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Rotinas e Procedimentos

APRESENTAGAO

Repetindo uma pratica desta gestdo na Pro-Reitoria de Administracao,
nao buscamos "“inventar a roda" ao elaborarmos um Manual de Gestao de Ma-
teriais para a Universidade Federal do Parand. Ao contrario, verificamos o que ja
existia na Administragao Publica Federal e procuramos adaptar as melhores pra-
ticas a realidade da UFPR, procurando refletir aquilo que desejamos seja o melhor
para o funcionamento da Universidade, em termos de gestdo de materiais, para que
possamos caminhar a passos largos rumo ao bicentenario dessa que é uma das
maiores instituicbes do sistema federal de educag&o superior.

Claro que nossas caracteristicas e idiossincrasias séo consideraveis e fo-
ram contempladas no material que ora apresentamos a comunidade da UFPR, vi-
sando atender as praticas atuais de forma que se possa corrigir eventuais desvios
de rota, atingir as melhores praticas no gerenciamento de materiais de uso cotidia-
no em nossa Universidade, melhorar o atendimento as unidades administrativas e,
com isso, atingir os objetivos relacionados com as atividades essenciais da Univer-
sidade: o0 Ensino, a Pesquisa e a Extensao com elevado nivel de qualidade.

Além disso, os Principios Constitucionais da Administragdo Publica (Lega-
lidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade, Eficiéncia), bem como legislagao,
normas e regulamentos pertinentes ao assunto também devem ser contemplados,
e o foram.

Por fim, importante esclarecer que este documento nédo pretende ser a
“palavra final" em matéria de gestao de materiais. Pelo contrario, deve ser aprimo-
rado constantemente, acompanhando a evolugao dos processos gerenciais exe-
cutados na gestao dos almoxarifados. Esperamos que nossos sucessores tenham

melhor desempenho na gestao de materiais em nossa querida UFPR.
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1 - DEFINIGOES

Visando uniformizar a linguagem entre os servidores da UFPR que ope-

ram a gestao de materiais, para fins desse Manual, considera-se:

I — Aceite: etapa do processo de recebimento de materiais em que o almoxarife
ou o requisitante, ou ambos, atestam, no documento fiscal, que o material recebi-
do esta de acordo com as quantidades e especificagcOes constantes nos autos do

processo de aquisi¢ao e/ou na respectiva nota de empenho.

Il - Acordo de Nivel de Servigo — ANS — (ou SLA, do inglés Service Level Agree-
ment) sdo os requisitos definidos no planejamento da contratagdo que se espera
sejam observados pelo fornecedor, como condicdo minima de atendimento as
demandas da Universidade. Tais requisitos também servem para eventuais san-
¢Oes administrativas no caso de nao cumprimento, uma vez que o ANS pode ser
entendido como o principal elemento para medir a qualidade e eficacia dos servi-

¢os prestados ou dos materiais entregues por uma organizagao a outra.

lll = Alienagao: operagao de transferéncia do direito de propriedade do material,

mediante venda, permuta ou doagao.

IV — Almoxarifado: é o local destinado a guarda, localizagcao, seguranca e pre-
servacao do material adquirido, adequado a sua natureza, a fim de suprir as ne-
cessidades operacionais dos setores integrantes da estrutura organizacional da
UFPR, denominado Almoxarifado Central - AC. Visa assegurar a fiel guarda dos
materiais, objetivando sua preservagao e integridade até o momento do consumo

ou utilizagao.

V - Almoxarife: servidor, devidamente designado pela chefia, responsavel por

manter a guarda dos materiais armazenados em espago designado como almo-
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xarifado. Usualmente, o servidor que responde pela Secao de Controle e Execu-
¢ao Orgamentaria — SCEO, é o almoxarife da unidade (vide descrigao de ativida-

des dessa funcgao).

VI - Armazenagem: etapa da administragcao de materiais que compreende a guar-
da do material, em local adequado a fim de permitir o controle de sua preservagao
em condicbes de seguranca, a fim de suprir adequadamente as necessidades

operacionais das unidades administrativas da Universidade Federal do Parana.

VIl — Catalogo de Especificagoes: relagao ou lista metddica das especificagbes
dos materiais e servigos a serem adquiridos ou contratados pela Universidade

Federal do Parana. Vide Termo de Referéncia.

VIl — Catalogo de Materiais e Servigos: relacao ou lista metddica que inclui a
descricao, codificagao, tipo, grupo e classe dos materiais e servicos adquiridos
ou contratados pela Universidade Federal do Parana (Destaca-se a existéncia do
CATMAT no SIASG e o “Catalogo de Produtos”, no SIE, nas aplicagoes 06.04.01.01
e 06.04.01.02).

IX — Compras: atividade que tem por finalidade suprir as necessidades da UFPR
mediante a aquisigao de materiais e/ou servi¢cos, emanadas das solicitagoes/
requisicdes dos usuarios, visando identificar no mercado as melhores condigoes

comerciais e técnicas.

X — Desfazimento: forma de se desfazer de material de consumo que nao atende
mais a demanda de utilizagao pela UFPR, por ser irrecuperavel ou antieconémico
o processo de recuperagado. Pode ocorrer por meio de alienagao (leildao) ou doa-
¢ao a outro ente publico. Outras formas de desfazimento podem ser: inutilizagao

ou abandono.
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XI - Distribuigao de Materiais: A distribuicao dos materiais estocados € a ativi-
dade de encaminhar as unidades administrativas da UFPR os materiais requisi-
tados pelas mesmas. Deve ser realizada mediante programacgao ou necessidade
dos demais departamentos do érgao. Normalmente, se faz por meio da Requisi-

¢ao de Materiais de Almoxarifado — RMA.

XIl - Entrada de Material: fase da etapa do processo de recebimento de materiais
na qual sao registrados, em sistema proprio de controle do almoxarifado, os da-

dos referentes a compra ou recebimento do material.

XIIl - Especificagao: descrigdo completa, precisa e detalhada das caracteristicas
de um material ou servico, com o objetivo de identifica-lo e distingui-lo dos de-

mais materiais e servigos, e de seus similares.

