de 10



-
7}'1( Boletim de Servi¢co Edi¢ao n° 07-
UFSB EXTRAORDINARIO

UNIVERSIDADE FEDERAL
DO SUL DA BAHIA

REFERENCIAS

BRASIL. Lei n° 4.965, de 05 de maio de 1966. Dispde sobre a publicacio dos atos relativos
aos servidores publicos e da outras providéncias. Didrio Oficial da Republica Federativa do

Brasil, Brasilia, v.112, n° 157.4.971, de 10 de maio de 1966.Secao I, ptl.

BRASIL. Lei n° 12.818, de 05 de junho de 2013. Diério Oficial da Unido de 06 de junho de
2013, Secao I, p. 3.

ELABORACAO

Pro-Reitoria de Planejamento e Administracao

ESTE EXEMPLAR ENCONTRA-SE DISPONIVEL NA PAGINA DA UFSB
http://www.ufsb.edu.br

Pagina 2 de 10


http://www.ufsb.edu.br/

=
7}'1( Boletim de Servi¢co Edi¢ao n° 07-
UFSB EXTRAORDINARIO

EEEEEEEEEEEEEEEEEEE
DO SUL DA BAHIA

PARTE 1
ATOS DA REITORA - — 4

Pagina 3 de 10



-
7’—";( Boletim de Servi¢co Edicao n° 07-
UFSB EXTRAORDINARIO

UNIVERSIDADE FEDERAL
DO SUL DA BAHIA

PORTARIA n° 066/2019

Dispde sobre a regulamentacdo e
normatizacao da Secdo de Gestao de
Eventos da Universidade Federal do Sul
da Bahia.

O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO da

UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA, no uso de suas atribui¢des, ¢ em
cumprimento ao Art. 27° da Portaria 004/2015,

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar os procedimentos de realizacdo e
organizagao de eventos da UFSB;

RESOLVE:

Estabelecer a presente Portaria, a fim de proporcionar aos setores da Universidade Federal do
Sul da Bahia - UFSB orientacdo quanto aos procedimentos a serem adotados com relagdo a
promogao e organizagdo de eventos.

Capitulo I
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 1° A Secdo de Gestdo de Eventos ¢ um orgdo da Coordenacdo de Planejamento e
Orcamento da Diretoria de Planejamento — DIRPLAN, e tem por objetivos a sistematizacao
e operacionalizagdo dos eventos académicos e outros definidos como de interesse
Institucional, realizados no ambito da Universidade Federal do Sul da Bahia — UFSB,
destacando o zelo da instituicao na preservacao de sua imagem.

Capitulo IT
Das Defini¢oes

Art. 2°. Para fins desta Portaria, ficam estabelecidas as seguintes definicoes:

I.  Evento: acontecimento planejado, com objetivos institucionais, comunitirios ou
promocionais, entre os quais se inserem as cerimonias académicas e solenidades oficiais.

II.  Ordenador (a) de despesa: autoridade investida de competéncia para autorizar a emissao
de empenho, pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou pela qual este
responda;
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III. Solicitante: pessoa que solicita o evento e tem obrigacao legal de conferir e atestar o
recebimento dos itens, exceto quando houver designacao de pessoa diversa no Memorando
Eletronico;

IV. Gestor (a) de eventos: responsavel por gerir e operacionalizar as demandas de eventos.

V. Ata de Itens: ata de registro de precos, a qual formaliza a vinculagdo do licitante
vencedor ao preco e demais condigdes registradas, com base nas quais as futuras
contratagoes se formarao, de acordo com os itens licitados.

VI. Empresa Contratada: Licitante vencedora da licitagdo, responsavel pelo fornecimento
dos itens constantes da Ata de Itens.

