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INTRODUCAO

Toda e qualquer organizacao, seja publica ou privada, necessita de uma base sélida
de dados e informacgfes que Ihe subsidie em suas tomadas de decisdo, a fim de melhor
projetar as agdes futuras, conhecer de forma precisa as acGes executadas e prestar a seus
clientes/usuarios 0 mais conveniente acervo de informacGes relativas as atividades

realizadas pela organizacgéo.

Os 6rgdos e entidades do Poder Executivo Estadual possuem a sua disposi¢cdo o
Sistema de Materiais e Servigos — SIMAS, que capta, organiza e disponibiliza os dados e
informacOes acerca dos processos de compras e contratacdes realizados pelos integrantes
do sistema, identificando, por meio de relatorios gerenciais pré-definidos ou
personalizados, o volume das compras e contratagdes promovidas, que podem ser

visibilizadas sob diferentes camadas ou cortes.

O SIMAS também esta estruturado como o sistema responsavel pelo gerenciamento
e controle de estoque de material, no &mbito do Poder Executivo Estadual, uma vez que
consiste no sistema corporativo que registra o recebimento de todo material adquirido pelos
Orgdos e entidades, sendo o canal competente por onde esse acervo de material € distribuido

entre 0s seus centros de custos ou entre as instituicdes que integram o sistema.

A utilizacdo regular do SIMAS, pelos usuarios vinculados aos 0rgéos e entidades
integrantes do sistema, possibilita uma série de vantagens, entre as quais: melhor
planejamento das atividades de compras e contratagdes promovidas pelas organizacoes, o
eficiente controle de estoque e seus saldos, um amplo conhecimento dos fluxos dos
materiais, com a identificacdo das unidades mais consumidoras e dos itens do estoque que
apresentam maior ou menor saida, o controle das validades dos lotes sujeitos a prazos de

validades e outros instrumentos de gestao.
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Contudo, é de fundamental relevancia que o servidor usuério do sistema se aproprie
dos conhecimentos relativos as rotinas operacionais do SIMAS, executando-as com atencédo
e pericia, para afastar contratempos nas atividades desenvolvidas pelo ente em que atua,
visto que quando as rotinas operacionais do sistema ndo sdo seguidas ou quando os dados
lancados no SIMAS sdo inconsistentes geram problemas no fluxo das compras e

contratacdes dos orgaos e entidades.

Ressaltamos que, se a equipe do almoxarifado do 6rgéo ndo proceder a regular saida
do material, lancando tais informagdes no sistema, o SIMAS procedera ao bloqueio do
Cadastro do Pedido de Realizacdo de Despesa — PRD do item ndo movimentado,
identificando que 0 mesmo apresenta superestoque no almoxarifado, impossibilitando nova
entrada do item no sistema. Assim como, se 0 usuario, equivocadamente, lancar dados
incorretos de valores dos itens, o sistema apresentara distorcdo no valor do item no Banco
Referencial de Precos — BRP do SIMAS.

A elaboragdo do presente material, fundamentada nas orientages contidas no
Manual de Rotinas do SIMAS e nos principais questionamentos formulados pelos usuarios
a equipe técnica da SEAD, se justifica em funcdo da necessidade de prover, aos agentes
envolvidos nos processos relacionados a operacionalizacdo do sistema, um instrumento agil
e simplificado de consulta, que contenha as informacdes basicas relativas as principais
funcionalidades existentes no SIMAS, bem como orientar aqueles usuarios acerca das
inovagdes implementadas no sistema voltadas a maior eficiéncia e celeridade nas operactes

do SIMAS, elevando a qualidade na prestagéo dos servigos publicos.

O presente Guia de Consulta para os usuarios do SIMAS esta organizado em trés

partes.

A primeira parte do Guia, estruturado em linguagem direta e objetiva, utilizando-se

do meétodo de perguntas e respostas, buscando melhor interagir com os usuarios, tem como
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objetivo apresentar uma visao geral do sistema, por meio, de informacdes basicas acerca da

constituicdo do SIMAS, sua importancia e seus USUArios.

A segunda parte destaca as rotinas operacionais mais utilizadas pelos servidores que

manuseiam o sistema.

A terceira e Ultima parte do presente Guia de Consulta para o Usuério do SIMAS
agrupa informacdes relativas as duavidas mais frequentes formuladas pelos operadores do
SIMAS a equipe técnica da SEAD, assim como disponibiliza aos interessados as inovacgdes
implementadas no sistema voltadas a melhor eficiéncia e gestdo dos procedimentos de

controle.

O Guia de Consulta para o Usuario do SIMAS é um material voltado aos operadores
do sistema que desejam uma apreensdo dinamica acerca desse sistema corporativo,
utilizado pelo conjunto dos érgdos e entidades que integram o Governo do Estado, sua

consulta esclarece pontos fundamentais do sistema.

Caso o servidor interessado ambicione conhecer o sistema em profundidade,
recomendamos o estudo do Manual de Rotinas do SIMAS, onde se encontram todas as

rotinas do sistema, acompanhadas de telas demonstrativas, que auxiliam a compreenséo.
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| - VISAO GERAL DO SISTEMA

1.1 - O QUE E O SIMAS?

O SISTEMA DE MATERIAIS E SERVICOS — SIMAS é um sistema gerencial que
permite uma visdo geral dos volumes, caracteristicas e custos dos recursos materiais
e dos servicos, subsidiando os gerentes com informacGes que os auxiliem na tomada

de decisao.
1.2 - AQUEM SE DESTINA?

A todos os 6rgdos da Administracdo Publica que possuam recursos provenientes do

Tesouro Estadual.
1.3 - QUEM SAO OS USUARIOS DO SISTEMA?

Servidores dos 6rgdos da Administracdo Publica estadual que atuam nas areas de

material, servicos e financas.
1.4 - QUEM E O GESTOR DO SIMAS?

A Secretaria de Estado de Administracdo, através da Diretoria de Gestdo Logistica,
representa a unidade responsavel pelo gerenciamento global do sistema, bem como
pela orientacdo aos Orgaos usuarios, no que tange aos procedimentos a serem

adotados quanto a melhor utilizagdo do SIMAS.
1.5 - COMO ESTA CONSTITUIDO O SIMAS?

O SIMAS é um sistema que dispde de Ajudas (Helps) caso o usuario ndo saiba 0s
cadigos, podendo teclar ¢?° na primeira posi¢do do campo e o sistema traz em
forma de janela a respectiva relacdo, possibilitando o posicionamento do cursor no

cddigo desejado que o sistema importa para o referido campo.
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Face o Manual de Rotinas do SIMAS ser muito minucioso, pois apresenta todas as
telas que poderdo ser acessadas pelo usuario, faremos uma apresentacdo resumida

das rotinas, reportando as paginas do Manual, o detalhamento das mesmas.
1.6 — O QUE E PRD?

PRD é o Pedido de Realizacdo de Despesa, que consiste na rotina que da inicio ao
processo de inclusdo no sistema da despesa a ser realizada, € uma espécie de pre-
empenho das compras de materiais e contratacGes de servicos. O PRD passa por

cinco fases:

a) Cadastramento — quando o PRD é cadastrado no sistema com os dados
relativos a aquisicdo de materiais ou contratagcdo de servigos, especificando

quantidades e valores dos itens;

b) Fechamento — quando o valor total do PRD esta igual a somatéria dos

valores dos itens do respectivo PRD;

c) Complemento — quando o usuério, através do SIAFEM, complementa o
PRD com os dados financeiros que sdo: Unidade Gestora Responsavel,
Evento, Programa de Trabalho, Fonte e Detalhamento da Fonte de Recurso,

Numero, Modalidade e Valor do Saldo Orgamentario;

d) Autorizacdo — quando o ordenador de despesa autoriza a realizacdo da
despesa; e

e) Empenho — quando, através do SIAFEM, o PRD origina o empenho.

