INSTRUCAO N° 020 DE 27 DE DEZEMBRO DE 2006

Orienta os orgaos e entidades da Administracédo Publ ica do
Poder Executivo Estadual, quanto a operacionalizagd o0 do
Sistema Integrado de Material, Patrimonio e Servico s —
SIMPAS.

A SECRETARIA DA ADMINISTRA(;AO DO ESTADO DA BAHIA , no uso de suas
atribuicdes, de acordo com o que Ihe confere a alinea “h”, do inciso I, do art. 21, do Decreto
n° 9.502, de 02.08.2005, e tendo em vista a necessidade de disciplinar os procedimentos a
serem aplicados no gerenciamento das compras publicas, em conformidade com o Sistema

Integrado de Material, Patrimonio e Servigos — SIMPAS, resolve expedir a seguinte,

INSTRUCAO

1 Os orgédos e entidades da Administracdo Publica do Poder Executivo Estadual, que
compdem a Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional, observardo as disposi¢cdes

desta Instrucéo e da legislacdo em vigor.

2 Sa&o responsaveis pelo cumprimento desta Instrucéo:
2.1 a Secretaria da Administragdo — SAEB, por intermédio da:
2.1.1. Superintendéncia de Servicos Administrativos — SSA;
2.1.2. Coordenacao Central de Licitacdo — CCL;
2.1.3. Coordenacdo de Gestdo de Tecnologias da Informacdo e Comunicacado —
CGTIC.
2.2 as Diretorias Gerais — DG ou Unidades equivalentes dos oOrgdos e entidades,
usuarias do SIMPAS, por intermédio das:
2.2.1. Diretorias Administrativas - DA,

2.2.2. Diretorias de Financgas - DF.

3 Parafins de utilizacao desta Instrucédo, sdo consideradas as seguintes defini¢des:
3.1 Autorizacdo de Fornecimento de Material - AFM - formulario utilizado para a
efetivagdo da execucdo do contrato de material firmado junto aos fornecedores,
emitido a partir do SIMPAS.
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3.2 Autorizacdo de Prestacdo de Servigos - APS - formulario utilizado para a
efetivagdo da execucdo dos servigos contratados junto aos fornecedores, emitido a
partir do SIMPAS.

3.3 Calendario — arquivo destinado ao registro das datas de expediente na
Administragdo Publica Estadual em cada municipio, para validacdo de datas
registradas no SIMPAS.

3.4 Diligenciamento — ato de acompanhar a execucdo do contrato de material ou
servico, materializado pelo registro das datas de assinatura da “AFM” ou “APS” e de
emissao e entrega da “Nota Fiscal”, da quantidade atendida e pelo cancelamento de
“Nota Fiscal”.

3.5 Forma de Contratacdo - classificacdo que pré-define a modalidade de compra.

3.6 Requisicdo de Material - RM - formulario utilizado para solicitar a aquisicdo de
material.

3.7 Requisi¢cdo de Servigos - RS - formulario utilizado para solicitar a prestacdo de
Servigos.

3.8 Supervisor — usuario do SIMPAS com autorizacao para incluir ou excluir permissoes
de acesso as rotinas do sistema, bem como acompanhar a utilizacdo do SIMPAS no
ambito da unidade usuaria;

3.9 Usuério — servidor indicado pela Unidade usuaria para operacionalizacdo do
SIMPAS, vinculado a um Supervisor.

3.10 Valor Referencial — média aritmética das pesquisas de precos realizadas.

3.11Tipo de Item - indica a forma de contratacdo, centralizada ou descentralizada,
sugerida pela Superintendéncia de Servicos Administrativos — SSA/SAEB.

O SIMPAS contempla funcionalidades destinadas ao registro das seguintes atividades:
4.1manutencgao de tabelas corporativas;

4.2cadastramento de fornecedores;

4.3acompanhamento do desempenho de fornecedores;

4.4acompanhamento dos processos administrativos relativos a fornecedores;
4.5catalogacao de itens de materiais e servicos;

4.6disponibilizacao de valor de mercado de itens catalogados;

4.7reqistro das solicitacdes de materiais e servicos;

4.8definicdo da forma de contratacdo dos itens catalogados;

4.9registro da fundamentacéo legal das compras publicas;

4.10 emissdo das autorizagcdes de fornecimento de material e de prestacdo de

Servicos;

Pagina2de 7



411 diligenciamento das compras de materiais e contratacdes de servicos;

4.12 registro das dispensas de licitagéo cotadas eletronicamente;

4.13 integracao com o Sistema de Compras Eletronicas — SCE, comprasnet.ba;

4.14 operacionalizacdo de compras atraves de Registro de Precos;

4.15 publicacao de Aviso de Licitagdo de forma eletronica;

4.16 registro das licitagdes publicas;

4.17 registro de ocorréncias e pareceres relativos a processos licitatorios;

4.18 controle e acompanhamento dos estoques de material de consumo;

4.19 integracdo do Local de Entrega/Prestacdo para materiais e servicos

contratados, respectivamente, com o Sistema de Controle de Bens Imdveis — SIMOV,
4.20 transferéncia de itens entre almoxarifados setoriais;

4.21 realizacdo de inventario fisico de bens de consumo.

