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APRESENTACAO

O Catélogo Geral de Material e Servicos, um dos moédulos do Sistema Integrado de
Materiais, Patrimonio e Servicos — SIMPAS, tem por finalidade manter atualizadas e
padronizadas as especificagbes dos itens de materiais e servicos, conforme descrigdes

usuais e técnicas utilizadas no mercado.

O Catélogo permite aos seus usuarios a inclusao, alteracdo e exclusdo de grupos, familias e
itens de materiais e/ou servicos e esta disponivel no portal Comprasnet.ba para consulta e

emissao de relatorios.

A fim de esclarecer e orientar as Unidades Gestoras da Administracdo Publica Estadual
guanto as duvidas relacionadas a utilizacdo do Catalogo, a SSA elaborou esta Cartilha

gue compila diversos questionamentos pertinentes ao tema.

Phedro Pimentel dos Santos Neto

Superintendente de Servigos Administrativos
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OBJETIVO

Esta cartilha foi elaborada para orientar e subsidiar os usuarios das Unidades Gestoras da
Administracdo Publica Estadual que utilizam os itens do Catalogo Geral de Materiais e

Servicos.

DEFINICAO

O Catélogo Geral de Materiais e Servigcos é uma relagdo de itens com especificacdes
padronizadas para serem consultados e utilizados nas aquisicbes de materiais e nas

contratagfes de servicos pelas Unidades Gestoras da Administragdo Publica Estadual.
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ESTRUTURA

O Federal Supply Classification foi criado e desenvolvido pelo Departamento de Defesa dos
Estados Unidos da América com o objetivo de estabelecer e manter um sistema uniforme de
identificacdo, codificacdo e catalogacdo entre as unidades administrativas de sua estrutura,
sendo o padrdo referencial adotado pelo Estado da Bahia no procedimentos para a

classificacdo e codificacdo de materiais e servicos.

O Catélogo Geral de Materiais e Servicos, € estruturado em Grupos, Classes e Familias.

O Grupo é a classificacdo mais abrangente do Catalogo e é representado pelos dois
primeiros algarismos que formam a estrutura do item. Os Grupos de 01 a 09 sao
relacionados aos itens de servigcos, e 0os Grupos de 10 a 99 sdo relacionados aos itens de

material.

A Classe é a subdivisdo do Grupo, sendo representada pelos dois algarismos subsequentes.

A juncdo do Grupo com a Classe recebe o nome de Familia, formada por 4 algarismos.

A codificacao do item, além dos quatro algarismos definidos anteriormente, € formada por
mais onze algarismos que identificam se o item é de uso especifico de determinado érgdo
ou de uso geral, além da sequéncia numérica gerada pelo sistema, conforme exemplo
abaixo:

Familia identifica se o item é de uso

S especifico ou geral

75.10.00.00000019-7

\ segliéncia gerada
pelo SIMPAS

A Secretaria da Administracdo do Estado da Bahia - SAEB, por intermédio da
Superintendéncia de Servicos Administrativos - SSA, tem na sua estrutura uma equipe
responsavel pela andlise, classificagdo, codificagdo e ativacdo dos itens no Catélogo Geral

de Materiais e Servigos.

Péagina 7 de 18



VANTAGENS

O sistema de catalogacdo evidencia as seguintes vantagens nas areas de compras e
contratagdes:

» possibilita a criagdo de uma linguagem comum;

» disponibiliza especificacdes padronizadas;

= otimiza 0S processos;

= proporciona maior qualidade e uniformidade.
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LEGISLACAO

O Catalogo Geral de Materiais e Servigcos é disciplinado pelos seguintes dispositivos

legais:

1. Lei Estadual n°® 9.433, de 1° de marco de 2005, Art. 10, 81,82 e 83 e Art. 31, 82 e
83 — que dispbe sobre as licitacbes e contratos administrativos pertinentes a
obras, servicos, compras, alienacdes e locagdes no &mbito dos poderes do Estado

da Bahia e déa outras providéncias €;

2. Lei Estadual n® 2.322, de 11 de abril de 1966, Artigos 171 a 173 — que estabelece
normas para ordenar, disciplinar, e controlar a administracdo financeira,

patrimonial e de material do Estado;

3. Instrucdo Normativa n°® 002, de 02 de fevereiro de 2006, que orienta os érgdos e
entidades da Administracdo Publica Estadual sobre a padronizacdo dos itens de

materiais constantes no Catalogo Geral de Material e Servicos.