Capitulo 111
Das Atribui¢oes do (a) Gestor (a) de Eventos

Art. 3°. Sao atribui¢des do (a) Gestor (a) de Eventos:
I - Gerir o processo de solicitagdo, autorizagdo, concessao e prestacao de contas de eventos

no ambito da UFSB;
IT - Analisar a instrugao processual das solicitagdes de acordo com os normativos internos;

IIT - Realizar analise de mérito dos pedidos de eventos conforme alinhamento aos objetivos
estratégicos para tal finalidade definidos nos documentos oficiais da Universidade Federal
do Sul da Bahia tais como: Estatuto, Regimentos Geral, Resolug¢des, Plano de

desenvolvimento Institucional — PDI e outros;

IV - Realizar controle do saldo dos itens constantes da ata de registro de precos disponiveis

para a realizacdo de eventos;
V - Solicitar empenhos para a realizacdo de eventos;

VI - Solicitar junto a Assessoria de Comunicacao Social - ACS a confec¢do de convites para

eventos;
VII - Realizar o pedido e acompanhamento junto ao fornecedor contratado por licitagao;

VIII - Manter contato com o (a) solicitante desde o momento do pedido até a entrega dos

itens contratados;
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IX - Avaliar o grau de satisfagio com relacdo aos servicos entregues pela empresa

contratada;
X - Dar suporte aos solicitantes e diversos (as) parceiros (as) nos Campi;
XI - Emitir relatorios acerca dos gastos efetuados com a realizacao de eventos;

XII - Elaborar o processo de pagamento das notas fiscais via Sipac;

XIITI - Gerir os pedidos de reservas do auditério da reitoria.

Paragrafo unico. O planejamento do evento ndo faz parte das atribuigdes do (a) Gestor (a)

de Eventos, que apenas dara suporte para que o evento ocorra.

Capitulo IV
Das Solicitacoes

Art. 4°. A solicita¢dao de eventos sera feita através de Memorando Eletronico, via SIPAC, a
ser encaminhado para a Se¢do de Gestdo de Eventos, o qual devera conter, no minimo:

I - Descricao das finalidades e justificativa do evento, para fins de analise de compatibilidade
do evento com as diretrizes tracadas pela UFSB;

IT — Descrigao do publico-alvo do evento, com previsdo do quantitativo de participantes;
IIT — Local de realizacao do evento;
IV - Data e Horario da realizacao do evento;

V — Relagdo dos itens a serem contratados, contendo o cédigo do item, a descricdo, a
quantidade e dimensao do item, quando aplicavel;

VI - Origem do recurso financeiro para custear o evento;

VI — Responsavel pelo acompanhamento e recebimento dos itens do evento, constando e-
mail e telefone para contato, caso o responsavel nao seja o (a) proprio (a) solicitante.

§1° O Memorando Eletronico devera estar autenticado pelo (a) Pro-Reitor (a), Diretor (a),
Decano (a), Coordenador (a) do Projeto ou outro responsavel definido de acordo com
as normas regimentais da UFSB.
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§2° A solicitacdo devera ser feita com antecedéncia minima de 25 (vinte e cinco) dias
corridos da data em que os itens deverdo ser entregues.

§3° Em caso de solicitagdo de evento por intermédio dos Campi, o (a) professor (a) /servidor
(a) responsavel pelo evento deverd entrar em contato previamente com a Se¢ao de Eventos
do respectivo Campus. Nessa hipotese, verificada a disponibilidade de recursos financeiros,
a Secdo de Eventos local confeccionara o Memorando Eletronico, com autentica¢ao do (a)
Decano (a) ou substituto (a), e encaminharé para a Se¢do de Gestdo de Eventos na forma
estabelecida no caput.

Art. 5° A secdo de gestdo de eventos operacionalizara a ata de itens, a qual estara disponivel
para consultas no seguinte enderego eletronico:

https://ufsb.edu.br/propa/dirplan/coordenacao-de-planejamento-e-orcamento/setor-
de-gestao-de-diarias-e-passagens/gestao-de-eventos.

Paragrafo unico. Os itens somente poderdo ser contratados na medida em que houver
disponibilidade financeira para a execugdo dos eventos.

Art. 6° Nao serdo realizadas solicitagcdes de itens para eventos nos seguintes casos:
I - Nao forem respeitados os quantitativos minimos constantes do contrato;

II — Faltar alguma das informagdes constantes do art. 4° de forma expressa na solicitacdo.