Para operacionalizar essa rotina o usuario deverad proceder conforme item

3.6.1 da pagina 26 a 86 do Manual do Usuario.
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1.7 — O QUE E BANCO REFERENCIAL DE PRECOS?

E um instrumento eletrénico de gestdo a ser utilizado pelos 6rgéos e entidades da
Administracdo Publica Estadual, ambientado no Sistema Integrado de Material e
Servico - SIMAS, que relne, processa e disponibiliza 0s precos dos bens e servicos

praticados pelos 6rgdos e entidades integrantes do SIMAS.

O Banco Referencial de Precos do SIMAS é regulamentado pela Instrucdo
Normativa SEAD/DGL N°. 001/2013, de 31 de julho de 2013.

Integra 0 Banco Referencial de Precos, os itens de material que apresentaram no
minimo 03 (trés) incidéncias de Pedido de Realizacdo de Despesa, processadas no
Sistema Integrado de Material e Servico — SIMAS, ao longo de 120 (cento e vinte)
dias, contados da data em que for captado o valor do item, sendo o valor expresso
no Banco Referencial de Precos produto da média aritmética gerada das incidéncias

dos Pedidos de Realizagéo de Despesa.
1.8 — O QUE E SUPRIMENTO DE FUNDOS?

Suprimentos de fundos é uma verba disponibilizada a servidores do 06rgao para
utilizar em pagamento de pequenas despesas. A prestacdo de contas dessa verba é
feita diretamente do servidor com a Unidade Financeira do 0rgdo, por isso o

material adquirido ndo gera estoque, s € feito o registro da Nota Fiscal.

Para operacionalizar essa rotina o usuario devera proceder conforme item 3.6.3 da

pagina 107 a 114 do Manual do Usuério.
1.9 — O QUE E PRODUCAO PROPRIA?

Rotina utilizada pelos orgdos que compram a matéria prima, processam sua
transformac&o e o produto acabado entra no estoque para ser controlado. Os 6rgaos

usuarios dessa rotina sdo tradicionalmente a Policia Militar e a SUSIPE.
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Ex.: A PM compra tecido em pecgas e transforma em uniforme para vender aos
policiais.

Para operacionalizar essa rotina o usuario devera proceder conforme orienta o item
3.6.4, pagina 115 a 120 do Manual do Usuério.

1.10 - O QUE E DEVOLUCAO?

Rotina utilizada pelas Unidades Administrativas do 6rgdo para devolver ao estoque

0s materiais que ndo mais utilizam ou que foram solicitados em demasia.

Para operacionalizar essa rotina o usuario devera proceder conforme orienta o item
3.6.5, pagina 121 a 129 do Manual do Usuério.

1.11 - O QUE E REQUISICAO DE MATERIAL?

E uma das formas de saida de material do estoque efetuada através de requisicdes
on-line. E um documento emitido pelos Centros de Custos (Unidades
Administrativas), cujo solicitante devera estar previamente cadastrado como usuario
do SIMAS e o responsavel pelo Centro de Custo, devera autoriza-la através de uma
“senha de autorizagdo”. Essa requisicdo pode ser emitida por varios requisitantes,
mas sO autorizada pelo responsavel pelo Centro de Custo. Para incluir um novo

responsavel pelo Centro de Custo, o anterior devera ser desativado.

Para operacionalizar essa rotina o usuario devera proceder conforme orienta o item
3.6.7, pagina 138 a 168 do Manual do Usuario.

1.12 - O QUE E NOTA DE ENTREGA?

E um documento de saida de material do estoque utilizado quando o Centro de
Custos € descentralizado do 6rgdo central e ndo possui equipamento interligado para

processar as RequisicOes on-line.

Travessa Chaco, n°. 2350 — Marco — 66.093-542.
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Para operacionalizar essa rotina o usuario devera proceder conforme orienta o item

3.6.8, pagina 168 a 178 do Manual do Usuario.
1.13 - O QUE SAO PERDAS?

E um documento de saida de material do estoque, caracterizado como uma baixa,
pois é motivado por deterioracdo de material, vencimento do prazo de validade,

desuso, sinistro ou roubo.

Para operacionalizar essa rotina o usuario devera proceder conforme orienta o item
3.6.9, pagina 178 a 185 do Manual do Usuério.
1.14 — O QUE SAO DOACOES?

E o documento que formaliza o recebimento/doacdo de material entre os 6rgéos da
administracao e/ou 6rgdos e entidades. Para que possa ingressar ou sair do estoque é

necessario a emissdo de um documento que efetive a transacao.

Para operacionalizar essa rotina o usuario devera proceder conforme orienta o item
3.6.10, pagina 185 a 201 do Manual do Usuério.

1.15— O QUE SAO TRANSFERENCIAS?

Este documento é utilizado pelos 6rgdos que possuem mais de um Almoxarifado,

para que possa efetivar saida ou ingresso de material do estoque.

Para operacionalizar essa rotina o usuario devera proceder conforme orienta o item

3.6.11, pagina 201 a 209 do Manual do Usuario.
1.16 — O QUE E NOTA DE AJUSTE?

E o documento utilizado pelos 6rgdos para realizacio da adequacgio/ajuste no

estoque logico, equiparando estoque fisico com o logico.
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Fones: 3194-1047 / 3194-1048
E-mail: cgov@sead.pa.gov.br
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Esta rotina de entrada/saida, desenvolvida em parceria com a PRODEPA, visa
possibilitar ao érgdo/entidade integrante do SIMAS o realinhamento do seu estoque

I6gico com o seu estoque fisico.

A nota de ajuste substituiu a rotina de inventario e esta disponivel aos usuarios ao

longo de todo o exercicio.

Il — ROTINAS OPERACIONAIS DO SISTEMA

O usuério ao acessar 0 SIMAS, apds informar a sua senha e de acordo com 0s
almoxarifados aos quais tem acesso, tem a tela abaixo como Cardapio principal do

sistema.

O usuario indicara a rotina através da opcao de acordo com o nimero a esquerda, no

campo “op¢ao”

| 1 - Cadastro de Fornecedores (71A000) |

| 2 - Catalogo (72A000) |

| 3-Tabelas (73A000) |

| 4 - Itens no Almoxarifado(Lotes) (74A000) |
| 5 - Controle de Cotas (75A000) |

| 6 - Documentos de Entrada/Saida (76A000) |
| 7 - Consultas Gerenciais (77A000) |

| 8- Relatorios (78A000) |

| 9 - Rotinas Periodicas (79A000) |

Travessa Chaco, n°. 2350 — Marco — 66.093-542.
Fones: 3194-1047 / 3194-1048
E-mail: cgov@sead.pa.gov.br
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| 10 - Administracao e Controle  (81A000) |

| 11 - Inventario (82A000) |

| 12 - Banco de Precos (83A000) |
| Opcao ==> |
S S — +

2.1 - CADASTRO DE FORNECEDORES:

Relacdo das empresas ou pessoas fisicas habilitadas a fornecer material ou prestar
servigo aos 0rgdos, o qual devera ser consultado antes de serem efetivadas as

compras ou contratagdes.