4. Instrucdo Normativa n° 10, de 08 de novembro de 2006, que orienta 0os 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica Estadual sobre o Valor Referencial do Banco
de Precos, disponibilizado para determinados itens do Catalogo Geral de Material

e Servicos.
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PERGUNTAS MAIS FREQUENTES

1.Como solicitar ainclusdo de um novo item no Catalogo?

Antes de solicitar a inclusdo de novo item, é necessario realizar consulta prévia ao
Catalogo. Essa consulta consiste em verificar se o item desejado ou similar ja esta
catalogado. Confirmada a inexisténcia do item, a unidade administrativa deve acessar o
SIMPAS na rotina “Catalogo/Compor Item” e preencher os campos com os dados

necessarios.

2.Como realizar o procedimento para composi¢cdo de um novo item?

Um item em composi¢cado passa pelas seguintes fases:
= Solicitado — quando a solicitacdo de composi¢éo do item é registrada no SIMPAS;
= Revisado - situacdo que traduz que o item foi revisado pelo gestor do Catalogo. Essa
revisdo implica em uma das seguintes acoes:
- Informar a Unidade Solicitante que o item pode ser confirmado, pois a
especificacdo esta correta, ou;
- Solicitar esclarecimentos ou maiores informacdes a Unidade Solicitante.
= Confirmado - quando a Unidade Solicitante confirma a revisdo do item pelo gestor do
Catalogo;

= tem em Pesquisa de Pregcos — situacdo na qual o gestor do Catalogo, apos a

confirmagéo pela Unidade Solicitante, envia o item para o setor de Banco de Pregos
com a finalidade de cotar precos de mercado. Uma vez lancados os precos cotados, o

item automaticamente é ativado no Catalogo.

3.Qual o tempo maximo para revisar um item em composi¢cao?

Apo6s a unidade solicitar a inclusdo de um novo item, o gestor do Catalogo tera o prazo de
até 2 (dois) dias Uteis para realizar a revisdo, ndo contado o dia util do registro da
solicitagcdo. Havendo necessidade de solicitar informa¢des quanto a descricdo do item,

este prazo é reiniciado.

4. Qual o tempo maximo para ativar um item em pesquisa de precos?

Uma vez que o item tenha sido enviado para o Banco de Precos realizar cotagdes, com o

objetivo de obter o Valor Referencial, tera prazo de até 3 (trés) dias Uteis para efetuar a
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pesquisa de precos. Vencido esse prazo, o item € ativado de forma automatica pelo
SIMPAS.

Entretanto, havendo urgéncia na ativacdo do item antes do prazo maximo pré-
estabelecido, a unidade pode entrar em contato com o gestor do Catalogo e solicitar a
ativacdo, justificando o porqué de ndo poder esperar que a pesquisa de precos seja

realizada.

5.Como elaborar uma especificacdo recomendada para um item de material?

Havendo necessidade de especificar um determinado item, é recomendavel que as
unidades administrativas solicitantes elaborem um Quadro Comparativo, que consiste na
busca ao mercado de produtos de, no minimo, trés marcas distintas e que atendam as
necessidades das unidades, conforme modelo abaixo, comparando a especificacdo do

Catalogo com as informadas pelos fornecedores das marcas encontradas.

Quadro Comparativo - Item VIDEOCASSETE

_ i Marca A/ Marca B/ || Marca C/ || Marca D-
Caracteristicas Descri¢cdo SAEB
Modelo A Modelo B || Modelo C || Modelo D
Numero de Cabecgas Minimo de 6 cabecas 7 7 6 7
) Sistema de cor PAL- PAL- PAL- PAL-
Sistema de Cor Nao
M/NTSC M/NTSC M/NTSC M/NTSC
Funcao audio play Funcao audio play Sim Sim Sim Nao
Controle remoto Controle remoto Sim Sim Sim Sim
Tensao Bivolt Bivolt Bivolt Bivolt 127 volts
; . Sintonizador
Sintonizador UHF / VHF ] ] ]
UHF/VHF e TV a Sim Sim Sim N&o
e TV a cabo
cabo
) Garantia minima de
Garantia 03 meses 04 meses || 12 meses || 03 meses
03 meses

Descricdo Padrdo no Catédlogo: VIDEOCASSETE com no minimo 6 (seis) cabecas,
sistema de cor PAL-M / NTSC, sintonizador UHF / VHF e TV a cabo, funcdo play, controle
remoto, bivolt, garantia do fabricante minima de 3 (trés) meses.

6.Como consultar um item no Catalogo?

