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APRESENTACAO

O presente manual foi elaborado considerando a necessidade de padronizagéo, controle e
maior eficiéncia na gestao de materiais no ambito da Administracdo Publica Municipal. Nesse
contexto, destaca-se a importancia da uniformizagdo das descri¢cdes técnicas, da correta

classificagao dos itens e da adequada definicdo das unidades de medida, com o objetivo de
evitar duplicidades, inconsisténcias e falhas nos processos de aquisigdo de bens e servicos.

Este documento tem como finalidade orientar os usuarios quanto a correta classificacao e
descrigao de materiais, bem como quanto aos procedimentos para solicitagdo de cadastro no
sistema, prevenindo a geragéo de registros duplicados.

Este manual orienta sobre como:

o Classificar corretamente um material,

e Elaboraradescri¢cao técnicadoitem;

e Definiraunidade de medida adequada;

o Solicitar o cadastro no sistema de forma correta, evitando duplicidades.

Destina-se aos servidores responsaveis pela solicitagiao de cadastro de materiais no
SistemaIntegrado de Gestao de Materiais — SIGM.

Igor Branddo Barbalho Costa
Diretor
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e Cadastro: inclusao do item no sistema SIGM com cdodigo proéprio.
o Codificagao: criacdo da descrigédo técnica e geragao do codigo.

o Unidade Demandante: setor responsavel pela solicitagdo do cadastro.

aterial

Todo item deve ser classificado como:

Bem de Consumo (200000000)

° Perde a identidade com o uso.
° Vida util até 2 anos.
o Ex.: papel, caneta, copo descartavel.

Bem Permanente (100000000)

o Nao perde a identidade fisica.
o Vida util superior a 2 anos.
o Ex.: mesa, computador, armario.

Servigo (300000000)
o Prestag&o de atividade.
o Ex.: manutengao, locagao, consultoria.

ao do Material

Utilizar a estrutura:

NOME BASICO + MODIFICADOR + CARACTERISTICAS ESSENCIAIS

Exemplo:
CANETA ESFEROGRAFICA, TINTAAZUL, ESCRITA FINA.

Orientagoes:
- Utilizar linguagem clara e objetiva.

Informar medidas/capacidades aproximadas do produto quando necessario.

Informar normas ABNT/NBR e Registros vigentes quando necessario.
Evitar direcionamentos e excesso de detalhes irrelevantes.
N3ao indicar marca (salvo justificativa técnica).




Exemplo:

o Descricao Resumida

Composta de nome BASICO, acompanhada pelas principais caracteristicas
técnicas, facilitando sua consulta e serve como diferenciador dos materiais
similares.

Ex: 200000930 - CANETA ESFEROGRAFICA, TINTAAZUL, ESCRITA FINA.

o Descrigao Detalhada

Composta de nome BASICO, com todas as caracteristicas técnicas
necessarias para uma correta aquisicdo do material, atendendo da melhor
maneira possivel a solicitagao do cliente.

Ex: CANETA ESFEROGRAFICA, ESCRITA FINA, TINTA COR
AZUL, CORPO E RECIPIENTE DE CARGA PLASTICA
TRANSPARENTE, TAMPA E TOPETEIRA DE ENCAIXE NA
COR AZUL, COM PONTA METALICA ESFERA EM
TUNGSTENIO, ESCRITA MACIA E UNIFORME, SEM FALHAS
E BORROES E SEM FOLGA QUE PERMITA ARETRACAO DA
PONTA DURANTE A ESCRITA, GRAVADO NO CORPO A
MARCA DO FABRICANTE, COM DADOS DE IDENTIFICACAO
DO PRODUTO E REGISTRO DE CONFORMIDADE JUNTO AO
INMETRO.

ricdo Técnica

TABELA SIMPLIFICADA - DESCRICAO TECNICA DE MATERIAL

ITEM O QUE DESCREVE EXEMPLO

Nome Basico Denominagdo principal do material Caneta

Complemento / Modificador Diferencia materiais com mesmo nome Esferografica / Hidrografica
bésico