XIV - Etica em compras: é fundamental, para agir com conduta ética nos proce-
dimentos de compras, que se respeite o Cédigo de Etica do Servidor Publico Civil
do Poder Executivo Federal (expresso no Decreto 1.171, de 22/06/1994). Relacio-
na-se com critérios de decisao, na sua maioria subjetivos, em que é importante
considerar se uma decisdao de compra seguiu rigorosamente critérios técnicos,

onde prevalecem os interesses da Administragao Publica. (vide anexo 1)

XV - Inventario: atividade de realizagao periédica em que ocorre o arrolamen-
to dos materiais de consumo mantidos no almoxarifado. O inventario pode ser
Periddico, Ciclico ou Rotativo, e Geral (ou Balango), obedecendo aos seguintes

critérios:

a) Inventario Periddico, Ciclico ou Rotativo: é o inventario realizado periodica-
mente, no decorrer do exercicio fiscal, sem que seja necessario realizar paradas
no processo de funcionamento normal do Almoxarifado, concentrando-se em
grupos de itens em determinados periodos de tempo (semanas ou meses).

b) Inventario Geral (ou Balango): é aquele realizado ao final de cada exercicio fis-
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cal, implicando na contagem fisica de todos os itens de uma sé vez, incluindo-se
almoxarifado de recebimento, almoxarifado intermediario e todo e qualquer tipo

de guarda ou armazenamento de materiais.

XVI — Material de Consumo: todo item, artigo, pega ou género que, em razao do
seu uso, perca sua substancia, suas caracteristicas individuais, ou sua identidade
fisica, considerando-se os sequintes critérios:

a) Durabilidade: quando, em uso sob condi¢des normais, o material perde ou tem
reduzidas as suas condi¢oes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;
b) Fragilidade: quando a estrutura do material for quebradica, deformavel ou da-
nificavel, caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua funcionalidade ou
identidade.

c) Perecibilidade: quando o material esta sujeito a modificagdes, fisicas ou quimi-
cas, ou se deteriora ou perde sua caracteristica a partir de seu uso em condigdes
normais.

d) Incorporabilidade: quando o material esta destinado a incorporagao a outro
bem e ndo pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais
do bem principal. Pode ser utilizado para a constituigao de novos bens, melho-
ria ou adigbes complementares de bens em utilizagao, sendo classificado como
449030, ou para reposi¢ao de pegas para manutengao do seu uso normal que
contenham a mesma configuragao, sendo classificado como 3390302 (vide, por
exemplo, a Ordem de Servigo n® 09/2015-PRA/UFPR, que estabelece como tratar
partes de computadores).

e) Transformabilidade: quando o material for adquirido para fins de transforma-
¢ao. Por exemplo, madeira, cola, pregos etc., para o servigo de marcenaria.

f) Finalidade: quando o material for adquirido para consumo imediato ou para re-

posigao.

1. ND 449030: Categoria Econdmica 4 - “despesa de capital”, grupo de natureza de despesa 4 - “investimentos”,
modalidade de aplicagao 90 - “aplicagdes diretas” e elemento de despesa 30 - “material de consumo”.

2. ND 339030: Categoria Econdmica 4 - “despesa corrente”, grupo de natureza de despesa 3 - "outras despesas
correntes”, modalidade de aplicagao 90 - “aplicagdes diretas” e elemento de despesa 30 - “material de consumo”.
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XVII - Material de consumo de uso especifico: material de consumo necessario
a atividade de determinada unidade administrativa e que pode ser mantido no

Almoxarifado. Por exemplo, vidrarias e reagentes.

XVIII = Material de Consumo de Uso Imediato: material cuja demanda é impre-
visivel, para o qual ndo sao definidos parametros para ressuprimento e que nao

deve ser mantido no Almoxarifado.

XIX — Material Inservivel: material de consumo que nao atende mais a demanda

de utilizagao pela UFPR.

XX — Material Permanente: material que, em razao de seu uso corrente, nao perde

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

XXI - Planejamento das Aquisigoes: instrumento de gestao que permite o de-
senvolvimento de estratégias para auxiliar a tomada de decisao, e que envolve

consideragoes sobre “quando”, “como”, "o que" e "quanto adquirir". Ver segao es-
pecifica, neste Manual, sobre Planejamento de Aquisi¢cdes. Consultar Manual de

Compras da PRA, sobre o tema.

XXIl — Recebimento: é a atividade intermediaria, entre as tarefas de compra e
pagamento ao fornecedor, na qual o material adquirido é entregue em local pre-
viamente designado, devendo ocorrer a conferéncia dos materiais destinados
a UFPR. As atribuigoes basicas do recebimento sao: * Coordenar e controlar as
atividades de recebimento e devolugao de materiais; * Analisar a documentagao
recebida, verificando se a compra foi autorizada; « Controlar os volumes decla-
rados na Nota Fiscal e no Manifesto de Transporte, com os volumes a serem
efetivamente recebidos; « Proceder a conferéncia visual, verificando as condigoes
da embalagem quanto a possiveis avarias na carga transportada e, se for o caso,
apontando as ressalvas nos respectivos documentos; * Proceder a conferéncia

quantitativa e qualitativa dos materiais recebidos; * Decidir pela recusa, aceite ou
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devolucao, conforme o caso; * Providenciar a reqgularizacdo da recusa, devolugao
ou a liberacao de pagamento ao fornecedor; * Liberar o material desembaragado
para estoque no Almoxarifado. Além disso, o recebimento compreende quatro
fases: |. Entrada de materiais; Il. Conferéncia quantitativa; Ill. Conferéncia quali-

tativa; IV. Regularizagao.

XXIII = Requisi¢ao de Material de AlImoxarifado — RMA: documento utilizado na
fase da etapa de administragcao de materiais, por meio do qual a unidade requisi-

tante formaliza o pedido de material ao Almoxarifado Central.

XXIV - SIE - Sistema de Informagoes de Ensino: Sistema de informagoes uti-
lizado na UFPR como sistema oficial de gestao (desde o ano de 2003), e todas
as atividades referentes a tramitacao de processos, controle de almoxarifados,

controle de acesso ao sistema e gestao académica.

