Salvador, Bahis-Sexta-Feirs

" DIARIO# OFICIAL

Administracao ’
INSTRUGAO N2 043/2020

Orienta os érgéos e entidades da Administragdo Publica do Poder Executivo Estadual, sobre a realizagao de inventario
de bens méveis em uso e de bens de consumo em almoxarifado, decorrente de encerramento do exercicio.

O SECRETARIO DA ADMINISTRACAO no uso de suas atribuicdes, de acordo com o disposto na Lei Estadual n® 2.322,
de 11 de abril de 1966, suas alteragdes e no Decreto Estadual n® 9.461, de 20 de junho de 2005, em conformidade com o
disposto no processo SEI n? 009.0224.2020.0033315-90 e tendo em vista a necessidade de disciplinar os procedimentos
para realizag@o de inventario de bens méveis em uso e de bens de consumo em almoxarifado nos érgaos e entidades da
Administragao Publica do Poder Executivo Estadual, resolve expedir a seguinte,

INSTRUCAO

1. A realizagdo de inventario de bens méveis em uso e de bens de consumo em almoxarifado consiste no arrolamento
periédico dos bens do Estado, exigido por lei e tendo como objetivo o controle quantitativo e qualitativo dos mesmos,
inclusive o confronto entre as existéncias fisicas e as consignadas sob a responsabilidade dos 6rgaos da administragao
direta, autarquica, fundacional e fundos especiais, bem como entre os valores avaliados e os escriturados em suas
contabilidades.

1.1. as empresas publicas e sociedades de economia mista que utilizam o Sistema Integrado de Material, Patriménio e
Servigos - SIMPAS e o Sistema de Administragdo de Patriménio - SIAP deverdo cumprir os procedimentos
estabelecidos nesta Instrugéo;

1.2. o referido inventario sera realizado por Comissdo de Inventario constituida por nomeacdo do Dirigente do
6rgao/entidade e publicado no Diario Oficial do Estado - DOE até o 5° (quinto) dia do més de dezembro, para fins de
encerramento do exercicio de 2020;

1.3. os servidores das areas de material e patriménio do érgéo/entidade ndo poderdo participar da Comissao de
Inventario, conforme previsto no art. 194, § 2° da Lei Estadual n® 2.322, de 11 de abril de 1966, devendo prestar
colaboragao aos seus membros, quando necessario;

1.4. a Comissdo devera ser composta por um nimero impar de integrantes nao podendo ser inferior a 03 (trés)
membros, que deveréo pertencer ao quadro do 6rgao/entidade.

2. S0 responsaveis pelo cumprimento desta Instrugdo:

2.1. a Secretaria da Administragdo - SAEB, por intermédio da Superintendéncia de Recursos Logisticos - SRL, através
da Diretoria de Material - DM;

2.2. as Diretorias Gerais - DG, por intermédio das Diretorias Administrativas - DA das Secretarias do Estado e dos
Orgéos diretamente subordinados ao Governador, e as Unidades equivalentes dos Orgaos em Regime Especial de
Administragado Direta, Autarquias, Fundagdes, inclusive fundos especiais;

2.3. as Comissdes de Inventario.

3. Para os fins desta Instrugao, sdo consideradas as seguintes definicdes:

3.1. Inventario de Encerramento de Exercicio: inventario realizado para apuragdo dos saldos fisico e financeiro dos
estoques de material, para fins de encerramento de exercicio financeiro da Unidade Gestora.

3.2. Inventario Rotativo: inventario realizado a qualquer tempo dentro do exercicio financeiro, para a conciliagdo dos
saldos fisico e financeiro registrados em sistema informatizado, com aqueles existentes nos relatérios contébeis.

3.3. Material de Consumo: todo objeto que, em razéo de uso, perde sua identidade fisica, caracteristicas individuais ou
isoladas, e/ou tem uma durabilidade limitada a 02 (dois) anos.

3.4. Material Permanente: todo item ou conjunto de itens que, em razdo de uso, ndo perde sua identidade fisica e
autonomia de funcionamento, mesmo quando incorporado a outro bem, e que tem uma durabilidade superior a 02
(dois) anos.



3.5. Sistema de Administracdo de Patriménio - SIAP: sistema informatizado destinado ao cadastro, controle e
acompanhamento de bens méveis, que utiliza leitura 6tica de codigos de barras constantes nas plaquetas metélicas e
plasticas identificadoras do bem patrimonial, instituido através do Decreto Estadual n® 6.885, de 14 de outubro de 1997,
e normatizado pela Instrugdo SAEB n¢ 019, de 27 de dezembro de 2006.