Tipo ou Modelo Variante técnica ou funcional Escrita fina / média / grossa

Material / Fabricacio Composicio principal do produto Corpo plastico, ponta em ago

Acabamento Caracteristicas externas sem alterar Transparente f Opaco
COMposicao

Formato Forma fisica do material Redonda / Sextavada

Cor Cor predominante Azul / Preta

Dimensdo / Medida Tamanho necessario para identificagdo 0.7 mm / 20 cm

Norma Técnica (se aplicavel) Referéncia normativa ABNT /150

Embalagem (se relevante) Tipe de acondicionamento Caixa com 50 un

Unidade de Fornecimento Forma de entrega UM JCX /PCT




de Medida

A unidade deve representar como o item sera controlado no estoque.

Pergunta-chave: Como o item sera entregue e controlado no estoque?

EXEMPLOS:

* Lapis de Cor

Controle por caixa:
LAPIS DE COR, CAIXA COM 12 UNIDADES
Unidade: CX

Controle por unidade individual:
LAPIS DE COR, UNIDADE
Unidade: UN

* Refrigerante em Lata

Controle individual:
REFRIGERANTE, LATA 350ML
Unidade: LT

Controle por fardo:
REFRIGERANTE, FARDO COM 12 LATAS
Unidade: FD

> Papel A4

PAPEL A4, 75G/M?
Unidade: PC

(Nao cadastrar por folha.)




para Padronizagéo
ornecimento no cadastro

rvigos.

UNIDADE |SIGLA QUANDO UTILIZAR EXEMPLOS OBSERVAGOES
UNIDADE o Te59ura, cadeira, poste, , i . N
UND Item fornecido individualmente.|equipamento Unidade padrdo e preferencial em caso de duvida.
Produto composto por varias
CONJUNTO pegas vendidas como unidade |Conjunto de pincéis,
CJ fechada. conjunto escolar Nao utilizar UND quando houver multiplas pegas.
JOGO Conjunto padronizado com Jogo de chaves, jogo de
JG composicao definida. panelas Semelhante a conjunto, porém com itens definidos.
PAR Itens formados por duas pegas |Par de luvas, par de
PR complementares. cal¢ados Utilizar apenas quando composto por duas unidades.
VETRO Material fornecido por Cabo elétrico,
M comprimento linear. mangueira, tubo Utilizar quando comercializado por metragem.
METRO
QUADRADO M? Material fornecido por area. Piso, carpete, vidro Aplicavel quando venda for por area.
METRO
CUBICO M2 Material fornecido por volume. |Areia, brita, concreto Materiais volumétricos.
QUILOGRAMA Produto comercializado por Carne, arame, produtos
KG peso. quimicos Utilizar quando fornecimento for por peso.
LITRO Produto fornecido por volume |Tintas, detergentes,
L liquido. combustiveis Utilizar quando medido em volume liquido.
GALAO Produto liquido em embalagem |Galdo de tinta, galdo de
GL padronizada superior ao litro. |desinfetante Indicar capacidade quando necessario.
Recipiente metdlico Usar quando fornecimento for por embalagem
LATA ) . ) ,
LT padronizado pelo fabricante. Lata de tinta, 6leo fechada.
BOMBONA Recipiente plastico de grande . . .
BB volume. Bombona de 20L, 50L  [Indicar capacidade nominal.
Produto comercializado em
ROLO RL formato enrolado. TNT, lona, papel kraft  [Evitar converter para metro se compra for por rolo.
Conjunto de folhas ou unidade |Bloco de anotagdes,
BLOCO BL estrutural macica. bloco de concreto Especificar tipo e dimensao.
Agrupamento de pacotes ou Fardo de papel
FARDO FD unidades. higiénico, refrigerante |[Indicar quantidade interna.
Embalagem fechada
CAIXA CX padronizada. Caixa com 100 canetas |Evitar se controle for por unidade interna.
Embalagem flexivel ou Pacote de copos
PACOTE PCT agrupamento menor. descartdveis Aplicdvel quando fornecimento for fechado.
Elemento estrutural individual |Pega de eucalipto,
PECA PC quando necessario diferenciar. |granito Opcional; em duvida utilizar UND.
UNIDADE POR Contratagdes com medigdo Locagdo mensal,
MES U/MES mensal. manuten¢do mensal Aplicavel a contratos continuados.
UNIDADE POR Contratagdes com medigao Licenga anual de
ANO U/ANO anual. software Aplicavel a contratos anuais.
Servicos medidos por dia de Didria de motorista,
DIARIA DIAR execucao. didria de maquina Indicar jornada quando necessario.
Servigos técnicos medidos por [Servigo técnico
HOMEMWHORA |H/h hora trabalhada. especializado Utilizar para servigos com medi¢do por tempo.
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ra Solicitagao