XXV - Termo de Referéncia: documento basico do processo licitatério que retrata
o planejamento inicial da licitagado e da futura contratagao, definindo os elemen-
tos basicos e essenciais a uma compra segura e eficiente. Esclarece e detalha o
que sera adquirido ou contratado, como a definigcao clara do material, com todas

suas especificagOes e caracteristicas.



PLANEJAMENTO
DE AQUISIGCOES
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2 - PLANEJAMENTO DE AQUISIGOES

O planejamento das aquisi¢oes, no Servigo Publico Federal, deve con-
siderar o disposto na Estratégia Geral de Logistica, refletida no Plano Diretor de
Logistica da UFPR e no seu Plano de Logistica Sustentavel, de forma que sejam
considerados os principios estabelecidos no Decreto-Lei n° 200/1967 e na Cons-
tituicao Federal e demais legislagdes aplicaveis.

Além disso, o planejamento para as aquisigdes visando o suprimento de
estoque de materiais sera executado nos Almoxarifados nos moldes estabeleci-

dos neste Manual.

2.1) Material de Consumo de Uso Comum para Suprimento de Estoque

Cabe ao Departamento de Servigos Gerais da Pro-Reitoria de Adminis-
tracao — DSG/PRA, coordenar o planejamento das aquisigoes de materiais de
consumo, elaborado pelas unidades administrativas demandantes, para suprir
as necessidades daquelas unidades, e pela CECOM — Central de Compras para

suprir as necessidades gerais da UFPR.

2.1.1) O planejamento das aquisicdoes de materiais de consumo de uso comum
destinado ao suprimento do estoque do Almoxarifado Central - AC sera elaborado
anualmente e preparado pelos responsaveis pelos almoxarifados setoriais, que
deverao, em casos especificos, consultar as unidades administrativas quanto as
quantidades e especificagoes dos materiais a adquirir, em conformidade com o
Manual de Compras DSG/PRA/UFPR. Antes da inclusao dos itens em pregdes do
Almoxarifado Central, esta Unidade Administrativa farda uma verificagao se o item

solicitado é realmente de uso comum.

2.1.1.1) O planejamento das aquisi¢cdes de materiais relativos a “protegao e pre-

vengao”, "material para cerimonial, divulgagao de eventos” e outros, sera feito
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pelas unidades demandantes ou responsaveis pelas solicitagoes dos respectivos
materiais, cabendo ao Almoxarifado Central - AC apenas informar a quantidade
existente no Almoxarifado, e o historico de consumo, com vistas a subsidiar as
unidades administrativas na definicao das quantidades a adquirir e na especi-
ficacao dos materiais, em conformidade com o Manual de Compras DSG/PRA/

UFPR.

2.1.1.2) O planejamento das aquisicdes de materiais a realizar-se por meio de
contratos de fornecimento sera iniciado nos Almoxarifados respectivos, que es-
timarao as quantidades e especificagcdes dos materiais a adquirir, devendo, em
casos especificos, o responsavel consultar as unidades administrativas que ne-

cessitam desses materiais, inclusive quanto as especificagoes.

2.1.1.3) Cabe as unidades administrativas, que necessitarem de novo material
para suprimento de estoque, fazer constar do pedido, devidamente justificado, a
quantidade necessaria para suprimento por 12 (doze) meses, desde que o mate-
rial nao seja de consumo de uso especifico e, ainda, que seja de demanda cons-

tante, ndo apenas para um Unico fornecimento.

2.1.2) Os procedimentos de planejamento destinados ao suprimento do estoque
para o exercicio subsequente deverao ser elaborados e iniciados pelo responsa-
vel pelo Almoxarifado Central / DSG/PRA/UFPR, conforme estabelecido no Ma-
nual de Compras do DSG/PRA/UFPR no “Cronograma de Encaminhamento de

Solicitagoes para Inclusdo em Registro de Pregos (Modalidade II)".

2.1.2.1) Os processos para as aquisi¢des com vistas ao suprimento de estoque
dos Almoxarifados Setoriais deverao estar completamente instruidos, para ini-
ciar-se nos primeiros meses do exercicio subsequente, a fim de que as aquisi-
¢Oes ocorram dentro do exercicio financeiro (em conformidade com o Manual de

Compras DSG/PRA/UFPR).
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2.1.3) Eventualmente, os responsaveis pelos Almoxarifados Setoriais poderdo
fazer solicitagao de aquisi¢cdes suplementares para suprir necessidades, em vir-
tude de alteragdes na demanda de materiais e de outras situagdes, desde que

devidamente justificadas.

2.1.4) Os procedimentos e planejamento para aquisigao de materiais com objeti-
vo de suprir estoques, quando adquiridos por contrato de fornecimento, deverdo
ser iniciados seis meses antes do fim da vigéncia do respectivo contrato, ou con-
forme estabelecido no Manual de Compras do DSG/PRA/UFPR no “Cronograma
de Encaminhamento de Solicitagdes para Inclusao em Registro de Pregos (Mo-

dalidade I1)".

2.1.5) Nos processos de solicitagao de aquisi¢gdes para suprimento de estoque
(pelo Almoxarifado Central ou pelos Almoxarifados Setoriais), deverao constar os
relatorios de consumo com as médias mensais dos ultimos trés anos e os saldos
de estoque dos materiais (no campo observacdes da aplicagdo 06.04.02.04 do

SIE), conforme modelo constante no Anexo 2 deste Manual.

2.1.5.1) Ocorrendo variagao de demanda de algum material, no decorrer desse
periodo, podera ser adotado o pico de consumo ou outro intervalo de tempo mais
adequado para o calculo da média de consumo, acompanhado da devida justifi-

cativa.

