INSTRUCAO N° 007 DE 12 DE MAIO DE 2006

Orienta os 6rgaos e entidades da Administracaoidalbb
Poder Executivo Estadual, quanto aos procedimentos
referentes as movimentagdes fisicas e financegdseds de
consumo em almoxarifado e a utilizacdo do modutodtse

do Sistema Integrado de Material, Patrimdnio e iSesv—
SIMPAS e estabelece rotina na formacgéo dos expedien
relativos a doacgéo de bens sujeitos ao seu controle

A SECRETARIA DA ADMINISTRA(;AO DO ESTADO DA BAHIA, no uso
das atribuicbes que Ihe confere a alinea “h”, dsl, do art. 21, do Decreto Estadual n° 9.502,

de 02.08.2005, resolve expedir a seguinte

INSTRUCAO

1 Os 6rgéos e entidades da Administracao PublicaoderPExecutivo Estadual, que compdem a

Administracéo Direta, Autarquica e Fundacional,entarédo as disposicoes desta Instrucéo

2.Sa0 responsaveis pelo cumprimento desta Instrugédo
2.1a Secretaria da Administracdo — SAEB, por interméth Superintendéncia de Servigcos
Administrativos — SSA;
2.2as Diretorias Gerais — DG, por intermédio das Difas Administrativas — DA, ou Unidades

equivalentes dos 6rgaos/entidades.

3.As Sociedades de Economia Mista e as Empresdisdjlintegrantes da Administracdo Publica
Estadual, que utilizam o médulo “Estoque” do Sisteimtegrado de Material, Patrimoénio e
Servigos — SIMPAS, poderéo utilizar os procedimeuesta Instrucao.

4.Para os fins desta Instrucéo, sado consideradasyasites definicdes:
4.1 Aceitacdo— € a operacdo de declaracao, na documentacal fiscque o material recebido
satisfaz as especificagbes contratadas.
4.2 Almoxarifado — setor responsavel pelo recebimento, armazenanenddstribuicdo de

materiais de consumo, utilizando técnicas adequadastroles especificos.



4.3 Conferéncia Documental— é o confrontamento dos dados do documento fiscata(N
Fiscal), ou seu sucedaneo legal, com a Autorizalgd&ornecimento de Material — AFM,
para verificacdo do atendimento das condi¢des mEgqEactuadas.

4.4 Conferéncia Qualitativa— compreende a verificacdo da qualidade do matmiaégue pelo
fornecedor, a vista da AFM e das especificacOessrazintidas.

4.5 Conferéncia Quantitativa— compreende a contagem do material recebido,qoangaracao
com a quantidade informada na Nota Fiscal e/ou rfa#gao de Fornecimento de Material —
AFM ou outro documento que autorizou o fornecimento

4.6Doacao —ato que, por liberalidade, transfere o bem pataeoy com ou sem encargos,
exclusivamente para fins e uso de interesse sesiptessamente justificado pela autoridade
competente, apds avaliacdo prévia e analise deogodunidade e conveniéncia soOcio-
econdmica.

4.7 Estorno — consiste em desfazer o lancamento de uma moving&ntagalizada de forma
equivocada no controle fisico-financeiro do itemestoque.

4.8Inventario de Final de Exercicio Orgamentéario- inventario realizado ao final de cada
exercicio orcamentario, que consiste na contagsicaftlos materiais de modo a permitir a
conciliacdo dos saldos contabeis com os saldee$isegistrados nos controles de estoque.

4.9Inventario de Final de Gestdo— inventario realizado no final de gestdo, quesista na
contagem fisica dos materiais de modo a permitoreciliagcdo dos saldos contdbeis com os
saldos fisicos registrados nos controles de estadgrwendo fazer parte da Prestacdo de
Contas da Unidade Gestora, conforme estabelecidarinal8, da Lei Complementar n°
005/91.

4.10 Inventario Rotativo — inventario realizado a qualquer necessidade, aprssiste na
contagem fisica dos materiais de modo a permitoreiliacdo dos saldos contabeis com
os saldos fisicos registrados nos controles dej@sto

4.11 Itens Ativos — itens de atendimento regular pelo almoxarifadopassiveis de
ressuprimento.

4.12 Itens Inativos — itens que o Almoxarifado ndo mais tem interessedecorréncia do seu
desuso, obsolescéncia ou descarte.

4.13 Material de Consumo - todo objeto que, em razdo de uso, perde a dbaldi fisica,
caracteristicas individuais ou isoladas e/ou tera darabilidade limitada a 02 (dois) anos.