1) Verificar previamente a existéncia do item no Portal de Compras Salvador
2) Confirmar a classificagao correta.

3) Elaborar descrigao detalhada clara e objetiva.

4) Definir unidade de medida adequada.

5) Solicitar cadastro via cadmat.secam@salvador.ba.gov.br

6) Anexar Termo de Referéncia, quando necessario.

o Evitar duplicidade de itens;

o Assegurar padronizagédo nas aquisi¢oes;

o Garantir maior controle de estoque;

¢ Melhorar a transparéncia e rastreabilidade dos processos;
o Otimizar a gestdo de compras publicas.

al de Compras

e A consulta ao Portal de Compras Salvador por parte da unidade demandante da
contratacao, constitui parte inicial da verificagéo da inclusdo do material no Catalogo
de Materiais do Municipio sendo de responsabilidade da unidade demandante da
contratacao observar a existéncia ou nao, de codificagédo no Portal de Compras
Salvador, desde o planejamento do processo licitatorio. Apos consulta é formalizado
do pedido de codificagéo.

e https://www.compras.salvador.ba.gov.br/novo/#
Por meio do caminho: Consulta > Catalogo de Materiais.

e A pesquisa neste Portal de Compras é feita por palavras chaves
ou através do cédigo do material/servigo.

Exemplo:
Caneta Esferografica

Colocarem caixa alta apenas: CANETA ou ESFEROGRAFICA
Nao colocar acentuagao grafica, preposi¢cées, nem palavras compostas.




@ Cataloge de Materiais

() Senigo () Consuma () Bam Permanente w Todos
G Classe: | v
Matefial [canETA | @
Reqistro de Prege:. () Sim () Nao ) Ambos
Cataloge
w iy UL D L LI LAULUPUATGS LU, L] ' "
9 8510 GANETA DELINEADORA PRATA UN a8
10 8510 CANETADELINEADORA PRETA UN M I
"o 7501 CANETAESFEROGRAFICA ESCRITA FINAAZUL uN 1,6900
12 7501 CANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA FINA PRETA UN 1,6900 @
13 7501 CANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA FINAVERMELHA ~ UN 1,6900 &8
14 7501 CANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA GROSSAAZUL  UN 29900 a
CANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA GROSSA
el PADROMIZADA "DSTIAIDS™ AZUL L 2
CANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA GROSSA
16 7501 200004827 pAnRONIZADA VIGISUS® AZUL L 8
- -y L L L L L LT P R g oy o iy 0y g S L) L] r. hd

1-50 5172 — M M

@ Detalhamento do Material

Codigo: 200000930 Un. de Fornecimento: UNIDADE Reg. de Preco: Né&o
Descricéo Resumida: CANETA ESFEROGRAFICA ESCRITA FINAAZUL
Classe: 7501 - MAT ESCRITORIO / CANETA/ MARCADOR / BORRACHA
Tipo de Material: Consumo
Descricéo Técnica