2.1.6) A classificagdo orgamentaria da despesa com aquisicao de material de
consumo obedecera a legislagao vigente, bem como os parametros de distingao
entre material permanente e de consumo contidos nos Procedimentos Contabeis
Orgamentarios — Volume | da 22. Edicao do Manual de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico, editado pela Secretaria do Tesouro Nacional — STN, conforme texto

extraido do referido Manual, constante do Anexo Ill deste Manual.
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2.2) Parametros de Ressuprimento

2.2.1) As quantidades a adquirir deverao ser calculadas levando-se em conside-

ragao os seguintes parametros:

a) Consumo Médio Mensal (C) — soma do consumo de materiais em determinado
periodo de tempo (até trés anos conforme item 2.1.5) dividida pelo nimero de

meses de sua utilizagao.

b) Tempo de Aquisigao (T) — tempo necessario para a conclusao do processo de

aquisicao desde o inicio até a entrega do material no Almoxarifado.

c) Intervalo de Aquisicdes () — periodo compreendido entre duas aquisigdes nor-

mais e sucessivas.

d) Estoque de Seguranca (ES) — quantidade de material, baseado no Consumo
Médio Mensal, suficiente para suprir o Almoxarifado por seis meses, a depender
das condigdes de estocagem, como volume e tempo de perecimento, e do sis-
tema de compra. Obtém-se a referida quantidade multiplicando-se o consumo
médio mensal por um fator (f) de tempo de aquisicdo que deve, em principio,

variar de zero a seis.

e) Estoque Maximo (EM) — maior quantidade de material admissivel em estoque,
devendo-se considerar a area de armazenagem, intervalo e tempo de aquisigao
perecimento, obsolescéncia etc. Obtém-se a referida quantidade somando-se ao
Estoque de Seguranga o produto do Consumo Médio Mensal multiplicado pelo

Intervalo de Aquisigao.

f) Estoque Inicial ou Atual (El) — estoque apresentado no momento do pedido de

aquisicgao.
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g) Estoque Residual (ER) — estoque esperado na provavel data do recebimento do
material. E a projegao que se faz tomando como base o quanto se vai consumir
do Estoque Inicial até o recebimento definitivo do material, também com base no
consumo médio mensal. A quantidade é obtida subtraindo-se do Estoque Inicial
o valor que se presume consumir ao longo do periodo esperado para o tramite do
processo. Podem ser incluidas as quantidades de entrega pendentes de recebi-
mento. O resultado ndo pode ser negativo, caso em que se considera como zero,
para fins de célculo da aquisigao, justificando um pedido de compra suplementar

conforme descrito no item 2.1.3.

h) Quantidade a Ressuprir (Q) — quantidade a adquirir para recompor o Estoque

Maximo. Obtém-se pela diferenga entre o Estoque Maximo e o Estoque Residual.

2.2.2) As féormulas aplicaveis a geréncia de Estoques, de acordo com as defini-

¢oes dos parametros mencionados no item 2.2.1, s3o:

a) Consumo Médio Mensal = Consumo Total no periodo (até 3 anos) / n° de meses

b) Estoque de Seguranca — ES = C x f (f pode variar de 0 a 6)

c) Estoque Maximo — EM =ES +C x|

d) Estoque Residual — ER = El — C x T (se negativo, significa que o estoque atual

nao sera suficiente até a chegada da compra e deve ser tomado como zero).

e) Quantidade a Ressuprir — Q = EM - ER

21
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2.3) Material de Consumo com destinacao especifica.

Todas as aquisicoes de materiais de uso geral, sao planejadas e exe-
cutadas pela Central de Compras do DSG/PRA/UFPR, pois atendem a todas as
unidades administrativas da UFPR. Porém, aquelas aquisicoes especificas para
unidades administrativas distintas, devem ser tratadas diretamente por aquelas

unidades.

2.3.1) Material de Consumo de uso especificos

2.3.1.1) Cabe as unidades administrativas elaborar o planejamento das aquisi-
¢Oes de materiais de consumo de uso especifico e eventual, indicando e justifi-
cando as quantidades a adquirir, com base nas necessidades das agdes cons-
tantes do seu planejamento, encaminhando a CECOM a demanda, conforme o

Manual de Compras da UFPR.

2.3.2) Material de Consumo de uso imediato

2.3.2.1) Cabe as unidades administrativas elaborar o planejamento das aquisi-
¢oes de materiais de consumo de uso imediato e nao estocaveis, indicando e
justificando as respectivas quantidades a adquirir, encaminhando a CECOM a de-

manda, conforme o Manual de Compras da UFPR.

2.4) Processos de Aquisigoes

Para inicio de qualquer processo de aquisi¢cao deve ser observado o Ma-

nual de Compras do DSG/PRA/UFPR, e considerar o disposto a seguir:

2.4.1) Todo pedido de aquisicao so6 devera ser processado apds verificagcao da
inexisténcia, no Almoxarifado Central, do material pleiteado, de similar, ou suce-

daneo que possa atender as necessidades do usuario.
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2.4.2) Deve-se evitar:

| — o parcelamento das aquisi¢coes para suprimento de estoque, com observancia
das condigdes de armazenagem e de validade dos materiais, devendo-se, entre-
tanto, quando for necessario, sugerir que a entrega do material pelo fornecedor

seja feita de forma parcelada.

Il — a compra volumosa de materiais sujeitos, num curto espago de tempo, a
perda de suas caracteristicas normais de uso, bem como daqueles propensos a
obsolescéncia (por exemplo: canetas esferograficas, materiais de informatica em

geral, impressos sujeitos a serem alterados ou suprimidos etc.).

2.4.3) Os materiais a serem adquiridos deverdo ser previamente especificados

pelas unidades técnicas pertinentes.

2.4.4) As especificagOes levarao em conta os aspectos técnicos atinentes ao tipo
de material, a seguranca, a capacidade, a unidade de medida, a forma de apresen-
tagao, ao acondicionamento, ao prazo minimo de validade, a marca de referéncia,
as cores, ao formato, podendo ser disponibilizados modelos do material, bem

como exigida a apresentacao de amostras.

2.4.5) Os processos de aquisigdes de material devem seguir as orientagdes do
Manual de Compras do DSG/PRA/UFPR e as disposi¢oes da Lei n® 10.530/2002
e do Decreto n® 3.555/2000.