Compete a Secretaria da Administragéo - SAEB:
5.1. através da Superintendéncia de Servicos Administrativos - SSA:

5.1.1. supervisionar, controlar e acompanhar a utilizacdo do SIMPAS nos orgaos e
entidades;

5.1.2. manter atualizado no SIMPAS o cadastro dos seguintes itens tabelados:
5.1.2.1. base legal para aplicacdo de penalidades;
5.1.2.2. postos de atendimento a fornecedores;
5.1.2.3. pontuacdo de desempenho de fornecedores;
5.1.2.4. documentos cadastrais de fornecedores;
5.1.2.5. pontuagéo de indices de fornecedores;
5.1.2.6. endereco de movimentacao de processos;
5.1.2.7. tipos de contratos de servicos;
5.1.2.8. tipos de movimentos de estoque;
5.1.2.9. parametro de datas para inventario;
5.1.2.10.parametro de dias para estorno;
5.1.2.11 .tabelas orcamentarias;
5.1.2.12.tipo de unidade de medida;
5.1.2.13.cadastro de unidade organizacional,
5.1.2.14.tipos de natureza juridica;
5.1.2.15.base legal para contratacao;
5.1.2.16.valores limites de licitacao;
5.1.2.17.grupo de licitacao;
5.1.2.18.0bjeto de licitagdo para Registro de Precos;
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5.1.2.19.unidade federativa,

5.1.2.20.municipios;

5.1.2.21.regides;

5.1.2.22.grupos de materiais e servicos;

5.1.2.23.familias de materiais e servi¢os;

5.1.2.24.relacdo de subitens de familia;
5.1.2.25.relacionamento do item com o cAdigo do patriménio;
5.1.2.26.relacionamento do item com o subelemento despesa;
5.1.2.27.parametros gerais.

5.1.3. manter atualizado o catalogo de itens de materiais e servicos comuns e
especificos, estes em estreita articulacdo com as unidades usuarias do
sistema,;

5.1.4. gerenciar o Cadastro Unificado de Fornecedores;

5.1.5. disponibilizar na internet o “Certificado de Registro Cadastral — CRC” ou
“Certificado de Registro Simplificado — CRS” dos fornecedores, no enderecgo
eletrbnico www.comprasnet.ba.gov.br;

5.1.6. analisar e registrar a pontuacao de desempenho de fornecedor, informada pela
Unidade usuéria;

5.1.7. disponibilizar valor de mercado para itens catalogados, em conformidade com a
Instrucdo/ SAEB n° 014, de 17.11.2006, relativa a Valor Referencial vigente;

5.1.8. disponibilizar ferramenta para geracdo de relatérios gerenciais das compras

publicas;

5.1.9. definir a forma de contratacdo dos itens catalogados;

5.1.10. realizar inspecao, por amostragem, dos itens contratados e entregues;

5.1.11. implantar e gerenciar Registro de Precos para itens comuns;

5.1.12. orientar os usuérios do sistema quanto a sua operacionalizacao;

5.1.13. registrar as tramitacdes dos processos administrativos relativos a

fornecedores;

5.1.14. manter atualizado o codigo de patriménio do Sistema de Administracdo de
Patrimonio - SIAP associado ao item catalogado;

5.1.15. manter atualizado o cddigo de subelemento de despesa associado a cada
item catalogado;

5.1.16. manter atualizada ajuda do tipo “help on line” do sistema,;

5.1.17. receber, registrar e tratar as demandas por implementacdes corretivas ou
evolutivas, registradas pelas unidades usuarias;

5.1.18. atribuir o direito ao Supervisor para acesso as rotinas do SIMPAS;
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5.1.19. disponibilizar orientacéo a respeito das mudancas ocorridas em cada versdo
do sistema;
5.1.20. disponibilizar versdo atualizada do sistema,;
5.1.21. gerenciar o cadastro de usuarios do sistema.
5.2. através da Coordenacéo Central de Licitagdo — CCL:
5.2.1. orientar os usuarios do SIMPAS no que compete a &rea de licitacdo, dirimindo
as duvidas existentes;
5.2.2. acompanhar e controlar os processos de licitacéo realizados;
5.2.3. tomar conhecimento das ocorréncias registradas no SIMPAS pelos usuarios,
emitindo parecer.
5.3. através da Coordenacgdo de Gestdo de Tecnologias da Informacdo e Comunicacao —
CGTIC:
5.3.1. manter 0os equipamentos e sistemas necessarios ao pleno funcionamento do
SIMPAS, no &mbito da Superintendéncia de Servicos Administrativos — SSA,
5.3.2. prover a hospedagem do SIMPAS;

5.3.3. prover a manutencéo e integridade da base de dados do SIMPAS.