4.14 Modulo Estoque — agrupamento de funcionalidades do SIMPAS deddmao controle
fisico-financeiro da movimentacdo do estoque deen@htde consumo, armazenado nos
almoxarifados vinculados as Unidades Gestoras iasudesse sistema.

4.15 Nota Fiscal — documento que comprova a existéncia de uma @ropr venda de

mercadorias e/ou prestacao de servigos.



4.16 Recebimento — atividade de inspecdo e conferéncia do materigsbas condigbes de
aguisicdo, com o consequente aceite ou rejeic@ogh@loxarifado.

4.17 Sistema Integrado de Material, Patriménio e Service — SIMPAS - sistema
informatizado destinado ao registro e ao acompaehtwras compras de materiais, dos
bens patrimoniais e das contratacdes de servigstituido através do Decreto Estadual n°
7.919, de 30 de marco de 2001.

4.18 Transferéncia— modalidade de movimentacdo de material parsssepde material ocioso
ou excedente entre almoxarifados de unidades gsstanculadas a quaisquer 6rgaos ou

entidades da Administracdo Publica, em caratenidieb.

5.Compete a SSA/SAEB:

5.1orientar os almoxarifados setoriais, exercendoomganhamento de suas acoes;

5.2realizar estudos e propor medidas para a raci@tdlize otimizacdo dos estoques nos 0rgaos
e entidades da Administracao Publica Estadual;

5.3normatizar e acompanhar os trabalhos das comisdes/entario de material de consumo
em estoque;

5.4normatizar as atividades de recebimento, inspegaatigativa e qualitativa, identificacao e
localizacao fisica, controle de entradas, saidédos e guarda de material estocado;

5.5disseminar e apoiar a utilizacdo do médulo “EstdgioeSIMPAS.

6.Compete a DG/DA ou unidades equivalentes dosfgatidades:
6.1identificar os itens de consumo que irdo formastogue;
6.2consultar o Catalogo Geral de Material e ServigpsStMPAS para codificacdo dos itens
estocaveis;
6.2.1se necessario, solicitar ativacdo dos itens;
6.3 cadastrar almoxarifado e areas requisitantes nd*8B/ no modulo Requisicdo de Material
- RM/ Requisi¢éo de Servicos - RS, na rotina “Lech Entrega e Execucgéao”;
6.3.1as Unidades Gestoras poderdo ter um ou mais alifa@s controlados no modulo
“Estoque”, do SIMPAS, conforme as suas necessigades
6.4 cadastrar todos os itens no médulo “Estoque”, tinadCadastrar Itens/Saldo”;
6.4.1todos os itens deverdo ter seus parametros deuestogximo, minimo e ponto de
ressuprimento definidos, considerando o perfil@gsamo mensal para cada item;
6.5 conferir o cadastramento de todos os itens;
6.6administrar os materiais em almoxarifado quantoeeasuprimento, recebimento, estocagem,

controle e distribuicao;



6.7receber o material para conferéncia qualitativau@ntjtativa, de posse da Autorizagédo de

Fornecimento de Material — AFM e da Nota Fiscal~ N

6.7.1a conferéncia qualitativa podera ser realizaddguico especializado;

6.7.20 recebimento de material com valor superior addirastabelecido para a modalidade
Convite, devera ser confiado a uma comissao compdst no minimo, 03 (trés)
membros;

6.8estocar os materiais de forma que eles fiquem ifd&ttos no almoxarifado, levando em
consideracao a sua rotatividade, natureza e massa,
6.9registrar no SIMPAS as movimentacdes de entrasdaado os seguintes procedimentos:
6.9.1se a entrada for decorrente de compra, os dadbdB-deelativos a AFM, deveréo ser
lancados, primeiramente, no modulo Compras, nanaoti‘Diligenciamento/
Complementar Dados da NF”, para o registro do dpsaho do fornecedor;
6.9.1.1apobs o registro do desempenho do fornecedor, gevaimentacdo de estoque
na rotina “Entrada Material/por AFM”;
6.9.1.1.1no caso de uma NF para uma ou mais “AFM”, apéseermmhimento
dos dados da NF, o usuario deverd incluir toda&FAs e seguir 0s
procedimentos orientados pelo sistema;
6.9.1.1.2n0 caso de uma ou mais NF para a mesma “AFM”, darisu
informard o nimero da NF que tenha itens da “AFMesionada,
devendo realizar os langcamentos conforme a entigiga do material,
6.9.2se a entrada for decorrente de transferéncia alimexarifados cadastrados no
SIMPAS, as movimentacdes deverdo ser registradasotmda “Transferéncia de
Itens/Confirmando Entradas/Saidas”;
6.9.3se a entrada for decorrente de doacédo, as movigiestaleverdo ser registradas na
rotina “Outras Movimentacdes”, escolhendo a op¢auradas Diversas”;
6.10 registrar no SIMPAS as movimentacdes de saida;