2.4.5.1) De acordo com o Manual de Compras do DSG/PRA/UFPR, o processo
de contratagcao, com vistas a aquisicao de bens ou servigos, tem como regra, a
promogao pela unidade interessada das seguintes agoes minimas:
a) Oficio da unidade, com solicitagao por iniciativa do ordenador de despesa ou
com sua anuéncia;
b) Justificativa da Aquisigao;
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c) Planilha de necessidades, contendo a relagdo dos materiais ou servigos, com
especificagoes técnicas detalhadas e respectivas quantidades a partir do histo-
rico de consumo;

d) Pesquisa de Mercado, incluindo no processo orgamentos que permitam iden-
tificar o fornecedor e o valor do item (preferencialmente com pesquisa junto a
empresas idoneas e ja cadastradas no SICAF);

e) Planilha de Calculo do Custo Médio;

f) Declaragao de Pesquisa de Mercado;

g) Indicagao de Fiscal de Contrato (para servigos); e,

h) Termo de Referéncia.

2.4.5.2) Quando se tratar da aquisi¢ao de bens ou servigos, por meio de Pregao,
devera constar dos autos, obrigatoriamente:

a) Definicdo do objeto do certame e seu valor estimado em planilhas, de forma
clara, concisa e objetiva, de acordo com o Termo de Referéncia (conforme mo-
delo disponivel de Manual de Compras do DSG/PRA/UFPR), elaborado pelo re-
quisitante, em conjunto com a CECOM/DSG/PRA, obedecidas as especificagbes
praticadas no mercado;

b) Justificativa da necessidade da aquisigao;

c) Estabelecimento dos critérios de aceitagao das propostas, as exigéncias de
habilitagao, o Acordo de Nivel de Servigo — ANS, as sang6es administrativas apli-
caveis por inadimplemento, e as clausulas do contrato, inclusive com fixagado dos
prazos e das demais condigbes essenciais para o fornecimento; e,

d) Orgamento estimativo e o cronograma fisico-financeiro de desembolso, se for

o0 caso, elaborados pela Administragao.
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2.4.6) Os Almoxarifados Setoriais deverao observar a seguinte rotina para o pro-

cesso de aquisigoes:

Acoes para solicitar a aquisicao ao Departamento de
Servigos Gerais DSG/PRA/UFPR
COMPRA REGULAR

A cada final de semestre, prepara a planilha de consumo dos
ultimos anos (preferencialmente trés anos)

Subdivide a planilha por grupo de material

Elabora planilha de consumo dos materiais dos ultimos trés
anos, com base nos parametros de ressuprimento e propoe
quais materiais devem ser adquiridos

Envia memorando e a planilha para o Almoxarifado Central

Recebe as planilhas dos Almoxarifados Setoriais e realiza a
unificagao das mesmas enviando expediente para a Central
de Compras do DSG — CECOM/DSG

Protocoliza o processo, inclui os itens no Sistema (SIE) e envia
o pedido a(s) area(s) técnica(s) para manifestagao

Justifica marca, indica marca de referéncia, inclui ou exclui
itens, inclui as especificagoes e revisa o quantitativo

Homologa as especificagoes e conclui o pedido no Sistema
(SIE)

Envia o pedido para a Central de Compras

(continua)

Responsavel

Almoxarifado
Setorial

Almoxarifado
Setorial

Almoxarifado
Setorial

Almoxarifado
Setorial

Almoxarifado
Central

CECOM

Area Técnica

CECOM

Almoxarifado
Central
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(continuagao)
Acoes para solicitar a aquisicao ao Departamento de Servi-
cos Gerais DSG/PRA/UFPR
COMPRA SUPLEMENTAR

Verifica, por meio da avaliagao mensal, que o quantitativo do
material atingiu o ponto critico

Calcula o quantitativo necessario para atender a demanda
até a chegada do material adquirido por meio de compra re-
gular

Inclui os itens no Sistema (SIE) e encaminha o expediente
para a Diregao do Almoxarifado Central / DSG/PRA/UFPR

Analisa a demanda e, se for o caso, encaminha o expediente
para a CECOM/DSG/PRA

Apos analise da correigao do processo, encaminha o pedido
para a area técnica se manifestar

Justifica marca, indica marca de referéncia, inclui ou exclui
itens, inclui as especificagoes e revisa o quantitativo

Homologa as especificagdes e conclui o pedido no Sistema
(SIE)

Envia o pedido para a Central de Compras

Seis meses antes do término da vigéncia do contrato, prepa-
ra a lista de aquisi¢des no Sistema (SIE)

Envia a lista, com a planilha de consumo dos ultimos anos
para a Dire¢ao do Almoxarifado Central

Apds analise da correicao do processo, Envia o expediente
para a Central de Compras

Apds conferéncia do processo quanto seus aspectos for-
mais, encaminha a area técnica para manifestacao

Justifica marca, indica marca de referéncia, inclui ou exclui
itens, inclui as especificacoes e revisa o quantitativo

Homologa as especificagdes e conclui o pedido no Sistema
(SIE)

Formaliza o envio do processo para a area de licitagoes

Responsavel

Almoxarifado Setorial

Almoxarifado Setorial

Almoxarifado Setorial

Almoxarifado Central

CECOM

Area Técnica

CECOM

Almoxarifado Central

Almoxarifados Seto-
riais

Almoxarifados Seto-
riais
Almoxarifado Central

CECOM

Area Técnica

CECOM

Almoxarifado Central

2.5) Os processos de aquisigao deverado ser acompanhados, pelo interessado, du-

rante o tramite, de forma a evitar que ocorra interrupgao no tramite do processo

provocando atraso no recebimento do material no Almoxarifado.
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2.6) As aquisicoes de material de consumo, sempre que possivel, deverao ser
processadas através de sistema de registro de precgos, na forma da legislacao

vigente.

2.7) Recomenda-se nao proceder a aquisicao de equipamento e material perma-
nente em quantidade superior a da pronta destinacao e utilizagao por parte das

unidades requisitantes.

2.7.1) Os materiais permanentes destinados a substituicao imediata, nos casos
devidamente justificados, constituirdo a reserva técnica, cuja aquisicdo devera

ser processada por meio do sistema de registro de precgos.

2.8) INDICADORES DE DESEMPENHO

Importante etapa no processo de planejamento das aquisigoes é o esta-
belecimento de indicadores de desempenho para avaliar a execugao das diferen-
tes etapas do processo. O estabelecimento de indicadores de desempenho tam-
bém permite que se estabelega uma gestao de risco dos processos de aquisic¢ao,
visando minimizar os eventuais riscos ao funcionamento regular das unidades
administrativas da Universidade e ampliacdo do nivel de servigo oferecido aos
clientes da Pré-Reitoria de Administragao, unidade responsavel pelo gerencia-
mento dos estoques (materiais) na UFPR.