A unidade administrativa deve proceder a consulta do item por meio do SIMPAS no
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maodulo “Catalogo/Consulta Geral”, podendo filtrar a consulta por nome, cédigo, secretaria
ou unidade solicitante, bem como através do portal de compras eletrénicas do Estado da

Bahia, acessado no enderego www.comprasnet.ba.gov.br

7.Por que os itens do Catalogo séo inativados?

Destacamos os principais motivos que levam a inativacao de itens no Catélogo:

a) Erro nas especificacdes — quando é identificado erro nas especificagfes dos itens.

b) Obsolescéncia das especificacdes — quando é identificado que as especificagfes de

um determinado item estdo obsoletas e, por consequéncia, 0 item ndo € mais
comercializado.
c) Por desuso — quando o item esta ativo no Catalogo, porém nao foi utilizado nos

ultimos meses.

Para que os itens ndo sejam inativados por desuso € necessdrio que a unidade
administrativa ao comprar/contratar algum item, gere e emita a Autorizagdo de Fornecimento
de Material - AFM ou Autorizacdo de Prestacdo de Servico — APS, registrando as
informac6es no SIMPAS. Este registro consiste em duas etapas no Mdédulo “Compras /

Diligenciamento”, a saber:

Etapa 1 - Definir datas para diligenciamento — Registra a data de assinatura da AFM ou
APS.
Etapa 2 - Complementar dados da NF — Registra os dados da nota fiscal.
Somente através desses registros € que podemos confirmar que o item vem sendo utilizado

nas compras publicas.

8. Como consultar um item inativo no Catalogo?

A Unidade Gestora deve proceder a consulta do item por meio do médulo “Catalogo /
Relatorios / Catdlogo Geral” do SIMPAS e selecionar a situac¢do Inativo, bem como os

demais filtros, se julgados necessarios.

9. Qual o procedimento quando da composicdo de um equipamento de

informética e assinatura e licenca de uso de software?

As especificagbes sao enviadas a Companhia de Processamento de Dados do Estado da
Bahia — PRODEB para que proceda a revisdo da especificacdo. Para tanto, a unidade

solicitante tem que informar no campo “Digite a mensagem” do modulo “Catalogo /
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Compor Item” do SIMPAS, o nome, telefone e e-mail do responsavel pela composi¢céo
para que, havendo necessidade de alguma informacdo, a PRODEB mantenha contato
diretamente com a unidade solicitante. Apds avaliacdo e aprovacdo da especificacdo, o

item é ativado no Catéalogo.

10. Qual o procedimento quando da composi¢cdo de um item vinculado a Familia de

Medicamentos e Correlatos?

Apenas a Secretaria da Saude, por intermédio da sua Central Farmacéutica da Bahia —
CEFARBA, pode realizar o procedimento de composi¢cdo de medicamentos e correlatos
no Catalogo do SIMPAS. Portanto, qualquer unidade administrativa e gestora que tenha
necessidade em adquirir um novo medicamento ou correlato, deve entrar em contato com
a CEFARBA para que esta analise o pleito e solicite, se necessério, a composi¢cao do

item.
11. Qual o procedimento quando da composicdo de um item de material de penso?

As especificacdes sdo enviadas a SESAB/DA/Coordenagédo de Material e Patrimonio -
CMP para que proceda a revisdo da especificacdo. Para tanto, a unidade solicitante tem
gue informar no campo “Digite a mensagem” do médulo “Catalogo / Compor Item” do
SIMPAS, o nome, telefone e e-mail do responsavel pela composicéo, para que, havendo
necessidade de alguma informacédo, a SESAB/DA/CMP mantenha contato diretamente
com a unidade solicitante. Apds avaliacdo e aprovacao da especificagdo, o item é ativado

no Catélogo.

12. Como solicitar a reativacdo de um item?

A unidade tem que solicitar ao gestor do Catélogo, via correio eletrénico (dm-
ssa@saeb.ba.gov.br, se item de material ou ds-ssa@saeb.ba.gov.br, se item de servico),
informando o codigo para o qual solicita reativacdo, os quais serdo avaliados para a
tomada de decisdo relativa a reativacdo. Recomenda-se que a unidade consulte o
Catalogo, por Nome Basico, antes da solicitacdo de reativacdo, uma vez que podera

encontrar um novo item com a especificacdo atualizada.
13. Pode-se incluir um item inativo em um processo inicial de compra/contratacédo?

Nao. Somente € permitido incluir em Requisi¢cdes de Material ou Servigo (RM ou RS) itens

gue estejam na situacao Ativo.
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14. A inclusdo de um item inativado em uma RM ou RS implica em impedimento

na continuidade da compra/contratacao?

