INSTRUCAO N° 020 DE 27 DE DEZEMBRO DE 2006

Orienta os 6rgaos e entidades da Administracdadadbl
do Poder Executivo Estadual, quanto a
operacionalizacdo do Sistema Integrado de Material,
Patrimonio e Servigos — SIMPAS.

A SECRETARIA DA ADMINISTRACAO DO ESTADO DA BAHIA |, no uso de suas atribuicées,
de acordo com o que lhe confere a alinea “h”, disinl, do art. 21, do Decreto n° 9.502, de
02.08.2005, e tendo em vista a necessidade depldisci os procedimentos a serem aplicados no
gerenciamento das compras publicas, em conformidate o Sistema Integrado de Material,

Patrimonio e Servigos — SIMPAS, resolve expedegusite,
INSTRUCAO

1 Os orgédos e entidades da Administracdo PublicaadierPExecutivo Estadual, que compdem a
Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional,epbardo as disposi¢cdes desta Instrucdo e da
legislacdo em vigor.

2 Sa&o responsaveis pelo cumprimento desta Instrugéo:

2.1a Secretaria da Administracdo — SAEB, por interméd:
2.1.1. Superintendéncia de Servigcos Administrativ&SA,;
2.1.2. Coordenacéao Central de Licitacdo — CCL,;
2.1.3. Coordenacéao de Gestao de Tecnologias danlagdo e Comunicagao — CGTIC.

2.2as Diretorias Gerais — DG ou Unidades equivaledtes 6rgdos e entidades, usuarias do
SIMPAS, por intermédio das:
2.2.1. Diretorias Administrativas - DA;

2.2.2. Diretorias de Financas - DF.

3 Parafins de utilizagdo desta Instrugéo, séo cerailds as seguintes definigdes:
3.1Autorizacdo de Fornecimento de Material - AFM- formulario utilizado para a efetivacdo da
execucdo do contrato de material firmado junto Bwsecedores, emitido a partir do
SIMPAS.



3.2Autorizacdo de Prestacdo de Servigos - APSformulério utilizado para a efetivagdo da
execucgao dos servigos contratados junto aos falnee®, emitido a partir do SIMPAS.
3.3Calendario — arquivo destinado ao registro das datas de exqedna Administracdo Publica
Estadual em cada municipio, para validacédo de deggstradas no SIMPAS.
3.4Diligenciamento — ato de acompanhar a execugdo do contrato derimhab@ servico,
materializado pelo registro das datas de assinataréAFM” ou “APS” e de emissao e
entrega da “Nota Fiscal’, da quantidade atendipel@ cancelamento de “Nota Fiscal”.
3.5Forma de Contratacdo— classificacdo que pré-define a modalidade dgopcam
3.6Requisicao de Material - RM- formulario utilizado para solicitar a aquisigd® material.
3.7Requisi¢do de Servicos - RSformulario utilizado para solicitar a prestagioservicos.
3.8Supervisor — usuario do SIMPAS com autorizacdo para incluir excluir permissdes de
acesso as rotinas do sistema, bem como acompanhiizacdo do SIMPAS no ambito da

unidade usuaria;

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

3.10 Valor Referencial — média aritmética das pesquisas de precos rdatiza

3.11Tipo de Item - indica a forma de contratacdo, centralizadaescehtralizada, sugerida pela
Superintendéncia de Servigcos Administrativos — S&4B.

O SIMPAS contempla funcionalidades destinadas gistre das seguintes atividades:
4.1manutenc¢éo de tabelas corporativas;

4.2cadastramento de fornecedores;

4.3acompanhamento do desempenho de fornecedores;

4.4acompanhamento dos processos administrativosviasadi fornecedores;
4.5catalogacao de itens de materiais e servicos;

4.6disponibilizagéo de valor de mercado de itens cgéalos;

4.7registro das solicitacdes de materiais e servicos;

4.8definicdo da forma de contratacao dos itens ceadlog)

4.9registro da fundamentacéo legal das compras p8blica

4.10 emissao das autorizagOes de fornecimento de maat@prestacéo de servicos;
411 diligenciamento das compras de materiais e cogfiatade servicos;

412 registro das dispensas de licitacdo cotadas eieamente;

4.13 integragcéo com o Sistema de Compras Eletronicd3E; @mprasnet.ba;

414 operacionalizagdo de compras atraves de Registroat®s;

4.15 publicacdo de Aviso de Licitagdo de forma eletréanic



4.16
4.17
4.18
4.19

registro das licitagBes publicas;
registro de ocorréncias e pareceres relativos @psos licitatorios;
controle e acompanhamento dos estoques de matercainsumo;

integracdo do Local de Entrega/Prestacdo para iaiateg servicos contratados,

respectivamente, com o Sistema de Controle de Behseis — SIMOV;

4.20
421

transferéncia de itens entre almoxarifados sefpriai

realizacdo de inventario fisico de bens de consumo.