Para operacionalizar essa rotina o usuario devera proceder de conformidade com as

orientacdes contidas no item 3.1 da pagina 6 do Manual do Usuério;
2.2 - CATALOGO DE MATERIAIS OU SERVICOS:

Relacdo dos materiais e servigos adquiridos ou contratados pelos 6rgdos, o qual
deverd ser consultado antes de ser realizada a compra ou a contratacéo do servico.

Para operacionalizar essa rotina o usuario devera proceder de conformidade com as

orienta¢Oes contidas no item 3.2 da pagina 6 do Manual do Usuario;
==> INFORME A OPCAO OU A TRANSACAO DESEJADA.

SEAD / SIMA PRODEPA /09.12.2015

| 1-Inclusao (72A110)|

Travessa Chaco, n°. 2350 — Marco — 66.093-542.
Fones: 3194-1047 / 3194-1048
E-mail: cgov@sead.pa.gov.br
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| 2 - Alteracao (72A120)|
| 3 - Exclusao (Pendentes) (72A130)|
| 4 - Consulta Proposta (72A140)|

| 5-Consulta Proposta ¢/ Mensagem (72A150)|

| 6 - Enviar Mensagem para SEAD (72A160)|
I — CONSULTAS ----nnmmmmmmmmmmmeee |

| 7 - Catalogo de Materiais (72A170)|

| 8- Tabela de Unidade (72A180)|

| 9 - Relacao de Itens Ativos (72A190)|

| 10 - Grupo/Classe por Conta Contabil ~ (72A191)|

| 11 - Consultas Propostas no Periodo  (72A192)|

Para Opcao 9 informe o tipo: _ (1 - Consumo 2 - Permanente)
2.3 - TABELAS:

As tabelas sdo bancos de dados que para operacionalizar o sistema, terdo que ser
mantidos atualizados sempre que houver alteragfes. O Almoxarife deverd manter a
Tabela de Almoxarifados e a Tabela de Localizacdo dos materiais em estoque e 0
Gerente do Sistema no érgdo devera alimentar a Tabela de Centro de Custos que sdo
as Unidades Administrativas consumidoras de material. Além das rotinas citadas,

foram criadas as tabelas de Entidades Externas e Padrdo de atendimento.

Travessa Chaco, n°. 2350 — Marco — 66.093-542.
Fones: 3194-1047 / 3194-1048
E-mail: cgov@sead.pa.gov.br
18



Seetarin ‘GWEFH"IG DO
szt e YPARA

Administragao

SECRETARIA ADJUNTA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
DIRETORIA DE GESTAO DA CADEIA LOGISTICA DO ESTADO
COORDENADORIA DE COMPRAS GOVERNAMENTAIS
GERENCIA DO SITEMA DE MATERIAIS E SERVICOS

Para operacionalizar essa rotina os usuarios deverdo consultar o item 3.3 da pagina

24 do Manual do Usuério.
-Tabela Entidades Externas

As entidades externas serdo cadastradas para servir de controle nas doacOes
realizadas pelo 6rgéo

SEAD / SIMA PRODEPA / 14.09.2015
--------------------------------- 7 =] = ——
e -+
MENU
e -+
| |
| 1- Almoxarifados (73A100) |
| 2 - Localizacoes (73A200) |
| 3 - Centro de Custos (73A300) |
| 4 - Marcas (73A400) |
| 5-Unid. Emitentes (73A500) |
| 6 - Entidades Externas (73A900) |

| 7 -Padroes de Atendimento (73A800) |

| |
| Opcao ==>6 |

Travessa Chaco, n°. 2350 — Marco — 66.093-542.
Fones: 3194-1047 / 3194-1048
E-mail: cgov@sead.pa.gov.br
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S S ——— +
MENU

o +

| I

| 1- Incluir (73A910) |

| 2- Alterar (73A920) |

| 3- Ativar/Desativar (73A930) |

| 4 - Consultar por Codigo/Nome (73A940) |

| 5- Consultar por Documento  (73A950) |

| Opcao ==>1 |

SEAD / SIMA Usuario: ST0304 PRODEPA / 14.09.2015

-------------- INCLUIR ENTIDADE --------

Travessa Chaco, n°. 2350 — Marco — 66.093-542.
Fones: 3194-1047 / 3194-1048
E-mail: cgov@sead.pa.gov.br
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Tipo Documento: _ 1-CPF 2-CNPJ

Numero do CNPJ: ou Numero do CPF:
(Representante)
RazaoSocial..:
Endereco......: umero:
Bairro........:
Municipio.....: UF:

DDD-Telefone..:

Confirme SouN : _

-Tabela Padrdes de Atendimento

Tabela Padrdes de Atendimento, relacdo de materiais padronizados para

solicitagdes das unidades, via requisigdo on-line.

SEAD / SIMA PRODEPA / 14.09.2015
--------------------------------- QY= N ——
R ——— --- —

MENU
e +

Travessa Chaco, n°. 2350 — Marco — 66.093-542.
Fones: 3194-1047 / 3194-1048
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| |
| 1- Almoxarifados (73A100) |
| 2 - Localizacoes (73A200) |
| 3-Centrode Custos (73A300) |
| 4 - Marcas (73A400) |
| 5-Unid. Emitentes  (73A500) I
| 6 - Entidades Externas (73A900) |

| 7 -Padroes de Atendimento(73A800) |

Transacao ==>

----------------------- <-enme== 73000 -

SEAD / SIMA PRODEPA / 14.09.2015

+ S — -+
MENU

+ S — -+

I |

| 1-Incluir (3A810) |

| 2- Alterar (73A820) |

Travessa Chaco, n°. 2350 — Marco — 66.093-542.
Fones: 3194-1047 / 3194-1048
E-mail: cgov@sead.pa.gov.br
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3 - Incluir Item (73A830) |
4 - Alterar Item (73A840) |
5 - Excluir Item (73A850) |

6 - Ativar/Desativar (73A860) |

| 7 - Consultar (73A870) |
| 8- Imprimir (73A880) |
I |
| Opcao ==>1 |
+ —--- S — -+
SEAD /SIMA PRODEPA / 14/09/2015

Almoxarifado..: 01 - ALMOXARIFADO CENTRAL

Nome do Padrao: ENFERMARIA

It

Codigo

Descricao do Material

01 18057_2 ALCOOL 92,8 GRAUS, 1000ML

02144 9 CANETA ESFEROGRAFICA, PONTA 0.5/0.8MM, AZUL

03

04

05

06

Travessa Chaco, n°. 2350 — Marco — 66.093-542.
Fones: 3194-1047 / 3194-1048
E-mail: cgov@sead.pa.gov.br
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SECRETARIA ADJUNTA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
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COORDENADORIA DE COMPRAS GOVERNAMENTAIS
GERENCIA DO SITEMA DE MATERIAIS E SERVICOS

Almoxarifado..: 01 - ALMOXARIFADO CENTRAL
Nome do Padrao: ENFERMARIA

It Codigo Descricao do Material Quantd. Und

01 18057 2 ALCOOL 92,8 GRAUS, 1000ML 1 FRC

02 1449 CANETA ESFEROGRAFICA, PONTA 0.5/0.8MM, AZUL 3

-------------------- - SS—— i< T3 10

Obs. A quantidade requisitada diaria deve ser menor ou igual da cadastrada.

Caso queira alterar a quantidade basta usar opgéo 3 ou 4 (incluir ou alterar item).

Travessa Chaco, n°. 2350 — Marco — 66.093-542.
Fones: 3194-1047 / 3194-1048
E-mail: cgov@sead.pa.gov.br
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2.4 - ITENS NO ALMOXARIFADO:

Relacdo de materiais existentes no almoxarifado, inclusive com informacdes de
lotes e prazo de validade de materiais pereciveis, consultas de estoque e relatorios

para inventario.