N&o. Uma vez que o item conste de RM ou de RS, o processo de compra/contratacao

prosseguira normalmente, através de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade.

15. Podemos realizar movimenta¢c8es no médulo Estoque do SIMPAS para um item

na situacao inativo?

Sim. O fato do item estar na situacdo Inativo no Catalogo ndo impede a sua

movimentag¢do no modulo Estoque do SIMPAS.

16.Como uma Unidade Administrativa pode obter a relagdo de seus itens

especificos?

Para obter essa relacdo, a unidade devera acessar o médulo “Catalogo / Relatérios /
Catalogo Geral / ltens Movimentados” do SIMPAS e aplicar os filtros julgados

necessarios.
17. Quais os relatorios disponiveis no médulo Catalogo?

Estéo disponiveis os seguintes relatorios:

| - Grupo - visualizacdo e/ou impresséo da relacdo dos grupos de material e servico
constantes no Catalogo.

Il - Familia - visualizacao e/ou impresséo da relacao das familias de material e servico
constantes no Catalogo.

[Il - Catalogo Geral - visualizagdo e/ou impresséo da relacdo dos itens constantes do

Catalogo ou em processo de composi¢ao.
IV - ltens Movimentados no Catalogo - visualizagdo ou impresséo da relacdo dos itens

e sua situacdo em determinado periodo. E todo o histérico do item.

18. Quais itens que devem ser priorizados nos processos de compra de material
pelos Orgdos e entidades da Administracdo Publica do Poder Executivo

Estadual ?

Os itens constantes da Instrucéo de Padronizag&o de Materiais, n°® 002 de 02 de fevereiro
de 2006.

Péagina 14 de 18



19. Quais os beneficios da padronizacdo de materiais no ambito da Administracdo

Publica Estadual?

Promover maior agilidade e transparéncia nos processos de aquisicdo e, sobretudo,
ampliar o histérico de precos praticados para auxiliar no processo de planejamento

orgamentario e facilitar o processo decisoério de contratacao.

20. A existéncia de Valor Referencial para o item catalogado dispensa a realizacao

de cotacao de precos?

N&o. A Unidade Gestora também devera promover cotagdes para formalizagdo do processo
de compra, pois na formacao do Valor referencial ndo séo consideradas informacdes que
influenciam no preco do item, tais como o municipio do local de entrega, a quantidade a ser

comprada, frete, diferencas de aliquotas de tributos e seguro.

21. Quais sao os Grupos e Familias do Catalogo Geral de Material e Servico para
0s quais o Orgéo Central se compromete a disponibilizar Valor Referencial?

S&o0 os constantes da Instru¢cdo Normativa n°® 014, de 17 de novembro de 2006, que trata
sobre a utilizacdo e composic¢do do Valor Referencial.
a) Itens dos grupos:

23 - Veiculos;
24 - Tratores;
25 - Componentes de Veiculos;
29 - Acessorios de Motores;
45 - Equipamento de Instala¢Bes Hidraulicas, Sanitarias e de Calefagao;
47 - Canos, Tubos, Mangueiras e Acessorios;
51 - Ferramentas Manuais;
53 - Ferragens e Abrasivos;
56 - Materiais para Construcao;
79 - Equipamentos e Materiais para Limpeza,
85 - Artigos para Higiene Pessoal,
89 - Alimentos.

b) Itens das familias:
70.36 - Cartucho de Tinta e Toner Compativeis para Impressoras;
70.37 - Cartucho de Tinta e Toner Compativeis para Impressoras HP;
70.38 - Cartucho de Tinta e Toner Compativeis para Impressoras Epson;
70.39 - Cartucho de Tinta e Toner Compativeis para Impressoras Lexmark;
70.40 - Cartucho de Tinta e Toner Compativeis para Impressoras Canon;
70.41 - Cartucho de Tinta e Toner Compativeis para Impressoras Xerox;
70.42 - Cartucho de Tinta e Toner Compativeis para Impressoras Okidata;
70.43 - Cartucho de Tinta e Toner Compativeis para Impressoras Kyocera;
70.44 - Cartucho de Tinta e Toner Compativeis para Impressoras Brother;
70.45 - Cartucho de Tinta e Toner Compativeis para Impressoras Samsung;
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70.46 - Cartucho de Tinta e Toner Compativeis para Impressoras Ricoh;
70.47 - Cartucho de Tinta e Toner Compativeis para Impressoras Konica;
70.48 - Cartucho de Tinta e Toner Compativeis para Impressoras;

75.10 - Artigos de Escritorio;

75.20 - Acessorios e Dispositivos para Escritorio;

75.30 - Formularios Néo Oficiais e Papéis em Geral,

76.10 - Livros e Folhetos;

76.40 - Mapas, Cartas e Globos Geograficos.

