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INSTRUCAO N° 005 DE 22 DE MARCO DE 2012

Orienta os 6rgéos e entidades da Administragdo Publica do Poder Executivo Estadual,
guanto aos procedimentos referentes a padronizacdo do mobiliario de uso comum das
unidades administrativas.

O SECRETARIO DA ADMINISTRACAO DO ESTADO DA BAHIA, no uso das
atribuicdes que Ihe confere a alinea “h”, do inciso I, do art. 22, do Decreto n° 12.431,
de 20 de outubro de 2010, e tendo em vista os dispositivos nos Decretos Estadual n°®
10.655, de 11.12.2007 e n° 12.588, de 11.02.2011, e na Portaria Conjunta
SAEB/SEDUR n° 001, de 28,09.2011, resolve expedir a seguinte,

INSTRUCAO

1. Os érgédos e entidades da Administracdo Publica do Poder Executivo Estadual,
gue compdem a administracdo direta, autarquica e fundacional, deverdo observar os
procedimentos previstos nesta Instrucdo e na legislacdo em vigor, quanto a
padronizacdo de mobilidrio de uso comum, visando adequar 0s seus espacos fisicos
as normas de ergonomia e seguranga, necessarias a melhoria das condi¢ges
ambientais e de trabalho.

1.1.As sociedades de economia mista e as empresas publicas, ndo dependentes,
poderéo adotar os procedimentos previstos nesta Instrugao.

2. Sao responséveis pelo cumprimento desta Instrucao:

2.1 a Secretaria da Administracdo - SAEB, por intermédio da Superintendéncia de
Servicos Administrativos — SSA, através da Diretoria de Material — DM;

2.2 as Diretoria Gerais — DG, por intermédio das Diretorias Administrativas ou
Unidades equivalentes dos érgaos e entidades.

3. Caber4d a Secretaria da Administracdo — SAEB, por intermédio da
Superintendéncia de Servicos Administrativos — SSA, através da Diretoria de Material
— DM:

3.1.definir e atualizar as informacfes referentes a descricdo das especificacbes de
mobiliario de uso comum;

3.2.disponibilizar as especificagbes padronizadas, citadas no subitem anterior, bem
como a planilha de adequacdo de mobilidrios por ambiente, através do site:
www.comprasnet.ba.gov.br;

3.3.supervisionar e controlar a observancia dos procedimentos definidos nesta
Instrucao, nos termos do inciso |, do art. 20, do Decreto n° 12.431, de 20.10.2010.

4. Caberd as Diretorias Gerais, por intermédio das Diretorias Administrativas ou
Unidades equivalentes dos érgaos e entidades:
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4.1.0bservar, nas aquisicbes de mobiliario de uso comum, a padronizacdo de que trata
0 subitem 4.2 desta Instrucdo, obedecendo rigorosamente as possibilidades de
mobiliario ofertado dentro de suas respectivas areas;

41.1 as Unidades ndo estdo obrigadas a adquirir todos os itens descritos por
area na planilha de adequacao de mobiliarios por ambiente, tendo em vista tratar-se
apenas de um rol de possibilidades.

4.2 respeitar a padronizagéo definida pela Secretaria da Administragdo — SAEB para
novas aquisicées de mobilidrio de uso comum;

42.1 caso o processo de compras, j4 tenha sido iniciado, a Unidade devera
ajustar as especificaces, conforme definicbes estabelecidas, desde que a fase
externa do processo nado tenha sido deflagrada.

4.3.0bedecer a presente padronizacdo, quando houver a necessidade de substituicao
de mobiliario nas Unidades administrativas ja instaladas, bem como nas novas
Unidades;

4.4.encaminhar a Secretaria da Administracdo — SAEB, excepcionalmente, em caso
de necessidade de aquisicdo de mobiliario de uso comum ndo padronizado, o
processo para fins de andlise e deferimento do pleito, devendo ser instruido,
especialmente, com 0s seguintes documentos:

44.1 exposicdo de motivos para o Titular do érgdo ou entidade, justificando a
necessidade da aquisicéo e indicando a sua utiliza¢éo;

4.4.2 autorizacao expressa do Dirigente maximo do érgdo ou entidade para a
aquisicao;
4.4.3 especificagdo completa do item ndo padronizado, com o0 quadro

comparativo de marcas;

4.4.4 declaracdo do Ordenador de Despesa e estimativa do impacto
orcamentario e financeiro da aquisi¢ao.

4.5 transferir o0 mobilidrio excedente para a Diretoria de Patriménio -
DPA/Superintendéncia de Servicos Administrativos — SSA, para fins de alienacdo ou
reaproveitamento;

4.6.evitar a estocagem de mobiliario, exceto quando se tratar de bens adquiridos,
especificamente, para a prévia reestruturacdo de Unidade administrativa ou o
atendimento a projeto em andamento.

5. As davidas e os casos omissos serdo decididos pela Secretaria da Administracéo,
através da Superintendéncia de Servigos Administrativos.

6. Esta Instru¢do entrar4 em vigor na data da sua publicacdo, ficando revogadas as

disposi¢cbes em contrario.

MANOEL VITORIO DA SILVA FILHO
Secretario da Administracédo