Para operacionalizar essa rotina os usuarios deverdo consultar o item 3.4 da pagina

25 do Manual do Usuério.
Opcéo para geracgdo de relatério em BATCH, para conferéncia via e-mail

SEAD / SIMA PRODEPA / 15.09.2015

e +

| MENU |

e +
------ ITENS/LOTES (ESTOQUE) ------ |

| 1 - Incluséo de Itens (74A100) |

| 2 - Alteracdo Geral (74A200) |

| 3 - Alteracdo de Precos (74A300) |

| 4 - Excluséo (74A400) |

| 5 - Consultas (74A500) |

| 6 - Relatorios Online (74A600) |

| 7 - Relatdrios Batch (74A700) |

|

8 - Relatorio Batch/On-line (74A800) |
| -----e- CADASTRO DE LOTES -------- |
| 9 - Alteracao (74A900) |
| | Opcao ==>7

Transacao ==>

Travessa Chaco, n°. 2350 — Marco — 66.093-542.
Fones: 3194-1047 / 3194-1048
E-mail: cgov@sead.pa.gov.br
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SEAD / SIMA PRODEPA / 15.09.2015
------------------------- RELATORIOS DO ALMOXARIFADO
Almoxarifado: 01 - ALMOXARIFADO CENTRAL

Obs: Estes relatdrios serdo impressos via e-mail ou Online

1 - Estoque por Item de Material (Lotes) |
2 - Estoque de Materiais por Grupo/Descricao |
3 - Relacao de Materiais por Codigo |
4 - Relacao de Materiais por Descricao |
5 - Relacao de Materiais por Grupo/Descricao |

|

|

|

|

|

| 6 - Relacao de Materiais p/Inventario(inicial) |
| 7 - Relacao de Materiais para Inventario |
| 8- Inventario Inicial por Material |
| 9 - Relacao de Inventario por Grupo/Descricao |

|
I

Opcao ==>1 Grupo==>___ |

Obs: Nao informe o Grupo do Material se desejar

informacoes de todos os Grupos. Transacao ==>

Travessa Chaco, n°. 2350 — Marco — 66.093-542.
Fones: 3194-1047 / 3194-1048
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Execucéo de Relatérios Via e-mail e online

1- Imprimir Documento em Impressora Remota

2- Enviar Documento por e_mail Corporativo

Opcao: 2
=» Confirme o e-mail

Simas.dgl@ @sead.pa.gov.br

<ENTER> PARA CONTINUAR <F1>VOLTAR

Obs. Caso néo seja 0 e-mail desejado, digite o certo.

Travessa Chaco, n°. 2350 — Marco — 66.093-542.
Fones: 3194-1047 / 3194-1048
E-mail: cgov@sead.pa.gov.br
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2.5- CONTROLE DE COTAS:

Rotina que estabelece quantidades previstas de consumo por material para cada
Unidade Requisitante do orgdo. Esta rotina esta disponivel ao usuario sendo

facultativa sua utilizagéo.

Para operacionaliza-la o usuario deverd proceder de conformidade com as
orientacdes contidas no item 3.5 da pagina 25 do Manual do Usuério e solicitar

acompanhamento pela SEAD;
2.6 - DOCUMENTOS DE ENTRADA / SAIDA:

Para a movimentacdo de entrada e saida de material no 6rgdo o usuério devera

utilizar os documentos abaixo relacionados:
2.6.1 Entrada: sdo documentos de movimentagdo de entrada:

2.6.1.1 PRD;
2.6.1.2 Suprimento de fundos;
2.6.1.3 Producdo propria;
2.6.1.4 Devolucéo.
2.6.2 Saidas: sdo documentos de movimentacgdo de saida:
2.6.2.1 Requisicao de Material;
2.6.2.3 Nota de Entrega;
2.6.2.4 Perdas.

2.6.3 Entrada / Saida: Existem documentos que sdo utilizados tanto para
processar as saidas como as entradas de materiais do estoque:

2.6.3.1 Doacéo;

2.6.3.2 Transferéncia;

2.6.3.3Nota de Ajuste
Importante: Para realizacdo da Nota de Ajuste é necessario o cadastro do servidor para
autorizacdo do ajuste através da opcdo 10 — Administracdo e Controle + Opgdo 5 —
Autorizacdo da Nota de Ajuste.

Travessa Chaco, n°. 2350 — Marco — 66.093-542.
Fones: 3194-1047 / 3194-1048

E-mail: cgov@sead.pa.gov.br
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Opcéo para operacionalizagéo:

Opcéo: 6 — Documento de Entrada e Saida do Menu principal + op¢do 12 - Nota
de Ajuste.

SEAD / SIMA PRODEPA / 15.09.2015
------------------------------ NOTA DE AJUSTE -----------

S +

MENU

L — +

| |

| 1-Entrada (76P100) |

| 2-Saida (76P200) |

| 3 - Fechamento (76P300) |

| 4 - Autorizacao (76P400) |

| 5-Consultas (76P500) |

I |

| Opcao ==> _ |

L +

----------------------- ------ P8F76P00 ----

Travessa Chaco, n°. 2350 — Marco — 66.093-542.
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-ENTRADA: Quando a quantidade de material no estoque lI6gico esta inferior a

quantidade fisica;

-SAIDA: Quando a quantidade de material no estoque logico esta superior a

quantidade fisica.
Opcéao —1 - Inclusao
O sistema pediréa a justificativa do ajuste

SEAD / SIMA PRODEPA / 15.09.2015

Almoxarifado: 01 - ALMOXARIFADO CENTRAL Data de Emissao: 15/
09/2015

Justificativa

-------------------- - S — Y | (-

Apbs a justificativa

SEAD / SIMA PRODEPA /15.09.2015

Travessa Chaco, n°. 2350 — Marco — 66.093-542.
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Almoxarifado: 01 - ALMOXARIFADO CENTRAL Data de Emissao: 15/ 09 /
2015

It Codigo Und

-------------------- - rmmmmemceeeeeeeeee- MBFT76P1B ----
Obs.- Poderdo ser ajustados até 30 (trinta) itens por transagao.
- Nota de Ajuste — Saida, sera o mesmo Layout de Entrada
Na sequiéncia, o ajuste devera ser fechado e posteriormente autorizado.
2.7- CONSULTAS GERENCIAIS:

O SIMAS disponibiliza aos usuarios do sistema varias consultas gerenciais que

podem servir de indicadores e subsidiar os gerentes nas Tomadas de deciséo.

Travessa Chaco, n°. 2350 — Marco — 66.093-542.
Fones: 3194-1047 / 3194-1048
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Para operacionalizar essa rotina o usuario devera consultar o item 3.7  da pégina
210 do Manual do Usuério.

2.8 - RELATORIOS:

O SIMAS disponibiliza ao usuario vérios relatorios com informagdes gerenciais.
Os relatérios podem ser obtidos de trés maneiras: Batch, Batch on line ou On Line.