1 - CANETA ESFEROGRAFICA, ESCRITA FINA, TINTA COR AZUL, CORPO E RECIPIENTE DE CARGA PLASTICA TRANSPARENTE,
TAMPA E TOPETEIRA DE ENCAIXE NA COR AZUL, COM PONTA METALICA ESFERA EM TUNGSTENIO, ESCRITA MACIA E UNIFORME,
SEM FALHAS E BORROES E SEM FOLGA QUE PERMITA ARETRACACQ DA PONTA DURANTE A ESCRITA, GRAVADO NO CORPO A
MARCA DO FABRICANTE, COM DADOS DE IDENTIFICAGAO DO PRODUTO E REGISTRO DE CONFORMIDADE JUNTO AO INMETRO.

retornar 4



Antes de solicitar cadastro, confirme:

[] Foi verificada se ha existéncia de codigo para o item solicitado no Portal de Compras
Salvador?

[0 O material esta classificado corretamente?
[J A descrigado do material atende ao solicitado?
[J A unidade de fornecimento corresponde ao solicitado?

Se todas as respostas forem SIM, o cadastro esta adequado.

ara Consulta

LEI N° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021 - Fundamentacgao legal: arts. 5°, 6° (XIII - XXIII)
11,18,20e 41.

INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/2024 - Estabelece o procedimento que devera ser adotado
pelas unidades demandantes dos Orgéos e Entidades da Prefeitura Municipal do Salvador - PMS
para codificacdo de bens e/ou servi¢os no sistema de compras do Municipio.

DECRETO N° 35.286 DE 24 DE MARGCO DE 2022 - Disp&e sobre a codificagéo de bens e servigos
e sobre a realizagdo de Planejamento Anual para as licitagdes de bens de consumo sistémicos no
ambito da Administracéo Publica Municipal.

DECRETO N° 36.022 DE 19 DE SETEMBRO DE 2022 - Regulamenta, no Ambito da
Administracao Publica Municipal, Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de Salvador, o
disposto no art. 20 da Lein® 14.133, de 1° de abril de 2021, para estabelecer o enquadramento dos
Bens de Consumo nas categorias de qualidade comum e de luxo.

PORTARIA N° 448, DE 13 DE SETEMBRO DE 2002 - Divulga o detalhamento das naturezas de
despesas 339030, 339036, 339039 e 449052.




rmativa

ANEXO |

INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/2024

Estabelece o procedimento que devera ser adotado
pelas unidades demandantes dos Orgéos e Entidades
da Prefeitura Municipal do Salvador - PMS para
codificacao de bens e/ou servigos no sistema de
compras do Municipio.

1.Para os fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

|- Cadastro: abase de dados composta pelos itens devidamente classificados e cadastrados no sistema
de compras doMunicipio do Salvador;

II- Codificagdo: o processo de individualizagcdo de bem e/ou servigco, por meio de uma descrigdo
(especificacdo técnica) e da atribuicdo de uma identidade numérica, capaz de representar as
caracteristicas de um bem e/ou servico;

Il - Item codificado: o item devidamente classificado e cadastrado no sistema de compras do Municipio do
Salvador;

IV- Termo de Referéncia - TR: 0 documento necessario para a contratacao de bens e/ou servigos,
que deve conter parametros e elementos descritivos capazes de caracterizar o objeto da licitagao;

V - Especificagdo Técnica: a descrigdo precisa, suficiente e clara de determinado bem e/ou
servico, contida em documento, que estabelece requisitos objetivos com a finalidade de possibilitar
aAdministragdo Publica uma escolha eficiente e padronizada dos bens ou servigcos que se
pretende contratar.

VI - Unidade demandante da contratacao: a unidade administrativa responsavel pela elaboragéo
das especificagdes técnicas ou do Termo de Referéncia com a finalidade de contratar um
determinado bem e/ou servigo;

VII- Catalogo de materiais: ferramenta de consulta que contém arelagao dos bens de
consumo, permanente e servico, organizada por grupo-classe, com dados de especificagéo,
disponivel no sitio eletrdbnico www.compras.salvador.ba, na aba “Catalogo de Materiais”;

VIII- Portal de Compras Salvador: o sitio eletrénico oficial utilizado pela PMS, para consulta
de bens e/ou servigos codificados para fins de contrata¢des e/ou aquisi¢des no
ambito da Administragao Publica Municipal;