0 Almoxarifado Central, unidade do Departamento de Servicos Gerais da
Pro-Reitoria de Administragao, tem a importante missao de disponibilizar os ma-
teriais corretos, na hora certa, no local correto e com o custo adequado para que
as unidades administrativas, principalmente aquelas das areas finalisticas da
UFPR, possam cumprir com seu papel institucional com eficiéncia e eficacia. Ou
seja, trata-se de conseguir o mais alto nivel de servigo possivel com os menores
custos totais possiveis.

Trata-se de avaliar o desempenho dos servigos prestados a partir de:

- coleta de dados precisos e completos; - dados que sejam relevantes (Uteis a
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UFPR); - indicadores facilmente compreendidos por todos os envolvidos; e, - com

clareza e objetividade. Essa avaliagao de desempenho deve apresentar uma pe-

riodicidade que permita subsidiar o processo de tomada de decisao dos respon-

saveis pelas aquisi¢oes e pelo gerenciamento dos estoques de materiais.

2.8.1.) Exemplos de Indicadores de desempenho na gestao de materiais

Aspecto de
Avaliagao

Qualidade

Quantidade

Tempo

Preco

Custos
Operacionais

Forma de Mensuragao

Porcentagem de rejei¢des dos itens recebidos no almoxarifado central
Porcentagem de unidades rejeitadas no almoxarifado setorial
Porcentagem de materiais rejeitados pelo usuario (cliente final)

Porcentagem do estoque que ndo se movimentou em um periodo especifico
Numero de interrupgoes das atividades por falta de materiais

Numero de pedidos de pequeno valor

Numero de pedidos de emergéncia

Comparagao do estoque com o estoque alvo

Desempenho de entrega do fornecedor em relagao ao prometido
Tempo exigido para processar as requisigoes de materiais
Tempo empregado com agao remediadora

Precos pagos em relacao ao padrao do mercado

Pregos pagos por itens-chave comparados com os indices de mercado
Pregos pagos em relagédo ao orgamento

Preco no momento de uso em relagao ao prego no momento da compra

Custo de processamento dos pedidos
Custos periédicos como porcentagem do custo total
Custos operacionais (incluindo telefonia, energia etc.)

Fonte: Adaptado de Baily et al (2000, p. 406)
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2.8.2) Outros exemplos de indicadores de desempenho
Também podem ser utilizados indicadores que refletem os custos da

gestao de materiais, como, por exemplo:

a) Giro de Estoque — idealmente, ndo se deve manter estoques. Porém, isso é
impossivel, na pratica, pois o estoque é essencial para dar suporte as operagoes.
Como nao existe uma resposta Unica para qual o volume de estoque a ser manti-
do, uma boa medida para saber se os estoques estdo sendo utilizados eficiente-

mente é a taxa de giro de estoque:

Giro de estoque = Custo de materiais comprados

Estoque médio em valores monetarios
b) Periodo de Suprimento — é uma mensuragao do nimero equivalente de dias de
estoque disponivel com base na utilizagao. A equagao para calculo do periodo de

suprimento é a seguinte:

Giro de Suprimento = Estoque Disponivel

Média de utilizagao diaria

Outros mecanismos de controle podem ser encontrados no SIE, nas aplica-
goes:
+01.03.05 — Classificagdo ABC — Tabela cédigo 702
+01.03.05 - Classificagdo de Reposi¢ao de Materiais — Tabela cédigo 713
+06.04.02.08 — Controles do Almoxarife — que permite realizar fechamento men-
sal e, como resultado, calcular: - estoque minimo; - estoque maximo; - ponto de

reposicao.
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3 - GESTAO DOS ESTOQUES

Questao basica na gestdo dos estoques é o fato de que o responsavel
pelo Almoxarifado deve possuir alto grau de honestidade, lealdade, confianca e
disciplina, para bem gerenciar os estoques da Universidade, uma vez que os prin-
cipais objetivos de um Almoxarifado sao:

» Assegurar que o material esteja armazenado em local seguro e na

quantidade ideal de suprimento;

» Impedir que haja divergéncias de inventario e perdas de qualquer na-

tureza;

» Preservar a qualidade e as quantidades exatas;

» Possuir instalagdes adequadas e recursos de movimentagao e distri-

buicao suficientes a um atendimento rapido e eficiente.

A organizacao funcional de um Almoxarifado pode ser resumida a partir
da caracterizagao de suas principais atribuigoes, quais sejam:
* Receber para guarda e protegao os materiais adquiridos;
« Entregar os materiais aos seus usuarios, mediante requisigdes autorizadas;

* Manter atualizados os registros necessarios.

3.1) Recebimento — O recebimento de materiais, de maneira geral, decorre de: a)
compra; b) permuta; ¢) doagao; d) transferéncia entre almoxarifados; e) devolu-

¢ao; ou, f) producgao interna. As atribuicoes basicas do recebimento sao:

+ Coordenar e controlar as atividades de recebimento e devolugao de materiais;

+ Analisar a documentacao recebida, verificando se a compra foi autorizada;

« Controlar os volumes declarados na Nota Fiscal e no Manifesto de Transporte,
com os volumes a serem efetivamente recebidos;

* Proceder a conferéncia visual, verificando as condigdoes da embalagem quanto a
possiveis avarias na carga transportada e, se for o caso, apontando as ressalvas

nos respectivos documentos;
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* Proceder a conferéncia quantitativa e qualitativa dos materiais recebidos;

+ Decidir pela recusa, aceite ou devolugao, conforme o caso;

+ Providenciar a regularizagao da recusa, devolugao ou a liberagao de pagamento
ao fornecedor;

« Liberar o material desembaracado para estoque no Almoxarifado.

3.1.1) O recebimento compreende quatro etapas:
|- Recepgao, ou Entrada, de Materiais;

Il — Aceitagao dos Materiais;

11l — Regularizagao dos Materiais; €,

IV — Registro de entrada dos Materiais

3.1.1.1) Sao considerados documentos habeis para o recebimento, nos casos

rotineiros:

a) Nota Fiscal e Nota Fiscal-Fatura;

b) Termo de Permuta;

¢) Termo de Doagao;

d) Nota de transferéncia entre almoxarifados (Anexo 1V);
e) Boletim de devolugao;

f) Guia de Produgao.