3.6. Sistema Integrado de Material, Patrim6nio e Servigos - SIMPAS: sistema informatizado destinado ao registro e ao
acompanhamento das compras de materiais e das contratagdes de servicos, instituido através do Decreto Estadual n®
7.919, de 30 de margo de 2001, e normatizado pela Instrucdo SAEB n° 020, de 27 de dezembro de 2006.

3.6.1. Mddulo Estoque: conjunto de rotinas do SIMPAS destinado ao controle fisico-financeiro da movimentagdo do
estoque de material de consumo, armazenado nos almoxarifados vinculados as Unidades Gestoras usuarias desse
Sistema.

3.7. Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas do Estado da Bahia - FIPLAN: Instituido pelo
Decreto Estadual n® 14.125/2012 e gerido pela Secretaria da Fazenda e Secretaria do Planejamento, o FIPLAN é uma
ferramenta que permite que sejam sistematizados os processos de elaboragdo dos instrumentos de planejamento, de
monitoramento e avaliagdo da execugao orgamentaria, assim como agdes de gestdo orgamentaria, financeira, contabil
e patrimonial no ambito da Administragdo Publica Estadual, inclusive com a possibilidade de abranger as empresas
publicas e as sociedades de economia mista ndo dependentes integrantes da estrutura governamental.

3.8. Sistema Eletronico de Informagdes-SEl: Instituido pelo Decreto n° 17.983 de 24 de Outubro de 2017 que
estabelece o Sistema Eletronico de Informagdes - SEI BAHIA como o sistema oficial para a gestdo de processos e
documentos administrativos no ambito dos 6rgéos e das entidades do Poder Executivo Estadual, e da outras
providéncias.

4. Compete a Secretaria da Administragédo - SAEB, por intermédio da Superintendéncia de Recursos Logisticos - SRL,
através da Diretoria de Material - DM:

4.1. por meio da Coordenagéao de Material Permanente:
4.1.1. encerrar o exercicio de 2020 no SIAP até o dia 18/12/2020;

4.1.2. analisar os relatérios “Resumo de Inventario - Bens Méveis em Uso - Exercicio”, “Resumo de Inventario - Bens
Moéveis em Uso - Periodo”, “Relatério Analitico de Depreciagdo” do SIAP, verificando a consisténcia dos valores,
referentes ao exercicio de 2020.

4.2. por meio da Coordenacgéao de Gestao de Compras:

4.2.1. disponibilizar no SIMPAS, no periodo entre 07/12/2020 a 06/01/2021 a rotina Inventario de Final de Exercicio,
para o langamento das informagdes, pelas Comissdes de Inventario de Bens de Consumo publicadas no DOE;

4.2.2. verificar os valores constantes do formulario “Resumo de Inventario - Bens de Consumo em Almoxarifado”, com
as informagdes enviadas no exercicio anterior e os dados apresentados nos relatérios “Balancete Mensal” e “Final de
Inventario”, ambos do SIMPAS, com o relatério “FIP630 ou FIP215A” - Razao Analitico por Conta - Material de
Consumo, emitidos pelo FIPLAN, referentes ao exercicio de 2020.

4.3. caso sejam detectadas divergéncias entre os valores informados no exercicio anterior e no exercicio atual, os
documentos citados nos itens 4.1.2. e 4.2.2. serdo devolvidos ao érgao/entidade de origem, a fim de que seja
elaborada a devida justificativa ou a corre¢éao das informagoes.

5. Compete as Diretorias Gerais - DG, por intermédio das Diretorias Administrativas - DA ou Unidades equivalentes:
5.1. sugerir ao Dirigente do érgao/entidade os nomes dos servidores que deverdo compor a Comissao de Inventario;

5.2. entregar a Coordenacgédo de Material Permanente da Diretoria de Material - DM/SRL/SAEB, até o dia 04/01/2021,
para conferéncia dos Sistemas SIAP e FIPLAN, os relatérios “Resumo de Inventario - Bens Moveis em Uso -
Exercicio”, “Resumo de Inventario - Bens Méveis em Uso - Periodo” e “Relatério Analitico de Depreciagdo” do SIAP e o
Balancete de Verificagdo “FIP215” do FIPLAN, para bens permanentes, referentes ao exercicio de 2020;

5.3. encaminhar, através do Sistema Eletronico de Informagoes-SEl, a Coordenagado de Gestdo de Compras da
Diretoria de Material DM/SRL/SAEB, até o dia 29/01/2021, para fechamento dos arquivos no FIPLAN, os relatorios
“Resumo de Inventario - Bens de Consumo em Almoxarifado”, a Ultima pagina dos relatérios “FIP630 ou FIP215A -
Razao Analitico por Conta - Material de Consumo” do FIPLAN, e “Balancete Mensal” e “Relatério Final de Inventario”,
ambos do SIMPAS referentes ao exercicio de 2020;