1 - Tabela de Centro de Custos
2 - Movimentacbes no Més
3 - Demonstrativo Fisico / Financeiro (Preco Médio)
4 - Demonstrativo Fisico / Financeiro (Preco Ult. Compra)
5 - Consumo / Ccustos / Material no Periodo (Media)
6 - Consumo / Custos / Descri¢cdo no Periodo (Media)
7 - Consumo / Custos / Material no Semestre (Més a Més)
8 - Perdas por Material / Tipo no Periodo
9 - Entradas/saidas por Item de Material no Periodo
10 - Itens que atingiram o Ponto de Reposigéo
11 - Financeiro de Consumo / Conta Contabil no Periodo
12 - Financeiro de Consumo / Grupo de Material no Periodo
13 - Consumo / Item de Material no Semestre (més a Més)(Media)
14 - Compra / Consumo / Item de Material no Periodo
15 - Quantidade Requisitada / Entregue por Material no Periodo

16 - Doac0es por material no periodo

Travessa Chaco, n°. 2350 — Marco — 66.093-542.
Fones: 3194-1047 / 3194-1048
E-mail: cgov@sead.pa.gov.br
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Os relatorios listados acima ja se encontram disponibilizados, mas se 0 usuario
necessitar de algum relatorio especifico podera solicitar a SEAD para que possa ser
viabilizado junto 8 PRODEPA.

Para operacionaliza-los, o usuario deverd proceder de conformidade com as

orientacdes contidas no item 3.8 da pagina 210 do Manual do Usuério:
2.9 - ROTINAS PERIODICAS:

Estdo previstos pelo sistema, alguns importantes instrumentos para gerenciamento
dos materiais em estoque, mas, para adota-las sdo necessarios que sejam

estabelecidos alguns parametros:

Para que possa ser adotada essa ferramenta é necessario que o érgdo esteja usando o

SIMAS no minimo hé seis meses para acompanhamento do consumo médio mensal.

Para operacionalizar essa rotina, o usuério devera proceder de conformidade com as

orientacdes contidas no item 3.9.1 da pagina 214 do Manual do Usuério:

Nivel de Estoque: O sistema possibilita que os 6rgdos usuarios
possam estabelecer, para melhor gestdo do estoque, reposicdo de
material em estoque de modo que, ndo venha ocorrer a falta ou a alta
obsolescéncia ou risco pelo excesso. Deste modo, o sistema calcula
automaticamente os Estoques de Seguranga, Estoque Maximo, Ponto
de Reposicéo, desde que sejam informados 0s pardmetros necessarios
para o calculo: quantidade média consumida mensalmente, o tempo
utilizado para compra (de dois em dois meses, de trés em trés, etc.,

considerando, inclusive, a licitacdo).

Travessa Chaco, n°. 2350 — Marco — 66.093-542.
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Para operacionalizar essa rotina, o usudrio devera proceder de
conformidade com as orientacGes contidas no item 3.9.2 da pagina
214 a 215 do Manual do Usuério.

2.10 - ADMINISTRACAO E CONTROLE:

Esta rotina é destinada ao Gerente de Material do 6rgdo, pois ficard com a
responsabilidade de gerir os cddigos de acessos de usuarios no sistema, criar e
atribuir os perfis dos usuarios de seu 6rgao(o que cada um vai executar), elaborar
tabela de almoxarifado e de centro de custo; elaborar relatérios de controle e
estabelecer controle de cotas.

SEAD / SIMA PRODEPA /09.12.2015

------------------------ ADMINISTRACAO E CONTROLE

R —— S +
MENU

R —— -+

| 1 - Tabela de Perfis (81A100)|

| 2 - Tabela de Usuarios (81A200)|

| 3- Consultas (81A300)|

| 4 - Relatorios(On-Line) (81A400)|

| 5 - Autorizacao da Nota de Ajuste (81A500)|

| Opcao ==> _ |
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Para operacionalizar essa rotina, o usuario devera proceder de conformidade com as

orientacdes contidas no item 3.10, pagina 216 a 230 do Manual do Usuério.

2.11 - BANCO DE PRECOS:

O SIMAS oferece para consulta um banco, alimentado automaticamente, com 0s
precos praticados pelas compras promovidas pelos 6rgdos e entidades, seja por meio

de processo licitatério, dispensa ou inexigibilidade.

Para operacionalizar essa rotina, o usuario devera realizar as consultas através das

opcoes:
12 — Banco de Pregos

SEAD / SIMA PRODEPA /15.09.2015

---------------- BANCO DE PRECOS -------- S——

OBS: As opcoes 1 e 2 mostram os precos praticados pelos érgaos.

A opcdo 3 mostra os pregos pesquisados mensalmente pela SEAD servindo
como preco referencial para aquisi¢cdo de material e prestacao de servigo.

S —— S — —t
| MENU |
S e

|
1 - Material (83A100) |

|
|
| 2-Servico (83A200) |
| 3-Banco Referencial (83A300) |
|

R ——t

| OPCAO ==>3 |
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e ——————

SEAD/SIMA PRODEPA / 15.09.2015
----------------------- BANCO REFERENCIAL (CONSULTA)
. e
MENU
. e
I |
| 1 - Consulta por Material (83A310) |
| 2 - Consulta por Ano/Mes/Material (83A320) |
| 3 - Consulta por Servico (83A330) |
| 4 - Consulta por Ano/Mes/Servico (83A340) |

| 5 - Relatorios de Itens Selecionados(Material) (83A350) |

| 6 - Relatorios de Itens Selecionados(Servico) (83A360) |

N —— <-eee--- PBROO1 ----
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Consulta:
1- Consulta por Material, o codigo do material devera ser digitado;

2 - Consulta por Ano/Més/material, devera ser digitado o més e ano de pesquisa

dos materiais;
3 — Consulta Servigo, Mesmo procedimento da opgéo 1;
4 — Consulta por més/ano/servico, Mesmo procedimento da opcéo 2;

5 - Relatdrios de itens selecionados (material), serdo selecionados todos itens

Necessarios para impressao;

6 - Relatérios de itens selecionados (servico), serdo selecionados todos itens

necessarios para impressao.

I11 - DUVIDAS FREQUENTES

3.1 - COMO CADASTRAR UM PRD QUANDO A UNIDADE DE AQUISICAO
DO MATERIAL FOR DIFERENTE DA UNIDADE DE ESTOCAGEM?

Ao cadastrar o PRD, devera ser observada a unidade de saida do material do estoque. Se a

unidade de aquisicao for diferente, devera ser utilizado o fator de conversao.

Ex: Se na aquisicéo de copo descartavel o fornecedor entregou o item em caixa, mas a saida
de seu estoque é em pacote, devera ser informada a quantidade de pacotes existentes em

cada caixa, usando o fator de conversao.
3.2 - E POSSIVEL CADASTRAR UM PRD COM CLASSES DE MATERIAL OU
SERVICOS DIFERENTES?

Sim, desde que os itens do PRD sejam referentes ao mesmo elemento de despesa,
independentemente da conta contabil correspondente, ou seja, podera ser incluido em um

mesmo PRD, por exemplo: material de expediente, material de higiene e limpeza,
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ferragens, etc., desde que correspondam ao elemento de despesa 339030 — material de

consumo.

No SIMAS, as classes de materiais e servi¢os estdo vinculadas automaticamente a uma

conta contabil (Subelemento de Despesa).

3.3- COMO ATIVAR/DESATIVAR PRD ?

O PRD devera estar nas fases “cadastrado” ou “fechado”;

Se 0 PRD principal estiver desativado, o complementar ndo pode ser ativado;

Se o PRD complementar estiver ativo, o principal ndo pode ser desativado.

3.4- COMO DESCOMPLEMENTAR O PRD ?

O PRD deveré estar na fase “complementado”;

O PRD que foi liberado pela SEAD para “autorizacdo” ndo pode ser descomplementado.

3.5 - QUAIS AS DESPESAS DAS APLICACOES DIRETAS QUE NAO DEVERAO SER
CADASTRADAS ATRAVES DO SIMAS?