6. Compete as Diretorias Geais ou Unidades equivalentes dos 6rgaos e entidades:
6.2. através das Diretorias Administrativas ou Unidades equivalentes:
6.1.1. manter atualizado no SIMPAS o cadastro dos seguintes itens tabelados:
6.1.1.1. nome da comissao de licitacao;
6.1.1.2. endereco de abertura da licitagéo;
6.1.1.3. equipe da comisséo de licitacao;
6.1.1.4. endereco para local de entrega/prestacdo do material ou servico
contratado, respectivamente, vinculado ao codigo do imével junto ao
sistema SIMOV.
6.1.2. utilizar verséo atualizada do SIMPAS;
6.1.3. comunicar formalmente a SSA/SAEB a ocorréncia de erros no sistema, bem
como a necessidade de implementacéao de carater evolutivo;
6.1.4. indicar para a SSA/SAEB o nome do Supervisor do SIMPAS, no ambito da
unidade usuaria;
6.1.5. comunicar a SSA/SAEB os nomes das pessoas autorizadas para assinatura de
“RM/RS” e “AFM/APS”;
6.1.6. comunicar a SSA/SAEB a necessidade de inclusdo ou excluséo de usuario do
SIMPAS,;
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6.1.7. liberar o acesso as rotinas do SIMPAS para os usuarios vinculados a cada
Supervisor;

6.1.8. comunicar a existéncia de feriado municipal, para fins de atualizacdo do
calendario de dias uteis em cada municipio do Estado da Bahia;

6.1.9. solicitar da SSA/SAEB a ativacdo ou inativacdo de item catalogado, em
conformidade com a Instrucdo/SAEB n° 002, de 02.02.2006, relativa ao
Catélogo Geral de Material e Servigos e Padronizacéo de Itens vigentes;

6.1.10. iniciar processo de aquisicdo de material ou contratacdo de servico mediante

prévia geracao no SIMPAS da “RM” ou “RS”, respectivamente;

6.1.11. cancelar a “RM” ou “RS” ndo utilizada em processo de compra;

6.1.12. registrar no SIMPAS a fundamentacgéo legal da contratacdo, a cada liberacdo

de “RM” ou “RS” para licitacdo ou contratacao;

6.1.13. enviar para a Comissdo Permanente ou Especial de Licitacdo a “RM” ou “RS”

com item a ser licitado;

6.1.14. registrar todas as fases da licitacdo no SIMPAS;

6.1.15. manter atualizada a situacéo da licitacdo no SIMPAS;

6.1.16. emitir “AFM” e “APS”;

6.1.17. cancelar a “"RM” ou “RS” ndo utilizada em processo de compra;

6.1.18. justificar a contratacdo de item por valor superior ou inferior ao Valor

Referencial;

6.1.19. registrar a data de contratacdo de “AFM” ou “APS”;

6.1.20. registrar, tempestivamente, o recebimento de “Nota Fiscal” relativa a

atendimento de item de “AFM” ou “APS”;

6.1.21. informar o desempenho do fornecedor a cada entrega de objeto contratado;

6.1.22. registrar ocorréncia para o fornecedor, quando necessario;

6.1.23. cumprir as orientagdes contidas na Instrucdo/SAEB n° 07, de 12.05.2006,

relativa a gestao de almoxarifados;

6.1.24. manter atualizados os parametros dos itens registrados no SIMPAS, no

modulo Estoque;

6.1.25. registrar, tempestivamente, a movimentacdo de entrada e saida de item de

consumo no SIMPAS, no mdodulo Estoque;

6.1.26. registrar no SIMPAS todas as fases dos inventéarios fisicos rotativo e de

encerramento de exercicio.
6.2. através das Diretorias de Financas ou Unidades equivalentes:
6.2.1. conciliar a indicagdo do subelemento de despesa, associado a cada item da

“RM” ou “RS” ao respectivo subelemento de despesa a ser utilizado na
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liquidacdo do processo de aquisicdo, junto ao Sistema de Informagbes
Contabeis e Financeiras — SICOF,;

6.2.2. articular junto a Diretoria Administrativa ou Unidade equivalente a conciliacdo
das liquidacdes das despesas registradas no SICOF e no SIMPAS no periodo

desejado.

Competira & Secretaria da Administracdo decidir sobre os casos omissos nhesta

Instrucao.

Esta Instrucdo entrara em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogadas as
disposi¢cdes em contrario, em especial a Instru¢do SAEB n° 001, de 05/04/2001.

ANA LUCIA CASTELO BRANCO

Secretaria da Administragédo
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