5.4. proceder as alteragdes recomendadas pela Comissdo de Inventario;

5.5. para bens méveis em uso nos 6rgaos/entidades usuarios do SIAP:



5.5.1. emitir, através do SIAP, o relatério “Inventario Geral’, e encaminha-lo para as Comissdes de Inventario
constituidas nos 6rgaos/entidades;

5.5.2. emitir, através do SIAP, o relatério de “Bens nao Encontrados”, contendo os dados cadastrados dos bens e os nomes
dos responsaveis pela sua guarda, caso seja detectada a falta de bens.

5.6. para bens de consumo em almoxarifado nos 6rgaos/entidades usuarios do médulo “Estoque” do SIMPAS:
5.6.1. recolher os dados coletados pela Comisséo de Inventario do 6rgao/entidade, no ambito da sua competéncia;

5.6.2. preencher o formulario “Resumo de Inventario de Bens em Almoxarifado”, com base no “Relatério Final da
Comissao de Inventario” e encaminhar @ DM/SRL/SAEB;

5.7. para bens de consumo em almoxarifado nos érgaos/entidades ndo usuarios do médulo “Estoque” do SIMPAS:

5.7.1. fornecer a Comissao de Inventério a relagédo de itens de consumo em almoxarifado, indicando os itens vencidos
se possuir;

5.7.2. recolher os dados coletados pela Comissao de Inventario do 6rgao/entidade, no @mbito da sua competéncia;

5.7.3. solicitar a DM/SRL/SAEB o formulario “Resumo de Inventario de Bens de Consumo em Almoxarifado” e
preenché-lo com base no Relatério Final da Comissao de Inventario.

6. Compete as Comissoes de Inventario:
6.1.concluir relatério de inventario de final de exercicio para bens de consumo em almoxarifado até o dia 22/01/2021;
6.2. para bens moéveis permanentes em uso nos 6rgaos/entidades, usudrias ou nao do SIAP:

6.2.1. realizar o levantamento fisico dos bens, alterando, quando necessario, os registros relativos ao estado de
conservacao dos mesmos;

6.2.2. efetuar a leitura do cddigo de barras das plaquetas fixadas no bem, para registro das informagbes de
identificagao patrimonial;

6.2.3. realizar a conferéncia do bem fisico e o registro manual das alteragées na “Relagdo dos Bens Méveis em Uso”;
6.2.4. fazer constar do inventario, todos os bens moveis em uso pelo 6rgao/entidade;

6.2.5. registrar, sob a denominagao “Bens sem Plaqueta de Tombamento”, aqueles que ndo possuam plaquetas
contendo o coédigo de identificagao patrimonial, afixadas no bem, diferentemente dos demais bens méveis em uso pelo

6rgao/entidade;

6.2.6. identificar os bens méveis em uso que ndo tenham sido langados no SIAP, obedecendo as seguintes regras
basicas:

6.2.6.1. existindo “Nota Fiscal”, lan¢ar o bem pelo valor da compra ou do custo de produgéo, considerando o estado de
conservacao, conforme art. 133, da Lei Estadual n® 2.322/66;

6.2.6.2. ndo existindo “Nota Fiscal”, considerar o valor de mercado do bem e o seu estado de conservagéo, utilizando a
seguinte tabela aplicavel sobre o valor da avaliagao:

ESTADO DE CONSERVAGAO PERCENTUAL SOBRE O VALOR DE MERCADO DO BEM
BOM 80%
REGULAR 60%
PRECARIO 40%
INSERVIVEL 20%

6.2.7. relacionar os bens obsoletos para desativagdo, ou seja, aqueles em desuso ou considerados antiquados ou
antieconémicos, a fim de que sejam encaminhados ao Almoxarifado Central do Estado, através da Unidade
administrativa responsavel pelo controle patrimonial, no ambito do érgao/entidade;

6.2.8. emitir relatério contendo todas as alteragdes e divergéncias encontradas durante o inventario e encaminha-lo ao
dirigente maximo do érgdo/entidade para conhecimento e posterior envio a DA/DG ou Unidade equivalente;



6.2.9. emitir relatério relacionando todos os bens nao localizados, inclusive os furtados, para as providéncias de
abertura de Processo Administrativo ou de Sindicancia;

6.2.10. encaminhar o relatério de inventario, devidamente assinado, a Unidade administrativa responsavel pelo controle
patrimonial, no ambito do oérgdo/entidade, para atualizagdo dos dados no SIAP e emissdao dos “Termos de
Responsabilidade”, contendo a relagdo dos bens localizados no inventario.