IX - Sistema de Cadastro de Materiais - CADMAT: sistema responsavel pela solicitacdo do
cadastro de todos os bens de consumo, bens permanentes e servicos utilizados
no ambito da Administracéo Publica Municipal;

X-Bens de consumo: bens que, em razao de seu uso corrente, perde normalmente sua identidade
fisica e/ou tem sua utilizacao limitada a dois anos;




Xl -Bens permanente:bens que, emrazao de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica,
e/ outem uma durabilidade superior a dois anos, conforme o disposto no art. 2° da Portarian®448, de 13 de
setembro de 2002.

2. Os Termos de Referéncia elaborados no &mbito da Administragao Publica Municipal para os fins de
contratagdes e/ou aquisigdes terdo como objeto os bens e/ou servigos previamente codificados no sistema
de compras do Municipio.

3. Fica estabelecida a codificagdo como procedimento prévio obrigatério, decorrente da necessidade de
especificagdo dos bens e/ou servigos para processamento de contratagdes e/ou aquisi¢des no ambito da
Administracao Publica Municipal, a fim de que as especificagcbes técnicas se mantenham atualizadas e
padronizadas.

3.1.Aunidade demandante da contratacao é responsavel pela verificagdo da existéncia das
especificagbes técnicas dos bens e/ou servigos objeto da contratagdo e/ou aquisigéo e sua
correspondente codificag&o junto ao cadastro constante do Portal de Compras Salvador, desde o
planejamento do processo licitatorio.

3.2. Aformalizagéo do pedido de codificagéo constitui etapa posterior a consulta ao Portal de Compras
Salvador por parte da unidade demandante da contratagao.

3.3. Na hipétese da auséncia de codificagdo dos bens e/ou servigos, a unidade administrativa do 6rgéao
demandante da contratacao solicitara, exclusivamente, via Sistema de Cadastro de Materiais -
CADMAT, mediante preenchimento do formulario de requisi¢gdo de material constante no sitio
eletrénico: <http://www.cadmat.salvador.ba.gov.br/>

3.4. Asolicitacao de codificagéo para contratagcao e/ou aquisicéo de bens e/ou servigos devera ser
instruida obrigatoriamente com o Termo de Referéncia - TR e as especificagdes do objeto a ser
codificado,que devera conter as informacgdes suficientes para descrever o item de formaclarae
precisa, evitando exigéncias desnecessarias, supérfluas ou direcionadas a determinado fabricante,
marca ou modelo especifico.

3.5. Asolicitacao de codificagdo devera ser realizada, exclusivamente, via Sistema de Cadastro de
Materiais - CADMAT, mediante acesso com login e senha, de uso pessoal.

3.5.1. Para solicitacao de acesso, o pedido devera ser encaminhado para o email cadmat.secam@
salvador.ba.gov.br, <mailto:cadmat.secam@salvador.ba.gov.br> informando os dados: nome completo,
CPF, e-mailinstitucional, érgao, funcéo e ramal.

4.Aunidade demandante da contratagcao que necessitar adquirir equipamentos ou materiais de
determinada marca ou modelo especifico, devera justificar tecnicamente o pedido de cadastro e
codificagao observadas as hipoteses elencadas no artigo 41 da Lein® 14.133/2021.

5. Asolicitagdo de codificagao de bens e/ou servigos enviada sem a observancia das disposigdes

constantes nestalnstru¢cao Normativa ndo sera apreciada, sendo devolvida para o 6rgao demandante,
para que se cumpra os requisitos.

6. Os termos da presente Instrugao Normativa n&o se aplicam as contratagées de obras e servigos de
engenharia.
GABINETE DO SECRETARIO DASEMGE, em 04 de novembro de 2024.

RODRIGO SANTOS ALVES
Secretario Municipal de Gestao

:



Coordenadoria Central de Cadastro e M

Setor Padronizagdo e Cadastro de Mate
Contatos: (71) 3202
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