Compete a Secretaria da Administracdo - SAEB:

5.1. através da Superintendéncia de Servigos Adtrativos - SSA:

5.1.1. supervisionar, controlar e acompanhar a utilizat@8IMPAS nos érgaos e entidades;

5.1.2. manter atualizado no SIMPAS o cadastro dos seguiteies tabelados:

5.1.2.1. base legal para aplicacao de penalidades;
5.1.2.2. postos de atendimento a fornecedores;
5.1.2.3 pontuagao de desempenho de fornecedores;
5.1.2.4. documentos cadastrais de fornecedores;
5.1.2.5. pontuacéo de indices de fornecedores;
5.1.2.6. enderego 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 orcamentérias;

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 licitacéo;

5.1.2.18.0bjeto de licitagao para Registro de Rreco
5.1.2.19.unidade federativa;

5.1.2.20.municipios;

5.1.2.21.regibes;

5.1.2.22.grupos de materiais e servigos;
5.1.2.23.familias de materiais e servigos;

5.1.2.24.relacdo de subitens de familia;



5.2.

5.1.2.25.relacionamento do item com o codigo darpénio;
5.1.2.26.relacionamento do item com o subelemesdpaka;

5.1.2.27.parametros gerais.

5.1.3. manter atualizado o catélogo de itens denia& e servicos comuns e especificos, estes
em estreita articulacdo com as unidades usuariastma,;

5.1.4. gerenciar o Cadastro Unificado de Forne@sglor

5.1.5. disponibilizar nanterneto “Certificado de Registro Cadastral — CRC” ou ri@ieado
de Registro Simplificado — CRS” dos fornecedores, @ndereco eletrbnico
www.comprasnet.ba.gov;br

5.1.6. analisar e registrar a pontuacéo de desdrmopdm fornecedor, informada pela Unidade
usuaria;

5.1.7. disponibilizar valor de mercado para itemgalogados, em conformidade com a
Instrugdo/ SAEB n° 014, de 17.11.2006, relativaatoWReferencial vigente;

5.1.8. disponibilizar ferramenta para geracao deos gerenciais das compras publicas;

5.1.9. definir a forma de contratacdo dos itenalocgados;

5.1.10. realizar inspec¢éo, por amostragem, dos itentratados e entregues;

5.1.11. implantar e gerenciar Registro de Pregos jpens comuns;

5.1.12. orientar os usuarios do sistema quant@a @geracionalizacao;

5.1.13. registrar as tramitacdes dos processosadirativos relativos a fornecedores;

5.1.14. manter atualizado o cddigo de patriméni®@tema de Administracdo de Patrimonio -
SIAP associado ao item catalogado;

5.1.15. manter atualizado o cédigo de subelemeletodespesa associado a cada item
catalogado;

5.1.16. manter atualizada ajuda do tipelp on line”do sistema;

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

5.1.18. atribuir o direito ao Supervisor para aoess rotinas do SIMPAS;

5.1.19. disponibilizar orientacéo a respeito dasancas ocorridas em cada versédo do sistema;

5.1.20. disponibilizar verséo atualizada do sistem

5.1.21.gerenciar o cadastro de usuarios do sistema.

através da Coordenacédo Central de Licitagcdo — CCL:

5.2.1. orientar os usuarios do SIMPAS no que compete a deelicitacdo, dirimindo as

davidas existentes;

5.2.2. acompanhar e controlar os processos daciotrealizados;



5.2.3. tomar conhecimento das ocorréncias regasgrad SIMPAS pelos usuarios, emitindo
parecer.
5.3. através da Coordenacéao de Gestao de Tecrmbiayiaformacdo e Comunicacdo — CGTIC:

5.3.1. manter os equipamentos e sistemas necesaarigleno funcionamento do SIMPAS, no

ambito da Superintendéncia de Servigos Administrati- SSA,

5.3.2. prover a hospedagem do SIMPAS;

5.3.3. prover a manutencéo e integridade da badadtes do SIMPAS.

