INSTRUCAO N° 011 DE 08 DE NOVEMBRO DE 2004 — DOE 0a1/2004

Orienta os oOrgdos e entidades da Administracdo
Publica do Poder Executivo Estadual sobre os

procedimentos referentes a Bolsa de Materiais.

O SECRETARIO DA ADMINISTRACAO DO ESTADO DA BAHIA |, no uso de suas atribuices e
tendo em vista o inciso |, art. 15 da Lei Fedefa8.666, de 23.06.1993 e o art. 11, da Lei Estadfual
4.660, de 08.04.1986, resolve expedir a seguinte

INSTRUCAO

1.0s o6rgédos e entidades da Administracdo Publica atterPExecutivo Estadual, que compdem a
Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional,epbardo as disposi¢cdes desta Instrugdo para
proceder a transferéncia de material de consunre afrhoxarifados, por intermédio da Bolsa de

Materiais.

2. Sao responsaveis pelo cumprimento desta Instrucéo:
a.a Secretaria da Administracdo — SAEB, por intermédih Superintendéncia de Servigos
Administrativos — SSA;
b.as Diretorias Gerais — DG, por intermédio das Ditas Administrativas — DA, ou unidades

equivalentes dos orgaos/entidades;

3. As Sociedades de Economia Mista, as Empresas PubBe as Fundacdes privadas

integrantes da Administracdo Publica Estadual, pardins de consulta e controle de material e

consumo, poderao fazer uso da Bolsa de Materiais.

4. Para os fins desta Instrugcao, séo consideradagamtes definicdes:
4.1.Aceitacdo — registro em Nota Fiscal, Guia de Transferémziadocumento equivalente,
informando que o material recebido atende as dsmE@es ajustadas, constando de data e
assinatura do funcionério responséavel pelo recationdo material.
4.2. Almoxarifado - local destinado a guarda fisica do material parsemo



4.3. Aimoxarifado de Destino— local vinculado a unidade gestora que recebemdaterial de
consumo transferido através da Bolsa de Materiais.

4.4. Aimoxarifado de Origem — local vinculado a unidade gestora, que dispbrévé o material
de consumo ocioso ou excedente para ser transtgriaes da Bolsa de Materiais.

4.5.Bolsa de Materiais —mecanismo para permitir a transferéncia de masedai desuso ou
postos em disponibilidade pelo Almoxarifado de @&mig objetivando reduzir os gastos com a
aguisicdo e armazenamento de materiais de consumo.

4.6.Guia de Transferéncia — documento emitido pelo sistema, a fim de documeasr
transferéncias realizadas.

4.7.Material de Consumo - todo objeto que, em razdo de uso, perde sudiddee fisica,
caracteristicas individuais ou isoladas e/ou tera darabilidade limitada a dois anos.

4.8. Material excedente— material cujo volume estocado esteja acima dadcidade de utilizacédo
por parte do Almoxarifado de Origem.

4.9. Material ocioso —material que, embora em perfeitas condigbes dendsotem expectativa de
utilizacdo por parte do Almoxarifado de Origem.

4.10Modulo Estoque — agrupamento de funcionalidades do SIMPAS desismab controle
fisico-financeiro da movimentacdo do estoque deen@tde consumo armazenado nos
almoxarifados vinculados as unidades gestorasiasudgsse sistema.

4.11Recebimento — ato de entrada do material nas dependénciasntidade, previamente
designado, ndo implicando na sua aceitacao.

4.12Sistema Integrado de Material, Patriménio e Service — SIMPAS- sistema informatizado
destinado ao registro e acompanhamento das com@ramteriais e contratacdo de servigos,
instituido através do Decreto Estadual n® 7.91®0dée marco de 2001.

4.13Transferéncia —modalidade de movimentacdo de material, para rep#essnaterial ocioso
ou excedente entre almoxarifados de unidades gsstimculadas a quaisquer Secretaria ou
Orgao Subordinado Diretamente ao Governador, eataratefinitivo.

4.14.4.14Unidade Gerenciadora — unidade responsavel pela condugdo do conjunto de
procedimentos inerentes a Bolsa de Materiais —ei$upndéncia de Servicos Administrativos
- SSA/SAEB.

. Compete a Superintendéncia de Servicos Adminigt@t SSA:

5.1.disponibilizar meios para a realizacéo das traésfagas através da Bolsa de Materiais;

5.2.orientar os orgaos e entidades da AdministracadidduBstadual sobre os procedimentos a
serem adotados quando da transferéncia de matetiaigés da Bolsa de Materiais;

5.3.sugerir & unidade gestora responséavel pelo alnfagarinclusdes, alteracdes e exclusdes de

itens na Bolsa de Materiais;



5.4.acompanhar as operacdes realizadas através dadedidateriais.

6. Compete as Diretorias Gerais — DG/Diretorias Adstrativas — DA ou Unidades Equivalentes:

6.1.analisar e identificar 0os itens 0ciosos e excedemi@® Sseus estogques que possam ser
disponibilizados na Bolsa de Materiais;

6.2.verificar a possibilidade de utilizacdo dos ita@osos e excedentes por outra unidade
gestora,;

6.3. disponibilizar os materiais identificados no iterh 8 5.2 na Bolsa de Materiais;

6.4. manter sob sua guarda os materiais disponibilizadando pela seguranca e preservacao, até
a sua efetiva transferéncia para o Almoxarifad®estino;

6.5.acompanhar as solicitagbes dos materiais disp@atds;

6.6.consultar a Bolsa de Materiais antes de formal&asolicitacdo da compra, acerca da
disponibilidade do material pretendido;

6.7.gerar no SIMPAS a Guia de Transferéncia dos itesodibilizados que sejam do interesse
do Almoxarifado de Destino;

6.8. emitir a Guia de Transferéncia gerada e segregjaafhente os materiais;

6.9. proceder a entrega ou o recebimento dos matedagantes na Guia de Transferéncia.

7. As unidades usuarias do SIMPAS deverdo realizaast@s operacdes de transferéncias atravées

deste sistema.

8. Competira a Secretaria da Administracédo decidiresob casos omissos nesta Instrucao.

9. Esta Instrucdo entrard em vigor na data de suacpghb.

MARCELO PEREIRA FERNANDES DE BARROS
Secretério da Administracéo