Né&o deverdo ser cadastradas no SIMAS, mas direto no SIAFEM, as despesas de custeio das

Aplicacdes Diretas, cujos subitens constem dos seguintes elementos de despesas:
3.3.3.9.0.00.00 - APLICACOES DIRETAS

3.3.3.9.0.01.00 - APOSENTADORIAS E REFORMAS

3.3.3.9.0.03.00 - PENSOES

3.3.3.9.0.05.00 - OUTROS BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS
3.3.3.9.0.08.00 - OUTROS BENEFICIOS ASSISTENCIAIS

3.3.3.9.0.09.00 - SALARIO FAMILIA

3.3.3.9.0.14.00 - DIARIAS - CIVIL
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3.3.3.9.0.15.00 - DIARIAS — MILITAR

3.3.3.9.0.18.00 - AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE
3.3.3.9.0.19.00 - AUXILIO FARDAMENTO

3.3.3.9.0.20.00 — AUXILIO FINANCEIRO A PESQUISADORES

3.3.3.9.0.31.00 — PREMIACOES CULTURAIS, ARTISTICAS, CIENTIFICAS,
DESPORTIVAS E OUTRAS

3.3.3.9.0.32.00 - MATERIAL DE DISTRIBUICAO GRATUITA
3.3.3.9.0.38.00 - ARRENDAMENTO MERCANTIL

3.3.3.9.0.46.00 —- AUXILIO ALIMENTACAO

3.3.3.9.0.47.00 - OBRIGACOES TRIBUTARIAS E CONTRIBUTIVAS
3.3.3.9.0.48.00 - OUTROS AUXILIOS FINANCEIROS A PESSOAS FiSICAS
3.3.3.9.0.49.00 - AUXILIO TRANSPORTE

3.3.3.9.0.91.00 - SENTENCAS JUDICIAIS

3.3.3.9.0.92.00 - DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES

3.3.3.9.0.93.00 — INDENIZACOES E RESTITUICOES

3.3.3.9.0.95.00 — INDENIZACAO PELA EXECUCAO DE TRABALHOS DE
CAMPO

Também néo serdo cadastradas no SIMAS, somente no SIAFEM, as despesas de custeio

das Aplicagdes Diretas, cujos subitens constem dos seguintes elementos de despesas:
3.4.4.9.0.00.00 - APLICACOES DIRETAS
3.4.4.9.0.30.00 - MATERIAL DE CONSUMO

3.4.4.9.0.35.00 - SERVICOS DE CONSULTORIA
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3.4.4.9.0.36.00 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS — PESSOA FISICA
3.4.4.9.0.37.00 - LOCAGAO DE MAO DE OBRA
3.4.4.9.0.39.00 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA
3.4.4.9.0.51.00 - OBRAS E INSTALACOES
3.4.4.9.0.61.00 —- AQUISICAO DE IMOVEIS
3.4.4.9.0.91.00 - SENTENCAS JUDICIAIS
3.4.4.9.0.92.00 - DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES
3.4.4.9.0.93.00 — INDENIZAGCOES E RESTITUIGOES
3.6 - EM QUE SITUAGOES NAO SERAO EXIGIDAS NOTAS FISCAIS DE
SERVICOS, PARA A EFETIVACAO DA ROTINA DE RECEBIMENTO?
As Notas Fiscais serdo substituidas por recibos ou boletos bancéarios, nos seguintes casos:
a) Quando se tratar de servico realizado por pessoa fisica;
b) Quando se tratar de pessoa juridica, nos seguintes casos:
* Na prestacdo de servigos técnicos especializados em cursos e treinamentos;
* Na locagao de imoveis;
* Na aquisi¢ao de vale-transporte;
* Na assinatura de periodicos;
* No licenciamento de veiculos e equipamentos de comunicacao;
* Na aquisi¢ao de passagens;
« Nas assessorias e consultorias técnicas;

* Nas auditorias externas;
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» Nas monitorias;

* Nos pagamentos de direitos autorais;

» Nas promogdes artisticas e culturais;

* Nos servigos técnicos profissionais especializados;
* Nos servicos de processamento de dados;

* Nas despesas bancarias;

* Nos servicos de menores e deficientes;

* Nos servicos de postagens e telegramas;

* Nos servigos de telecomunicagdo e comunicac¢do de dados com acesso on-

line;

» Nas custas, diligéncia e despesas cartorarias;

* Nos seguros de pessoas e bens;

» Nas promogdes turisticas, recreativas e desportivas;

* Nas despesas com realizagdo de congressos ou simposios;
* Nas despesas com direitos autorais e editoriais;

* Nas despesas com entidades representativas de classe.

3.7 — EM QUE SITUACAO AS OBRAS DEVERAO SER CADASTRADAS NO

Quando se caracterizarem como custeio, especificamente em se tratando de adaptages e

reparos de imdveis, entendendo-se como tais:

ADAPTACAO - Servico de adequacio do espaco interno em suas medidas e formas, nio

havendo alteracdo da metragem total da area construida;
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REPAROS — Pequenos consertos localizados em pontos que se danificaram, de modo a

permitir a plena utilizacdo do imdvel;

As obras que se relacionarem com a construcdo completa de uma edificacdo ou ampliacéo,
ou quando acrescentado um novo espaco ao imovel, caracterizam-se como investimento,
neste caso, ndo é necessario o cadastro no SIMAS (o empenho é feito diretamente no
SIAFEM).

3.8 - QUANDO SE TRATAR DE AQUISICAO DE SOFTWARES
(PROGRAMAS), COMO REALIZAR O CADASTRAMENTO NO SIMAS?

Nesse caso, por se tratar de produto acabado em que estdo envolvidos direitos reservados
ao fabricante, o cadastramento devera ser realizado na classe 006 — LICENCA PARA
USO DE SOFTWARE, do grupo 02 — SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS,

conforme Catalogo de Servicos.
Ex: Aquisicdo de software antivirus.

3.9 — OBSERVA-SE QUE NO CATALOGO DE MATERIAIS, OS LIVROS ESTAO
CADASTRADOS TANTO COMO MATERIAL DE CONSUMO COMO
PERMANENTE. POR QUE ACONTECE ESSE FATO? COMO SABER QUANDO A
DESPESA SERA APLICADA COMO PERMANENTE OU CONSUMO?

A SEAD, com base nas determinagdes da Portaria 448 de 13.09.2002 da Secretaria do
Tesouro Nacional — STN, que disciplina a apropriacdo de despesas para todas as esferas de
governo, apropriava as despesas para aquisi¢do de livros nas rubricas 3.3.3.9.0.30.46,
quando ndo destinados a bibliotecas, ou 3.4.4.9.0.52.18, quando destinado a compor acervo

bibliogréafico.

Em outubro de 2003 foi instituida a Lei Federal n® 10.753 cujo artigo 18 dispunha: “com a
finalidade de controlar os bens patrimoniais das bibliotecas publicas, o livro ndo é
considerado material permanente”.
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Diante do impasse, encaminhamos oficio & SEPOF, 6rgdo responsavel pelo controle das
contas publicas, para que manifestasse seu entendimento quanto a aplicacdo da despesa
considerando a nova legislacdo. O entendimento da SEPOF foi assim manifestado: “... o
nosso entendimento é pelo registro da aquisicdo de livros, como Material de Consumo no
elemento de despesa 3.3.3.9.0.30.46 — MATERIAL BIBLIOGRAFICO NAO
IMOBILIZAVEL...”