6.3. para bens de consumo em almoxarifado nos érgaos/entidades usudarios do médulo “Estoque” do SIMPAS:

6.3.1. emitir, através da rotina “Inventario/Emitir Relatérios do Inventario”, o relatério “Contagem de ltens do Estoque”,
indicando os itens vencidos se possuir;

6.3.2. realizar o levantamento fisico dos bens de consumo em almoxarifado, utilizando o relatério “Contagem de ltens
de Estoque”;

6.3.3. registrar a abertura do inventario na rotina “Inventario/Abrir Inventario”, selecionando o tipo “Inventario
Encerramento de Exercicio”;

6.3.4. registrar, através da rotina “Inventario/Atualizar Quantidades Inventariadas”, as quantidades encontradas no
levantamento;

6.3.5. proceder a inclusao dos itens inventariados e que nao estejam registrados no relatério “Contagem de ltens de
Estoque”, através da rotina “Inventério/Atualizar Quantidades Inventariadas/Atualizar Item de Estoque”, em seguida,
clicar no botao “Gravar”, localizado na tela principal;

6.3.6. emitir o relatério “Quantidades para Ajustes”, através da rotina “Inventario/Relatérios”, apés o procedimento
descrito no item 6.3.5;

6.3.7. cabera ao Presidente da Comissao de Inventario:

6.3.7.1. utilizar ou néo o procedimento “Ajuste Automatico” das quantidades apuradas no relatério do item, através da
rotina “Inventario/Ajuste Automatico do Estoque;

6.3.7.2. indicar o servidor e seu respectivo usuario SIMPAS, quando necessario, para a Diretoria de Material - DM, que
ird delegar o acesso ao procedimento “Ajuste Automatico” das quantidades apuradas no relatério do item, através da
rotina “Inventario/Ajuste Automatico do Estoque”;

6.3.7.3. reexecutar o procedimento “Ajuste Automatico do Estoque”, quando necessario, a cada recontagem fisica,
desde que o inventario ainda esteja aberto no SIMPAS, sendo que, a partir da execugdo do segundo procedimento, o
Sistema farda o estorno dos langamentos decorrentes da execugao anterior do procedimento “Ajuste Automatico do
Estoque”, e fard os novos langamentos necessarios em fungdo da execugao atual do mesmo procedimento;

6.3.8. emitir, através da rotina “Inventario/Relatérios”, o “Relatério Final de Inventario” e encaminha-lo ao dirigente
maximo do 6rgéo/entidade, para posterior envio a DA/DG ou Unidade equivalente;

6.3.9. registrar o fechamento do inventario através da rotina “Inventario/Fechar Inventario”.

6.4. para bens de consumo em almoxarifado nos 6rgaos/entidades ndo usuarios do médulo “Estoque” do SIMPAS:
6.4.1. realizar o levantamento fisico dos bens de consumo em almoxarifado, indicando os itens vencidos se possuir;
6.4.2. apurar e registrar as diferengas encontradas;

6.4.3. avaliar os bens de consumo em almoxarifado de acordo com o critério de Pre¢co Médio ponderado, considerando:

6.4.3.1. preco médio ponderado como aquele apurado apds cada registro de entrada, na ficha de movimento de
material, mediante a utilizagdo da seguinte férmula:

Onde:

PM = Prego médio ponderado

V1 = Valor monetario das existéncias antes do langamento

V2 = Valor monetario da aquisi¢éo ou entrada ocorrida

Q1 = Quantidade fisica existente antes do langamento da entrada
Q2 = Quantidade fisica adquirida ou incorporada

6.4.3.2. prego médio ponderado deve ser aplicado nas entradas e saidas verificadas durante o exercicio financeiro,
bem como quando da elaboragéo do inventario para fins de encerramento de exercicio.



6.4.4. elaborar o relatério final de inventario e encaminhar ao dirigente maximo do 6rgao/entidade, para posterior envio
a DA/DG ou Unidade equivalente para que a mesma proceda ao quanto disposto no item 5.3.

7. Cabera a Secretaria da Administragao - SAEB, por intermédio da Superintendéncia de Recursos Logisticos - SRL,
decidir sobre os casos omissos nesta Instrugao.

8. Esta Instrugdo entrard em vigor na data de sua publicagéo, ficando revogada a Instru¢do SAEB n® 027, de 12 de
novembro de 2019.

EDELVINO DA SILVA GOES FILHO
Secretario da Administragao



