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Boletim de Servigo Eletronico em 09/06/2021

onn
[ ]|
MW INSTITUTO FEDERAL

BE Parana Ministiric da Educacha

PORTARIA N2 162, DE 01 DE JUNHO DE 2021

Instituir o Manual de Atribuicdes dos Gestores
Administrativos e Técnicos, Fiscal Técnico
Setorial, Aprovadores e Gestores do
Almoxarifado Virtual.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DO INSTITUTO FEDERAL DO PARANA, no uso das
atribuicdes que lhe foram conferidas pela Portaria n? 1638, de 21 de dezembro de 2017, publicada no
Diario Oficial da Unido no dia 02 de janeiro de 2018, secdo 2, pagina 26, pela Resolu¢gdo/CONSUP/IFPR n?
03, de 27 de margo de 2019.

CONSIDERANDO:

- A Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, que Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicao Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e da outras
providéncias;

- A Lei Geral de Licitagdes n? 14.133, de 01 de abril de 2021, que regulamenta o art. 37,
inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagcdes e contratos da Administracdo Publica e
da outras providéncias;

- A Instrucdo Normativa n? 5, de 26 de maio de 2017, que dispde sobre as regras e
diretrizes do procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucdo indireta no ambito da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;

- A Instrucdo Normativa n? 73, de 5 de agosto de 2020, que dispde sobre o procedimento
administrativo para a realizagdo de pesquisa de pre¢os para a aquisicao de bens e contratagao de servigos
em geral, no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional,

RESOLVE:

Art. 12 Instituir o Manual de Atribui¢ées dos Gestores Administrativos e Técnicos, Fiscal
Técnico Setorial, Aprovadores e Gestores do Almoxarifado Virtual, no ambito do Instituto Federal do
Parana.

Art. 22 A contratacao sera centralizada na Pré-Reitoria de Administragdao, com gestdo e
fiscalizacdo técnica em suas direcBes (Diretoria de Materiais, Servicos e Patrimoénio - DMASP e Diretoria
de Licitagdes e Contratos - DLC) e coordenacgdes (Coordenadoria de Compras, Almoxarifado e Patrimonio -
CCAP e Coordenadoria de Licitacdes - CL), com fiscalizacdo técnica setorial, gestdo de compras e
aprovadores nas unidades que aderiram ao contrato.
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Art. 32 Os casos omissos serdo apreciados pela Pré-Reitoria de Administragado.

Art. 42 Revogar a Portaria Normativa PROAD n? 21, de 27 de novembro de 2020.

Art. 52 Esta portaria entra em vigor em 12 de julho de 2021.

Documento assinado eletronicamente por CARLOS EDUARDO FONINI ZANATTA, Pro-Reitor(a), em
09/06/2021, as 17:00, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

1
Sel a
astm,num I' i
eletrBnica

MANUAL DE ATRIBUIGOES DO ALMOXARIFADO VIRTUAL (AV) DO IFPR

| - DAS DEFINICOES

Unidade Administrativa: E a unidade do Campus, Campus Avancado, EAD ou Reitoria que
aderiu ao contrato.

Unidades Gestoras do Contrato: S3o as diretorias (DMASP e DLC) da PROAD responsaveis
pela gestdo contratual administrativa e técnica.

Unidade de Fiscalizagdo Técnica: E a coordenacdo (CL) responsavel pela fiscalizacdo
técnica do contrato.

Gestores de Compras no Sistema AV: S3o as Diretorias de Planejamento e Administragao
(DPA) ou equivalente, de cada unidade administrativa. No ambito da Reitoria é a Diretoria de Materiais,
Servicos e Patrimonio (DMASP).

Fiscal Técnico Setorial: Servidor designado pela unidade administrativa para realizar a
fiscalizacdo técnica setorial.

Aprovadores: S3o as Diretorias de Planejamento e Administracdao (DPA) ou equivalente,
de cada unidade administrativa. No ambito da Reitoria é a Diretoria de Materiais, Servigos e Patrimonio
(DMASP).

Taxa de Desconto: Percentual de desconto homologado no pregao, o qual sera aplicado
sobre o valor de referéncia estipulado na pesquisa de preco.

Precgo: Valor a ser pago pelo item, sendo que o pre¢o de cada insumo publicado no Sistema
Web e que constara nos Pedidos de Fornecimento, relatérios e Notas Fiscais/Faturas serd o preco final, ja
aplicada a taxa de desconto.

Pesquisa de Pregos: Procedimento para definicdo do preco do item, seguindo os
parametros da IN2 73, DE 5 DE AGOSTO DE 2020.

Janela de Pedidos: Periodo para a inclusdo e aprovacgdo de pedidos/carrinho de compras
na plataforma.

Il - DAS ATRIBUICOES
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1 - Gestor Administrativo do Contrato

| - Providenciar a instru¢do processual para formalizagdo dos procedimentos quanto aos
aspectos que envolvam a prorrogacao, alteracao, reequilibrio, demais aditivos e apostilamentos.