3.2) Recepcao ou Entrada de Materiais — a recepgao dos veiculos transporta-
dores representa o inicio do processo de recebimento, que tem como objetivos:

+ A recepgao dos veiculos transportadores;

+ A triagem da documentagao suporte para o recebimento;

+ Constatagao se a compra, objeto da Nota Fiscal em analise, foi autorizada;

+ Constatagao se a compra autorizada esta no prazo de entrega contratual;

+ Constatagao se o nimero do documento de compra (Empenho) consta na Nota

Fiscal;
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+ Cadastramento no sistema das informagdes (SIE) referentes as compras auto-

rizadas.

3.2.1) Os materiais adquiridos poderao ser entregues diretamente pelo fornece-

dor ou por empresa transportadora, cabendo aos servidores dos almoxarifados:

a) No caso de entrega diretamente pelo fornecedor:
— Verificar a data limite para emissao da Nota Fiscal;
— Confrontar os itens faturados e seus valores unitarios com aqueles constantes

da Nota de Empenho.

b) No caso da entrega ser efetuada por empresa transportadora:

— Verificar se o niumero de volumes constantes do Conhecimento de Transporte
corresponde ao nimero de volumes entregues;

— Autorizar e acompanhar a descarga no local indicado, para a devida conferén-
cia dos materiais;

— Verificar a data limite, os itens faturados e respectivos valores da Nota Fiscal,

confrontando-os com a Nota de Empenho.

3.2.1.1) As entregas devem ocorrer, sempre que possivel, no Almoxarifado Cen-
tral, salvo quando o material nao possa ou nao deva ser ali estocado ou recebido,

caso em que a entrega sera realizada nos locais previamente designados.

3.2.1.1.1) Quando se tratar de material de consumo imediato, que ndo transite
fisicamente pelo AlImoxarifado Central, o recebimento devera seguir todos os tra-
mites descritos neste Manual, e devera ser comunicado a essa unidade, por meio
do encaminhamento do processo financeiro de compra composto do empenho
e do documento fiscal (Nota Fiscal) devidamente atestado, para que sejam efe-
tuados os registros no SIE, de forma a compatibiliza-lo com o registro contabil

no Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal (SIAFI).
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Quando a unidade recebedora possuir almoxarifado (Setores e Campus avanga-

dos), a prépria unidade providenciara tais registros.

3.2.1.1.2) Qualquer que seja o local de entrega do material de consumo (de uso
comum, uso especifico ou de consumo imediato), o registro de entrada do mate-
rial sera sempre no Almoxarifado Central, excetuando-se aquelas unidades com

almoxarifados proprios (Setores e Campus avangados).

3.2.1.1.3) Cabera ao Almoxarifado Central a armazenagem do material adquirido

para fins de estoque.

3.2.1.2) As compras nao autorizadas ou em desacordo com a programacao de
entrega devem ser recusadas, transcrevendo-se os motivos no verso da Nota
Fiscal. Também as divergéncias e irregularidades insanaveis, constatadas em
relagao as condigdes de contrato, devem motivar a recusa do recebimento, ano-
tando-se no verso da Nota Fiscal as circunstancias que motivaram a recusa, bem

como nos documentos do transportador.

3.2.1.2.1) O exame para constatacao das avarias é feito através da analise da
disposicao das cargas e da observagao das embalagens, quanto a evidéncias de
quebras, umidade, dentre outros danos. Os materiais que passaram por essa pri-
meira etapa devem ser encaminhados ao Almoxarifado. Para efeito de descarga
do material no Almoxarifado, a recepgao é voltada para a conferéncia de volumes
(quando entregues por meio de transportadoras ou do servigo dos correios), ou
por meio do confronto da Nota Fiscal com os respectivos registros e controles de
compra, bem como com o empenho, quando entregues diretamente pelo forne-

cedor.

3.3) Aceitagao dos Materiais — a aceitacao é a etapa em que é realizada a con-
feréncia do material recebido com os dados da aquisi¢ao, constantes da Nota de

Empenho, e a partir do Termo de Referéncia do respectivo processo licitatorio.
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3.3.1) A aceitacao do material recebido dependera das conferéncias. Sao dois
os tipos de conferéncia a serem realizadas no ato do recebimento: a conferéncia

quantitativa e a qualitativa.

a) Conferéncia Quantitativa — atividade que verifica se a quantidade declarada
pelo fornecedor na Nota Fiscal, e/ou no conhecimento de transporte rodoviario
de cargas, corresponde efetivamente a recebida. Ou seja, trata-se de realizar o
confronto das quantidades entregues com o documento fiscal, e/ou no conheci-
mento de transporte rodovidrio de cargas, e a nota de empenho (quando se tratar
de entrega realizada diretamente pelo fornecedor.

No caso de o aceite depender somente de conferéncia dos termos do
pedido e do documento de entrega, sera recebido e aceito pelo responsavel pelo

Almoxarifado, ou servidor designado para esse fim.

b) Conferéncia Qualitativa — atividade tem por objetivo garantir a adequagao do
material ao fim que se destina. E a verificagdo do material entregue em confor-
midade com as exigéncias e especificagoes. Trata-se de um exame qualitativo,
por parte da unidade técnica especificadora e/ou unidade solicitante do material,
para formalizagao do aceite, se for o caso.

A andlise de qualidade efetuada pela inspegao técnica visa garantir o
recebimento adequado do material. Sao utilizados, no processo de inspegao,
a especificagao de compra do material e alternativas aprovadas (por exemplo,
amostras entregues e aceitas na etapa de julgamento do processo licitatorio),
desenhos e catalogos técnicos, dentre outros. A depender da quantidade, a ins-
pecao pode ser total ou por amostragem, utilizando-se de conceitos estatisticos.
A andlise visual tem por finalidade verificar o acabamento do material, possiveis
defeitos, danos a pintura, etc. A andlise dimensional tem por objetivo verificar
as dimensoes dos materiais, tais como largura, comprimento, altura, espessura,
diametro. Os ensaios especificos para materiais mecanicos e elétricos compro-
vam a qualidade, a resisténcia mecanica, o balanceamento e o desempenho de

materiais ou equipamentos.
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Todo recebimento deve ocorrer sempre de forma condicional, devendo
esse fato ser destacado no verso do instrumento de recebimento do material,
uma vez que o procedimento padrao é de que a UFPR terd prazo de até 5 (cinco)

dias para término da conferéncia de materiais recebidos.