Art. 7° Nos casos em que a solicitagdo for realizada fora do prazo estipulado no §2° do art.
4°:

I — Sera necessdria a justificativa formal sobre o ndo cumprimento do prazo;
IT — A aceitagdo dependerd de avaliagdo de prioridades pelo gestor de eventos;
IIT — Poderd acarretar na nao realizagdo do evento ou na entrega parcial dos itens solicitados.
Capitulo V
Da Entrega e Conferéncia dos Itens Solicitados
Art. 8° O (A) solicitante ou o (a) responsavel para receber os itens solicitados deve:
I - Realizar a conferéncia no momento da entrega;

IT — Atestar que os itens foram recebidos na quantidade e qualidade solicitadas;
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IIT - Comunicar ao Gestor de Eventos, imediatamente apos a entrega, através de e-mail, a
relacdo dos itens recebidos, ressalvados os casos em que os locais de recebimento ndo
tenham acesso a internet ou que nao constem de equipamentos de tecnologia da informagao,
caso em que o e-mail podera ser enviado no prazo maximo de 5 (cinco) dias tuteis.

Art. 9° Na hipotese de erro na quantidade e/ou qualidade dos itens entregues, o (a) solicitante
ou o (a) responsavel devera informar imediatamente o (a) Gestor (a) de Eventos a fim de que
sejam tomadas as providéncias cabiveis perante & Empresa Contratada, no intento de
solucionar a demanda em tempo habil.

Capitulo VI
Dos valores descentralizados as unidades

Art. 10° Os recursos alocados nas unidades académicas poderdo ser utilizados para
organizagdo de eventos, desde que atendam aos objetivos estratégicos para tal finalidade

definidos de acordo com o item III do art. 3° da presente portaria.

Capitulo VII
Disposi¢oes Finais
Art. 11° Na hipodtese de realizagdo de eventos sem utilizagdo de recursos orgamentarios,
ainda assim, tais eventos deverdo ser comunicados ¢ encaminhados a Secdo de Gestao de
Eventos para fins de acompanhamento de Metas Institucionais com registro obrigatdrio no

Relatorio de Gestao anual a ser encaminhado ao TCU.

Art. 12° Os casos omissos serdao submetidos a delibera¢do da Diretoria de Planejamento com
a anuéncia da Pro-Reitoria de Planejamento e Administragao.

Art. 13° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Itabuna, 08 de abril de 2019.

FRANCISCO JOSE GOMES MESQUITA
PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO

Pagina 8 de 10



S
’;P\( Boletim de Servi¢co Edicao n° 07-
UFSB EXTRAORDINARIO

UNIVERSIDADE FEDERAL
DO SUL DA BAHIA

ANEXO 1

Fluxo de demanda da Reitoria

Receber memorando de solicitagio de
evento antenticado pelo Pro-Reitor,
Diretor, Decano ou Coordenador de
projeio contendo data, hora, local e

responsavel pelo recebimento e quais

itens serdo Necessarios.

Solicitar proposta junto ao
fornecedm' parceiro

Encaminhar proposta para o
DOrdenador de despesa
antorizar

Ordenador
de despesa
autorizou?

Verificacio de saldo junto ao setor de
orfamento

Encaminha e-mail para o selicitante
com A negativa do Ordenador de
despesa

Ha saldo?

Solicitar, através de memorando, o

respective empenho para a realizagao
do evento
Confecgdo da ordem de servico &
encaminhamento para o fornecedor

Aguardar a entrega no prazo definido
e fazer a comferéncia des itens

Emitir o acordo de niveis de servigos,
avaliando o grau de satisfagio com
relagdo aps servigos prestados pelo

fornecedor

Autorizar a emissio da nota fiscal e
abrir processe de prestacic de contas
no Sipac encaminhando o0 mesmo
para o setor de financas
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ANEXO Il

Fluxo de demanda nos Campi

0 professor responsavel pelo evento
entrard em contato com a Segao de
evenios do respective Campus, o gual
o orientara.

A sevao de eventos confeccionara o
0 professor deverd informar acerca memorando com essas informacoes,
das diversas necessidades e fonte do recurse financeiro e ambem
finalidades do evento. com a autenticagio do Decane ou seu
substituto.

Envio do memorando para a segao de
gestao de eventos da Dirplan solicitar
a proposia junto ao fornece dor.

Confecgio da ordem de servico.

Apuardar a entrega no praze definido
e fazer a conferéncia dos itens.

Informar ao professor que ndo ha
salde financeire para a realizagio do
evento.

Emitir o acordo de niveis de servigos,
avaliando o grau de satisfacic com
relaciio aps servipos prestados pelo

forneceder.

Autorizar a emissio da nota fiscal e
abrir processo de prestagio de contas
no Sipac encaminhando o mesmo
para o setor de finangas.
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