2 - Gestor Técnico do Contrato

| - Administrar e Gerenciar do catalogo de itens de Material de Consumo Administrativos,
inclusive quanto a realizagao de cotag¢des, padronizagao, cadastro e validagao de item e preco.

Il - Aprovar a inclusdo de itens na plataforma e seus precos, ratificando o relatério da
fiscalizacdo para oficializacdo a empresa.

3 - Sdo atribuicdes comuns dos gestores:

| - Apds recebimento de comunicado do fiscal, notificar a empresa do descumprimento do
contrato conforme instrugdes da Portaria Normativa PROAD n2 02 de 27 de junho de 2018 e o Manual de
Processo Administrativo Sancionatério do IFPR.

Il - Caberd aos gestores a administracao da plataforma com apoio da fiscalizagdo técnica e
suas coordenagdes.

Il - Estabelecer o periodo da janela de pedidos.

IV - Por se tratar de uma gestdo compartilhada, no impedimento legal, uma diretoria
substituira o outra ou seus substitutos legais.

V - Realizar a gestdo de acordo com a Instrucdo Normativa n? 05/2017/SEGES/ME,
contrato, termo de referéncia e edital.

4 - Unidade de Fiscalizagdao Técnica (PROAD/CL)

| - Analisar as inclusGes de itens na plataforma e seus precos, emitindo relatério
circunstanciado para aprovacdo do Gestor do Contrato, realizando instrucdo processual com a
documentacdo que dara suporte ao referido relatério. Apenas ap6s a ratificacdo do gestor do contrato a
empresa sera oficializada para inclusdo dos itens na plataforma.

5 - Fiscal Técnico Setorial (unidade administrativas)

| - Elaborar relatério circunstanciado, com registro, andlise e conclusdo acerca das
ocorréncias na execuc¢do do contrato, dentre outras fungdes inerentes a atividade.

Il - Acompanhar o uso corrente de forma a preservar o abastecimento de Material de
Consumo Administrativo, evitando a formacdo de almoxarifado fisico na unidade, a qual ndo ira formar
estoque fisico por prazo superior ao da préxima janela de pedido.

Il - Averiguar, antes de realizar a solicitacdo, contratos e atas de registros de precos
vigentes que estejam mais vantajosos para a Administracao.

IV- Comunicar ao Gestor qualquer irregularidade na presta¢do dos servicos da Contratada.

V - Criar mecanismos internos, mantendo registros dos requisitantes, para compilar toda
as demandas da unidade administrativa que serdo atendidas pelo Almoxarifado Virtual, excluindo aquelas
demandas que ainda possuem estoque fisico, as quais permanecem sendo atendidas via requisicdo
dentro do SIPAC e aquelas que podem ser adquiridas por atas de registros ou contratos mais vantajosos.

VI- Incluir Pedido de Fornecimento de material(is) no Sistema AV, considerando as reais
necessidades da(s) unidade(s) administrativa(s) pela(s) qual(is) foi atribuida a si a responsabilidade de
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controle de aquisi¢oes.

VIl - Incluir no processo aberto para execucdo financeira a justificativa informando o
numero do pedido no sistema AV, com a memoria de calculo que demonstre a necessidade de aquisi¢do
pelo contrato e o periodo de consumo de forma que a quantidade a ser solicitada ndo ird formar estoque
fisico por prazo superior ao préxima janela de pedido, apenas no caso excepcional para complementar o
valor do ticket/pedido (modelo Anexo I)

VIIl - Conferir o(s) material(is) em suas quantidades, atendimento as especificacdes
técnicas, qualidade e integridade e atestar ou contestar, motivadamente, o recebimento do(s) material(s)
solicitado(s), observado os prazos do Termo de Referéncia.

IX - Atestar o pedidos no sistema AV e a nota fiscal, podendo ser solicitado auxilio os
requisitantes para validar a entrega e o item.

X - Implementar as providéncias requeridas pelo Aprovador/Gestor de compras da
unidade, quando tiver o pedido devolvido por esse.

X!l - Acompanhar saldo de empenho de acordo com o previsto em contrato, comunicando o
aprovador no caso de necessario reforco, empenho, cancelamento ou inclusdo em restos a pagar
referente a pedidos em aberto;

XIl - Realizar a especificacdo e pesquisa de precos de itens e solicitar a ratificacdo ao
aprovador/gestor de compras da unidade , encaminhando para a unidade de fiscalizagdo técnica.

6 - Aprovadores e Gestores de Compras no Sistema AV
| - Gerenciar os Pedidos de Fornecimento, por meio do Sistema AV.
Il - Acompanhar a evolugdo dos pedidos.

Il - Realizar andlise amostral dos Pedidos de Fornecimento e do volume de
movimentacdes de materiais;

IV- Verificar o limite de compra por meio dos relatérios gerenciais e financeiros.
V - Acompanhar os prazos de atendimento e das entregas dos Pedidos de Fornecimento.
VI - Acompanhar as devolugdes de materiais.