Entretanto, alguns 6rgaos, recebem verba do Governo Federal para aquisicdo de livros, e
essa verba é encaminhada na rubrica 3.4.4.9.0.52.18, ou seja, material permanente
(Coleces e Materiais Bibliograficos).

Deste modo, para que os 0rgdos que recebem dotacao federal para aquisi¢éo de livros ndo
viessem a ter que devolvé-la, ficou acertado por esta Secretaria que os livros seriam
classificados da seguinte maneira: se a verba para adquirir for verba federal, o livro é
classificado como material permanente se € com verba estadual, o livro é classificado como

material de consumo.

Por isso é que se verifica no Catadlogo de Materiais 0 mesmo livro, ora como material de

consumo, ora como permanente.

3.10 — OBSERVAMOS QUE NO CATALOGO GERAL 0OS MATERIAIS DE
PROCESSAMENTO DE DADOS ACHAM-SE CADASTRADOS NO CONSUMO ORA
COMO DESPESAS CORRENTES ORA COMO DESPESAS DE CAPITAL
(INVESTIMENTOS). COMO IDENTIFICAR A APROPRIACAO DA DESPESA?

Com vistas a dirimir davidas sobre o assunto em questdo, em setembro de 2007 a SEAD
encaminhou oficio a Diretoria de Contabilidade e Gestdo Fiscal, Unidade Administrativa a
época, pertencente a Secretaria de Planejamento, Orcamento e Finangas — SEPOF,
solicitando o entendimento daquela Diretoria, por ser o gestor das contas publicas, uma vez

que, esta Secretaria, com vistas a viabilizar a aquisicdo atraves de recursos de custeio,
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classificava as placas, inclusive placa mae, processador, pente de memoria, etc.como

material de consumo.

Atraveés do Oficio n° 025/2005, a referida Diretoria, encaminha seu entendimento acerca do
caso; “... se a placa adquirida ¢é destinada apenas com a finalidade de reposicéo a titulo
de manutencdo por dano ou defeito deve ser contabilizada como custeio, porém se a
finalidade da aquisicdo é melhorar a performance do equipamento aumentando sua
capacidade de processamento sofrendo aperfeicoamento, neste caso, deve ser

registrada como investimento .

A SEAD passou a estender o0 mesmo raciocinio para os demais materiais de processamento
de dados: se adquiridos para reposicdo por dano: Despesa - 3.3.9.0.30 (categoria
econdmica 3 — “despesa corrente”, no grupo da natureza da despesa 3 — “outras despesas
correntes” e no elemento de despesa 30 — “Material de Consumo”), se adquirido para
expansdo da capacidade: Despesa - 4.4.9.0.30 (categoria econdmica 4 — “despesa de
capital”, no grupo de natureza de despesa 4 — “investimentos” e no elemento de despesa 30
— também “Material de Consumo”), dai a necessidade de existéncia do mesmo material no
catalogo de Materiais de Consumo, porém a despesa sendo apropriada em contas contabeis

distintas.

Quanto as fontes, o entendimento é: quando esta incorporada (interna) ao equipamento a
despesa € classificada como Material de Consumo (3.3.9.0.30 ou 4.4.9.0.30), se ndo for

incorporada (externa), a despesa é classificada como Material Permanente (4.4.9.0.52).

3.11 — POR QUE AS CONFECCOES DE MATERIAIS ESTAO CLASSIFICADAS
COMO MATERIAL E NAO COMO SERVICO?

Porque a Portaria 448 de 13.09.2002 da Secretaria do Tesouro Nacional — STN,

em seu artigo 6° estabelece: “A despesa com confeccdo de material por encomenda s6

devera ser classificada como servicos de terceiros se 0 proprio 6rgao ou entidade fornecer a
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matéria prima. Caso contrario, devera ser classificada na natureza 3.4.4.9.0.52, em se
tratando de confeccdo de material permanente, ou na natureza 3.3.3.9.0.30, se material de

consumo’’.

Considerando que, na pratica, os 6rgdos quase nunca fornecem a matéria prima, a despesa

referente a confecgdo devera ser aplicada em material e ndo em servigo.

3.12 — DIFICILMENTE O ORGAO FORNECE A MATERIA PRIMA PARA AS
CONFECCOES POR ENCOMENDA, CARACTERIZANDO, NESTE CASO, AS
AQUISICOES COMO MATERIAL E NAO COMO SERVICO. ENTAO, QUAL O
DOCUMENTO FISCAL QUE DEVERA SER APRESENTADO, CONSIDERANDO
QUE A EMPRESA E PRESTADORA DE SERVICO?

Nos casos em que a despesa seja oriunda da confeccdo de material por encomenda, ndo ha
necessariamente, a vinculacdo da natureza da despesa com a natureza fiscal, considerando
que as normas, da Portaria 448 da STN, tratam especificamente da classificacdo da despesa
para efeito de apropriacdo contabil, de modo a garantir a consolidacdo das contas exigidas
pela Lei de Responsabilidade Fiscal, ndo ocorrendo, nesses casos, alteracdo da incidéncia

fiscal.

Exemplo 1 — Na confeccdo por encomenda de mobiliario, sem o
fornecimento da matéria prima pelo 6rgdo, quando realizada por pessoa
juridica, a despesa devera ser classificada na natureza 449052 — equipamento
e material permanente e o fato gerador implicara na incidéncia do ICMS,
conforme dispbe o art. 2° inciso VII, alinea “a”, do Decreto 4.676, de
18.06.2001, que regulamenta o ICMS. Portanto, a empresa devera apresentar

a Nota Fiscal de VVendas ao Consumidor.

Exemplo 2 - Na confeccdo de uniformes por encomenda, sem o0
fornecimento da matéria prima pelo 6rgdo, quando realizada por pessoa

juridica, a despesa devera ser classificada na natureza 339030 — material de
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consumo, incidindo, também, o ICMS, considerando 0 que estabelece o
art.2°, inciso VII, alinea “d”, do mesmo Decreto acima, devendo,

consequentemente, ser exigida a Nota Fiscal de Vendas ao Consumidor.

Exemplo 3 — Quando se tratar de fornecimento de alimentacdo preparada,
inclusive lanches e similares, a despesa devera ser classificada na natureza
339036 — outros servicos de terceiros pessoa fisica, ou 339039 — outros
servicos de terceiros pessoa juridica. O fato gerador implicara na incidéncia
do ICMS, em se tratando de pessoa juridica, conforme estabelecem o art. 1°,
inciso | e art. 2°, inciso Il, do Decreto 4.676 acima mencionado. Havera,
portanto, a obrigatoriedade, por parte da empresa, da apresentacdo da Nota

Fiscal de VVendas ao Consumidor.

Assim sendo, recomenda-se aos gestores que avaliem as situacdes das confeccbes por
encomenda tomando por base ndo s6 as determinacBes da Portaria 448 da STN, mas
também, o Decreto 4.676/2001 que regulamenta o ICMS.

3.13 — OBSERVA-SE QUE AS DESPESAS COM CONTRATOS TERCEIRIZADOS
PODEM SER APROPRIADAS NAS CONTAS CONTABEIS 339039, 339037 E 339034.
EM QUE OCASIAO SE APLICA CADA UMA DESSAS CONTAS CONTABEIS?