21. Como é formado o Valor Referencial ?

Sao realizadas pesquisas de pregcos através de trabalho de campo, internet, fax,
telefone, jornais ou revistas especializadas, sobre as quais é calculada a média

aritmética para formagéo do Valor Referencial.

22.Como a Unidade deve proceder para solicitar a atualizacdo do Valor

Referencial?

Entre a geracdo da Requisicdo de Material - RM ou da Requisi¢cdo de Servico — RS e 0
envio das mesmas para os modulos Compras ou Licitacdo do SIMPAS, a Unidade
Responsavel da RM ou da RS deve consultar a data da pesquisa que formou o Valor
Referencial de cada item da RM ou da RS. Caso a pesquisa do Valor Referencial esteja
desatualizada, o usuario deve solicitar da equipe do Banco de Preco a atualizacdo da

mesma.
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DEFINICOES GERAIS

Autorizacdo de Fornecimento de Material - AFM — formulario emitido pelo SIMPAS para a

efetivacdo da execucgdo do contrato de material firmado junto aos fornecedores.

Autorizacdo de Prestacdo de Servigcos - APS - formulario emitido pelo SIMPAS para a

efetivacdo da execucdo do contrato de servigo firmado junto aos fornecedores.

Cotacédo de preco — procedimento para obter o preco de contratacdo do item, a partir de

uma licitacdo, dispensa ou inexigibilidade.

Descricdo Padrdo - é a especificacdo completa do material ou servico, formada pelo

conteldo do Nome Baésico, do Nome Modificador e das demais informacfes julgadas

necessarias para a completa identificacdo do item de material ou de servico catalogados.

Item ativo - é 0 item cuja especificacdo esta disponivel no Catalogo para consulta e/ou

utilizacdo em contratacao.

Item inativo - € o item cuja especificacdo ndo estd disponivel no Catalogo para consulta

e/ou utilizagdo em contratagéao.
Item geral - é o item constante do Catdlogo cuja necessidade de consumo esteja
associada a diversas unidades administrativas independentemente de sua atividade ser

meio ou finalistica.

Item especifico - é o item constante do Catalogo cuja necessidade de consumo esta

associada a unidades administrativas na execucao de sua atividade finalistica.

Item padronizado — é o item constante do Catalogo que faz parte da Instrucdo Normativa

n° 002, de 02 de fevereiro de 2006, e que devem ser priorizados nos processos de compra
de material pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica do Poder Executivo

Estadual.
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ltem referenciado - € o item constante do Catalogo que o Orgédo Central de compras se

compromete em manté-los com Valor Referencial no Banco de Pregos, conforme

Instrugdo Normativa n° 010, de 08 de novembro de 2004.

Nome Basico - € a denominacdo mais elementar de um material ou servi¢o, devendo ser
redigida sempre em letras maiusculas.

Nome modificador - é a descricdo resumida das caracteristicas principais do item,

destinada a estabelecer a diferenciacdo entre materiais ou servicos que possuem 0

mesmo Nome Basico, devendo a sua redacao ser redigida sempre em letras minlsculas.

Pesquisa de Preco - procedimento para obter o valor de mercado do item, através de

pesquisas em campo, internet, fax, telefone, jornais, revistas e outros meios disponiveis.

Requisicéo de Material - RM - formulario emitido pelo SIMPAS para iniciar o processo de

contratacdo de materiais.

Requisicéo de Servico - RS — formulario emitido pelo SIMPAS para iniciar o processo de

contratagéo de servigos.

Sistema Integrado de Material, Patrimdnio e Servicos — SIMPAS - sistema informatizado

destinado ao registro e ao acompanhamento das contratacfes de materiais e servicos,

Instituido através do Decreto Estadual n® 7.919, de 30 de margo de 2001.

Unidade Solicitante - unidades vinculadas as Diretorias Gerais ou unidades equivalentes

dos o6rgdos/entidades, que solicitam composicao de item e consultam Valor Referencial e
de dltima compra dos itens constantes do Banco de Precos, através do SIMPAS e

Comprasnet.ba.

Valor Referencial — média aritmética das pesquisas de precos realizadas.
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