VIl - Ajustar e aprovar os pedidos de compras bem como as demais funcionalidades do
sistema.

VIl - Acompanhar o saldo de empenho de acordo com o contrato, tomando as
providéncias necessarias.

IX - Ratificar ou elaborar a solicitacdo de inclusdo de itens e seus precos no sistema para
fiscalizagdo técnica.

X - Averiguar, antes de aprovar, contratos e atas de registros de precos vigentes que
estejam mais vantajosos para a Administragao;

Xl- Solicitar a gestdo do contrato ou incluir (quando o sistema permitir) usudrios na
plataforma referente a sua unidade de atuacdo.

XIl - Gerir a plataforma da sua unidade administrativa.

XIII - Incluir e/ou alterar solicitantes e aprovadores no sistema AV referente a sua unidade,
apos seguir o fluxo de indicagdo, ou alteracao de fiscais.

XIV - Gerenciar o valor do empenho limitado ao valor contratual da sua unidade e demais
normas legais correlatas de execucgdo financeira.

https://sei.ifpr.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1304272&infra_siste...

4/6



09/06/2021 SEI/IFPR - 1243738 - Portaria

[l - DO FLUXO DE INCLUSAO DE ITENS E APROVAGAO DE PREGCO

A unidade administrativa, por meio do Aprovador e com o ratifico da sua Direcdo Geral ou
ainda por meio da Fiscalizacdo Técnica Setorial com o ratifico da Dire¢do Geral, deverd enviar via processo
administrativo n? 23411.013807/2020-28, solicitacdo de inclusdo a Unidade de Fiscalizacdo Técnica
(PROAD/CL), contendo no minimo:

| - Descricdo detalhada do material/item, tais como: dimensdes, marca/modelo de
referéncia, voltagem, tamanho, volume, entre outros, indicando o cédigo do material no SIPAC, caso este
ja esteja padronizado ou incluido no CATMAT do SIPAC.

Il - Pesquisa de precos de acordo com a INSTRUCAO NORMATIVA N2 73, DE 5 DE AGOSTO
DE 2020, acompanhada do mapa de precos.

A Unidade de Fiscalizagdo Técnica (PROAD/CL), ird gerar relatério circunstanciado para o
Gestor Técnico contendo, no minimo:

| - Informagdao de que o item solicitado e o prego estdo de acordo com o Termo de
Referéncia, informando os documentos vinculados a ele.

II- O preco do item e com o desconto.
Il - Verificagdo com a contratada dos produtos e precos aplicados.
IV - Que ndo hd previsao de licitagcdo, contrato ou ata vigente até o momento.

No caso de conclusdo do relatdrio circunstanciado quanto a negativa de inclusdo dos itens,
0 processo sera remetido a unidade solicitante.

Na situacdo de conclusdo do relatdrio circunstanciado quanto a aprovacgao, a unidade de
fiscalizacdo técnica ird encaminhar para a gestdo técnica para ratificacdo e inclusdo de itens.

Apds a aprovacgao, caberd a fiscalizagdo técnica, via processo emitir a ordem de servico de
inclusdo de item e preco no sistema.

A primeira inclusdo de itens e precos sera realizada de oficio pela unidade de fiscalizacdo
técnica de acordo com o histdorico de consumo das unidades fornecido pela DMASP, desde que
devidamente instruido em processo via SEl e com o relatério acima informado.

A CL poderad realizar a inclusdo de itens de oficio, desde que emitido o relatdrio
circunstanciado.

IV - DO FLUXO DE INDICAGAO OU ALTERAGAO DE FISCAIS, GESTORES E SOLICITANTES

Por se tratar de contrato gerido pela DMASP e DLC, as portarias de designacdo e alteracao
de fiscais deverao ser emitidas pela PROAD.

Para tanto, a unidade administrativa devera incluir despacho no processo
23411.012374/2020-93 contendo a indicacdo do fiscal ou do novo fiscal com nome completo, SIAPE e e-
mail, o qual devera ser assinado pela Dire¢ao Geral ou equivalente.

O servidor indicado, por sua vez, devera anexar e assinar a declaracdo de ciéncia das
atribuicdes conforme modelo disponibilizado pela DLC. Apds, o processo devera ser encaminhado a DLC
para ciéncia da indicacdo ou alteracdo, analise e emissdo da portaria.

Formalizada a portaria, os servidores envolvidos serdo cientificados e deverao adotar os
procedimentos necessarios para transmissao das informacdes da execucdo contratual.

Publicada a portaria, a mesma devera ser remetida, via processo, ao aprovador da unidade
para atualizagdo da plataforma, o qual informard, via processo, o fiscal técnico setorial quanto ao
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atendimento da solicita¢ao.

Referéncia: Processo n? 23411.003095/2021-10 SElI n2 1243738

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | PROAD/REITORIA-PROAD
Rua Emilio Bertolini, n2 54, Curitiba - PR | CEP CEP 82920-030 - Brasil
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