- As despesas com contratos terceirizados sdo apropriadas na conta contabil 339039 quando

0 contrato ndo especificar o quantitativo fisico do pessoal a ser utilizado;

- As despesas com contratos terceirizados sdo apropriadas na conta contabil 339037 quando
no quadro de pessoal do Orgdo contratante ndo existir servidor que exerca a mesma

atividade a ser contratada;

Ex. contratacdo de vigilancia ostensiva em que 0 6rgdo nao possua a atividade de vigia em

seu quadro de pessoal.
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- As despesas com contratos terceirizados sdo apropriadas na conta contdbil 339034
quando no quadro de pessoal do 6rgdo contratante existir servidor que exerca a atividade

que esta sendo contratada;

Ex. contratacdo de servicos de limpeza, apropria-se nessa conta porque, uma das
atribuicGes do cargo de agente portaria, € a de limpeza do 6rgao

3.14 — POR QUE NO CATALOGO TEM MATERIAIS QUE POSSUEM NA
DESCRICAO COR, TAMANHO, VIAS, ETC. E OUTROS NAO POSSUEM?

Porque o catadlogo € utilizado por todos os 6rgdos estaduais. Entdo, existe 6rgdo que
controla os materiais no estoque por cor, tamanho, vias, largura, etc. e outros nao fazem
esse tipo de controle. Por isso, é que s6 ha necessidade de descer a descri¢do dos materiais

a esse grau de detalhamento se o 6rgédo for assim controlar o estoque.
3.15 - COMO ESTAO ORGANIZADOS OS ITENS NO CATALOGO DO SIMAS?

O SIMAS organiza os itens de seu catadlogo de acordo com a natureza de despesa no qual
esta registrado cada item. As naturezas de despesa s&o:

3.15.1 - MATERIAL DE CONSUMO: ¢ aquele que, conforme item | do
art. 2° da Portaria 448/2002, em razdo de seu uso corrente e da definicdo da
Lei n® 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua

utilizacdo limitada a dois anos.
Grupo 01 — Material de Expediente
Grupo 02 — Material de Higiene e Limpeza
Grupo 03 — Artigos de Vestuario
Grupo 04 — Utensilios para Cozinha e Refeitorio
Grupo 05 — Formularios e Impressos
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Grupo 06 — Material de Ensino

Grupo 07 — Material Elétrico

Grupo 08 — Material Hidraulico

Grupo 09 — Material para Cama, Mesa, Banho e Cozinha
Grupo 10 — Pecas, Componentes e Acessorios para Veiculos.

Grupo 11 — Materiais, Pecas e Componentes para Fotografia, Cinematografia

e Microfilmagem
Grupo 13 — Material para Laboratério
Grupo 14 — Material Radioldgico
Grupo 15 — Artigos de Armarinho
Grupo 16 — Produtos Alimenticios
Grupo 17 — Materiais, Pecas e Acessorios p/ Protecdo e Seguranca

Grupo 18 — Materiais, Pegas e Componentes para Gravacao e Reproducdo de

Som e Imagem
Grupo 19 — Material de Pintura, Conservacéo e Reparos de Imoveis
Grupo 20 — Material para Acondicionamento e Embalagem
Grupo 21 — Combustiveis e Lubrificantes
Grupo 22 — Material Médico e Hospitalar
Grupo 23 — Matérias Primas Diversas
Grupo 24 — Material para Civismo, Esportes, Ginasticas e Jogos
Grupo 25 — Material Gréafico de Impresséo e Reproducéo
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Grupo 26 — Sementes e Mudas

Grupo 27 — Animais Destinados a Pesquisa e Abate

Grupo 28 — Medicamentos

Grupo 29 — Produtos Quimicos

Grupo 30 — Ferramentas e Utensilios

Grupo 31 — Material de Informatica

Grupo 32 — Pecas, Componentes e Acessorios para Equipamentos

Grupo 33 - Materiais, componentes e acessorios p/ Agropecuaria,
Coudelaria e Zootecnia

Grupo 34 — Materiais, Pecas e Acessorios para Identificacdo e Sinalizacdo
Grupo 35 — Gases Engarrafados

Grupo 36 — Material Odontoldgico

Grupo 38 — Material de Manobra e Patrulhamento

Grupo 39 - Pecas e Acessorios para Maquinas Pesadas

Grupo 40 — Pecas e Acessorios para Motores

Grupo 41 — Artigos para Decoracéo

Grupo 42 — Publicagdes Diversas

Grupo 43 — Alimentacdo para Animais

Grupo 44 — Explosivos e MunigOes

Grupo 45 — Sobressalentes para Armamentos
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3.15.2- MATERIAL PERMANENTE: é aquele que, conforme item Il do
art. 2° da Portaria 448/2002, em raz&@o de seu uso corrente, ndo perde a sua

identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

Grupo 01 — Magquinas, Equipamentos e Utensilios de Audio, Video e Foto
Grupo 02 — Maquinas, Equipamentos e Utensilio de Comunicacéao

Grupo 03 — Instrumentos Musicais e Artisticos

Grupo 04 — Aparelhos de Medicéo e Orientacao

Grupo 05 — Mobiliarios

Grupo 06 — Aparelhos, Equipamentos e Utensilios Médicos, Odontoldgicos,
Laboratoriais e Hospitalares

Grupo 07 — Veiculos de Transporte, Acessérios, Maquinas, Equipamentos

Agricolas
Grupo 08 — Material Civico, Educativo, e Cientifico
Grupo 09 — Equipamentos e Acessorios para Processamento de Dados
Grupo 10 — Semoventes e Equipamentos de Montaria
Grupo 11 — Maquinas e Equipamentos Energéticos
Grupo 12 — Maquinas, Ferramentas e Utensilios de Oficina
Grupo 13 — Equipamentos de Protecdo, Seguranca, Salvamento e Mergulho
Grupo 14 — Maquinas e Equipamentos de Natureza Industrial
Grupo 15 — Aparelhos e Utensilios Domésticos
Grupo 16 — Maquinas, Instrumentos e Utensilios de Escritdrio

Grupo 17 — Maquinas e Equipamentos Gréaficos
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Grupo 18 — Equipamentos e Utensilios Hidraulicos e Elétricos
Grupo 19 — Aparelhos e Equipamentos para Esportes e Diversoes

Grupo 20 — Equipamentos de Navegacdo, Astronomia, Metereologia, Oticos,

Pecas e Acessorios
Grupo 21 — Equipamentos de Manobra e Patrulhamento

3.15.3 — SERVICOS: produtos da atividade de pessoas fisicas ou juridicas

que, sem assumir a forma de um bem material, satisfazem uma necessidade.
Grupo 01 — Assessoria e Consultoria Técnica

Grupo 02 — Servicos Técnicos Especializados

Grupo 03 — AdaptacOes e Reparos

Grupo 04 — Instalagcdes e Montagens

Grupo 05 — Manutencdo de Mdveis, Equipamentos, Maquinas e Aparelhos
Grupo 06 — Transporte

Grupo 07 — Locacao

Grupo 08 — Administracdo de Servigos

Grupo 09 — Servigo de pessoal decorrente de contratos de Terceirizagao

Grupo 10 — Servigos de Apoio Operacional
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316 - A QUEM RECORRER EM CASOS DE DIFICULDADES COM A
OPERACIONALIZACAO DO SISTEMA?

Na ocorréncia de duvidas ou problemas com a operacionalizacéo do

SIMAS, o usuario devera contatar com a Diretoria de Gestdo da Cadeia Logistica do
Estado— DGL, da Secretaria de Estado de Administracao.

Telefones: (91)3194-1047/1414; ou pelo e-mail: simas.dgl@sead.pa.gov.br.

Estas sdo apenas algumas das situacBes que geralmente ocorrem no ambito da
Administracdo Publica Estadual, o que ndo esgota, entretanto, as possibilidades do

surgimento de outras ocorréncias
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