6.10.1se a saida for decorrente de solicitagcdo pelass aesguisitantes, vinculadas ao
almoxarifado, as movimentacfes deverdo ser redadrana rotina “Saida por
Pedido”;

6.10.2se a saida for decorrente de transferéncia entrexalifados cadastrados no
SIMPAS, as movimentacdes deverdo ser registradasotiiea “Transferéncia de
Itens/Confirmando Entradas/Saidas™;

6.10.3 se a saida for decorrente de doacdo de bens dentonas movimentacdes deverao

ser registradas na rotina “Outras Movimentacfestokendo a opcgdo “Saidas

Diversas™;



6.10.3.1antes de efetivar a saida citada no item 6.10r3, rsecessario adotar 0s
seguintes procedimentos:
6.10.3.1.1criar comissdo de avaliacdo composta de, no min@Bqirés)
membros, designada para avaliar os materiais mmswados;
6.10.3.1.2instaurar processo administrativo, juntando todoga@umentos
necessarios e enviar a Procuradoria Geral do Est&{eE, para
andlise e parecer, conforme o Anexo Unico, destaug&o;
6.10.3.1.3preencher o “Termo de Doacéo” e efetivar a doag@ds o
parecer da PGE;
6.10.4se a saida for decorrente de descarte de bens mgunco inserviveis, as
movimentagbes deverdo ser registradas na rotinatrd®uMovimentacgdes”,
escolhendo a opcéo “Saidas Diversas”;
6.10.4.1 antes de efetivar a saida, € necessario adotagosmtes procedimentos:
6.10.4.1.1criar comissdo de descarte composta de, no mirdAdtrés)
membros, designada para avaliar 0os materiais amsere
descartados, regulamentada por portaria publicadeaDidrio
Oficial do Estado - DOE;
6.10.4.1.2instaurar processo administrativo e, depois de tetanpente
instruido, enviar os respectivos autos a Procuiad®eral do
Estado — PGE para andlise e parecer;
6.10.4.1.3ap0s parecer favoravel da PGE, registrar a saiadorooe
descrito no item 6.10.4;

6.11 efetuar todos os langamentos de entradas e sdiddeaendo a ordem cronoldgica na qual
ocorreram, a fim de evitar que, uma determinaddasaieja valorizada por um valor
diferente daquele vigente quando da efetiva entlegaaterial para o solicitante;

6.12 conferir os langamentos referentes as movimentad@esitradas e saidas em tempo habil,
para correcao de possiveis erros no registro daacao;

6.13 estornar movimentacbées no modulo “Estoque” do SIMPAa rotina “Estornar
Movimentos”, até o 15° dia corrido do més subsemli@guele em que ocorreram 0S
langamentos;

6.13.1 0 SIMPAS nao permite lancamentos de estorno ag@raan estabelecido no item
6.13;

6.13.2 havendo movimentacdo de saida posterior a entrad#jéto de estorno, aquela
devera ser estornada primeiramente;

6.13.3 apos estornar a saida, a NF da entrada dever&teemagla por cancelamento, no
modulo “Compras” do SIMPAS, na rotina “Diligenciami@/Cancelar NF”;



6.13.4 apés o cancelamento, o sistema estornard automatita a NF no moddulo
“Estoque’;

6.14 conciliar os valores registrados no SIMPAS com asstantes do Sistema de Informacdes
Contabeis e Financeira - SICOF

6.15 enviar a NF ao setor financeiro para pré-liquidacBguidacdo e incorporacdo da
movimentacdo no SICOF, ap0s os lancamentos de eomprmoédulo “Estoque” do
SIMPAS,;

6.16 informar ao responsavel pelo registros contabeldrdidade Gestora no SICOF, para efeito
de incorporacdo na conta contabil “AlmoxarifadoenB de Consumo”, todos os valores de
entrada oriundos de transferéncia ou doacao ragasgmo SIMPAS;

6.17 informar ao responsavel pelo registros contabeldridade Gestora no SICOF, para efeito
de baixa na conta contabil “Almoxarifado — BensQ#ssumao”, todos os valores de saida
oriundos de solicitacéo interna, transferénciagédoau descarte registrados no SIMPAS;

6.18 conciliar, a cada movimentag&o e dentro do mésaroqorreu, os valores registrados no
SIMPAS e no SICOF;