6 Compete as Diretorias Geais ou Unidades equivaelts 6rgaos e entidades:
6.1 através das Diretorias Administrativas ou Unidagbpsvalentes:
6.1.1. manter atualizado no SIMPAS o cadastro dgsistes itens tabelados:
6.1.1.1. nome da comissao de licitagéo;
6.1.1.2. endereco de abertura da licitagao;
6.1.1.3. equipe da comisséo de licitacao;
6.1.1.4. endereco para local de entrega/prestagamaderial ou servigco contratado,
respectivamente, vinculado ao cédigo do imovelguaat sistema SIMOV.

6.1.2. utilizar versao atualizada do SIMPAS,;

6.1.3. comunicar formalmente a SSA/SAEB a ocorgmg erros no sistema, bem como a
necessidade de implementacgéo de carater evolutivo;

6.1.4. indicar para a SSA/SAEB o nome do SuperikniSIMPAS, no ambito da unidade

usuaria;

6.1.5. comunicar a SSA/SAEB o0s nomes das pesst@izadas para assinatura de “RM/RS” e
“AFM/APS”;

6.1.6. comunicar a SSA/SAEB a necessidade de @welos exclusdo de usuéario do SIMPAS;

6.1.7. liberar 0 acesso as rotinas do SIMPAS psaugsoarios vinculados a cada Supervisor;

6.1.8. comunicar a existéncia de feriado municipata fins de atualizacdo do calendario de
dias Uteis em cada municipio do Estado da Bahia,

6.1.9. solicitar da SSA/SAEB a ativacao ou inatitage item catalogado, em conformidade
com a Instrucdo/SAEB n° 002, de 02.02.2006, redativ Catalogo Geral de Material e
Servicos e Padronizacéo de ltens vigentes;

6.1.10Q iniciar processo de aquisicdo de material ourategdo de servico mediante prévia

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

6.1.11. cancelar a “RM” ou “RS” néo utilizada enogasso de compra,;

6.1.12. registrar no SIMPAS a fundamentacao legatahtratacdo, a cada liberacdo de “RM”

ou “RS” para licitacdo ou contratacao;

6.1.13. enviar para a Comissdo Permanente ou BSpkriLicitacdo a “RM” ou “RS” com

item a ser licitado;



6.1.14. registrar todas as fases da licitacaol W 8S;

6.1.15. manter atualizada a situacao da licitaggSIMPAS

6.1.16. emitir “AFM” e “APS”;

6.1.17. cancelar a “RM” ou “RS” néo utilizada erogesso de compra,;

6.1.18. justificar a contratacéo de item por valgoerior ou inferior ao Valor Referencial,
6.1.19. registrar a data de contratacao de “AFM"APS”;

6.1.20. registrar, tempestivamente, o recebimeattNbta Fiscal” relativa a atendimento de

item de “AFM” ou “APS”;

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

6.1.22. registrar ocorréncia para o fornecedaando necessario;

6.1.23. cumprir as orientagcdes contidas na InswW&gEB n° 07, de 12.05.2006, relativa a

gestao de almoxarifados;

6.1.24. manter atualizados os parametros dos itegstrados no SIMPAS, no mddulo

Estoque;
6.1.25. registrar, tempestivamente, a movimentdedentrada e saida de item de consumo no
SIMPAS, no médulo Estoque;
6.1.26. registrar no SIMPAS todas as fases dantdvios fisicos rotativo e de encerramento
de exercicio.
6.2. através das Diretorias de Financas ou Unidegi@salentes:

6.2.1. conciliar a indicacdo do subelemento de eksgpassociado a cada item da “RM” ou
“RS” ao respectivo subelemento de despesa a $igadt na liquidagdo do processo de
aquisicédo, junto ao Sistema de Informagfes Corg&Einanceiras — SICOF;

6.2.2. articular junto a Diretoria Administrativalr dJnidade equivalente a conciliagcdo das
liquidacdes das despesas registradas no SICOBEMIRAS no periodo desejado.

7 Competira a Secretaria da Administracéo decidiresob casos omissos nesta Instrucao.
8 Esta Instru¢do entrard em vigor na data de sudcpghb, ficando revogadas as disposi¢cdes em
contrario, em especial a Instrugcdo SAEB n° 00105164/2001.

ANA LUCIA CASTELO BRANCO
Secretéria da Administracéo