6.19 imprimir, ao final de cada més, o relatorio Baldaack®lensal no moédulo “Estoque” do
SIMPAS, na rotina “Relatorios”, para envio ao sétwanceiro;

6.20 solicitar ao responsavel pelo registros contabeigidade Gestora no SICOF, ao final de
cada més, o relatério “Razdo Financeiro” da comtatabil “Almoxarifado — Bens de
Consumo” para conciliagdo com a movimentacao magiatno SIMPAS;

6.20.1 os responsaveis pelo almoxarifado e pelo registvagbeis da Unidade Gestora no
SICOF devem conferir todos os valores de entradsaida, confrontando os
relatorios citados nagens6.19 e 6.20;

6.20.2 os saldos finais dos relatorios “Balancete MensdlRazao Financeiro” devem ser
iguais;

6.21 realizar, no modulo “Estoque” do SIMPAS, os inveiog& dos tipos Rotativo,
Encerramento de Exercicio Orcamentério e Final e&td®;

6.21.1 o inventario rotativo devera ser realizado dentoegercicio, sempre que houver
necessidade;

6.21.2 0 inventario de final de gestdo compora o proceksd’restacdo de Contas da
unidade gestora

6.21.3 0 inventario para encerramento de exercicio orctariensé podera ser realizado
no final do ano, obedecendo as datas de iniciondentéario, final de exercicio e
limite de inventario definidas pela Secretaria dimnistracdo — SAEB, através de

Instrucao;



6.21.3.1para a realizacdo desse inventario, € necessaf@neacdo de uma
comissao composta de, no minimo, 03 (trés) memierasgulamentada
por portaria publicada no Diario Oficial do EstaddOE;
6.21.3.2 conduzir o inventario conforme os procedimentosaddos na Instrucéo
sobre “Encerramento de Exercicio Or¢camentério”, lipatta em data
préxima ao final de cada exercicio;
6.21.4 sendo encontrada diferenca em relacdo as quargidadestradas no SIMPAS,
independente do tipo de inventéario, € necessargalaas quantidades inventariadas
e proceder ao ajuste no modulo “Estoque”, na rotfiaentario/Ajuste
Automaético”;
6.21.5 para execuc¢do do ajuste automatico, é necessau@zacdo do Diretor Geral ou

do Diretor Administrativo/equivalente;

7. Competir4 a Secretaria da Administracao decidiresob casos omissos nesta Instrucéo.

8. Esta Instrucdo entrara em vigor na data de suacpggb.

ANA LUCIA CASTELO BRANCO
Secretaria da Administragédo



) ANEXO UNICO
DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA DOACAO DE BENS DE CONSBIO

ENTIDADES FILANTROPICAS OU ASSISTENCIAIS

1. Expediente da instituicdo, em papel timbrado, gahdo o bem;

2. Estatuto Social (autenticado);

3. Extrato, autenticado, do Estatuto Social publicadoDiario Oficial (a publicagdo ndo sera

necessaria se 0 mesmo estiver registrado em carségundo a Lei Federal n°® 9.042, de 09 de
maio de 1995);

Declaracao de utilidade publica estadual;

5. Ata de reunido, autenticada, da eleicdo da dieemgonselho fiscal atual (o prazo de validade

© © N O

sera de acordo com o estatuto);

copia do documento de identificacdo do presidente;

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ;

Certidao de regularidade com o FGTS, fornecido @elaa Econémica Federal - CEF;
Certiddo Negativa de Débito — CND, fornecida pelstituto Nacional da Seguridade Social -
INSS;

10.Certiddo Negativa de Débito, fornecida pela Empisiana de Aguas e Saneamento S/A —

EMBASA, ou documento equivalente;

11.Certiddo Negativa de Débito, com a Companhia deeadvimento Urbano do Estado da

Bahia — CONDER, ou documento equivalente;

12.Declaracao do Ministério Publico quanto a exisi&mia instituicdo, situacao de funcionamento

e atendimento ao interesse social.

MUNICIPIOS DO ESTADO DA BAHIA

Oficio do municipio, em papel timbrado, solicitaralbem;

2. Cadastro Nacional Pessoa Juridica — CNPJ;

Certiddo Negativa de Débito, fornecida pela EmpiBamna de Agua e Saneamento S/A
EMBASA ou documento equivalente;

Certiddo Negativa de Deébito, fornecida pela Compamte Desenvolvimento Urbano do
Estado da Bahia — CONDER ou documento equivalente;

Justificativa e comprovacao do interesse socialoagdo do bem, para cada solicitacao.