3.4) Reqgularizagao dos Materiais — Caracteriza-se pelo controle do processo de
recebimento e pela confirmacao da conferéncia qualitativa e quantitativa, res-
pectivamente, por meio do laudo de inspecgao técnica e pela confrontacao das

quantidades conferidas e faturadas.

3.4.1) O processo de regularizagao podera dar origem as seguintes situagdes:

— Liberagao de pagamento ao fornecedor, apds aceite e ateste pelo fiscal do
contrato;

— Devolugao de material ao fornecedor;

— Reclamacao de falta ao fornecedor;

— Entrada do material no estoque.

3.4.1.1) Outra situagao possivel, decorre de recebimentos de quantidades su-
periores aquelas solicitadas. Nesse caso, os procedimentos de regularizagao,
visando a confrontagao dos dados, objetivando recontagem e aceite ou nao de
quantidades remetidas em excesso pelo fornecedor, envolvem os sequintes do-
cumentos:

— Nota Fiscal;

— Conhecimento de transporte rodoviario de carga;

— Documento de contagem efetuada;

— Relatério técnico da inspecao;

— Especificagao de compra;

— Catalogos técnicos;

— Desenhos.
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3.4.1.2) 0 material em excesso ou com defeito deve ser devolvido ao fornecedor,

dentro de um prazo de 10 (dez) dias, a contar da data do recebimento.

3.4.1.3) Quando o material ndo corresponder com exatiddo ao que foi adquirido,
ou ainda, apresentar faltas ou defeitos, o responsavel pelo Almoxarifado solicita-
ra ao fornecedor a regularizacao da entrega para efeito de aceitagao, bem como
comunicara o fato a Divisdo de Notificagdoes — DSG/DNOT/PRA/UFPR, a fim de

adotar medidas previstas no Edital.

3.4.1.3.1) Eventual pendéncia oriunda da irregularidade na entrega de materiais®
recebidos no encerramento do exercicio nao impedira o envio de informacgao ao
Departamento de Contabilidade e Finangas — DCF/PROPLAN/UFPR quanto ao

recebimento, para registro contabil do fato.

3.4.1.4) O responsavel pelo Almoxarifado, apds aprovacao dos exames qualitati-
vos efetuados pela area técnica responsavel acerca do material recebido, devera
atestar o documento fiscal certificando que o material foi recebido ou o servigo

prestado.

3.5) Registro de entrada dos Materiais — o registro de entrada é a efetiva inclusdo
dos materiais adquiridos no estoque, por meio do Sistema de Informacgao (SIE),
utilizando a aplicagao "Entrada Simples" que, como consequéncia, permitira a

visualizacao dos itens em estoque para os Almoxarifados Setoriais.

3.6) Armazenagem dos Materiais — A armazenagem compreende a guarda do
material, em local adequado a fim de permitir o controle de sua preservagao em
condigdes de seguranca, visando suprir as necessidades operacionais das uni-
dades administrativas integrantes da Universidade Federal do Parana.

A armazenagem dos materiais no Almoxarifado obedece a cuidados es-

peciais, que devem ser definidos no sistema de instalagao e no layout adotado,

3. Aplica-se este dispositivo, também, no caso de recebimento de servigos.
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proporcionando condicdes fisicas que preservem a qualidade dos materiais, ob-

jetivando a ocupacao plena do edificio e a ordenagao da arrumacao.

3.6.1) A etapa de armazenagem dos materiais compreende:

a) Verificagdo das condic6es em que o material foi recebido, no tocante a prote-
¢ao e embalagem;

b) Identificagao dos materiais;

c) Guarda na localizagao adequada;

d) Informagao da localizagao fisica de guarda, registrada no Sistema de Informa-
¢ao (SIE);

e) Verificagao periddica das condi¢des de protecdo e armazenamento;

f) Separacgao para distribuigao.

3.6.2) Dependendo das caracteristicas do material, a armazenagem pode se dar
em funcao de parametros como: fragilidade, combustao, volatilizacao, oxidagao,
explosao, intoxicagao, radiacao, corrosao, volume, peso, forma. Os materiais su-
jeitos a armazenagem nao obedecem a regras taxativas que regulem o modo
como os materiais devem ser dispostos no Almoxarifado. Por essa razao, de-
vem-se analisar, em conjunto, os parametros citados anteriormente, para depois
decidir pelo tipo de arranjo fisico mais conveniente, selecionando a alternativa

que melhor atenda ao fluxo de materiais.

3.6.3) Com relacao a localizagao dos materiais, o objetivo é estabelecer os meios
necessarios a perfeita identificagcdo da localizagao dos materiais. Normalmente
é utilizada uma simbologia (codificagado) alfanumérica, que deve indicar, preci-
samente, o posicionamento de cada material estocado, facilitando as operagoes
de movimentagao e estocagem. O almoxarife é o responsavel por este sistema e
deverd possuir um esquema do depdsito, com o arranjo fisico dos espacgos dis-

poniveis, por area de estocagem.
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3.6.4) Os materiais armazenados no Almoxarifado Central obedecem os seguin-

tes subelementos de materiais:

| — Material de Consumo (atualmente no Almoxarifado Central):
+ 33.90.30.07 — Géneros de Alimentagao
+ 33.90.30.16 — Material de Expediente
+ 33.90.30.17 — Material de Processamento de Dados
+ 33.90.30.19 — Material de Acondicionamento e Embalagem
+ 33.90.30.20 — Material de Cama, Mesa e Banho
+ 33.90.30.21 — Material de Copa e Cozinha
+ 33.90.30.22 — Material de Limpeza e Produtos de Higienizagao
+  33.90.30.26 — Material Elétrico e Eletronico
+  33.90.30.28 — Material de Protecao e Seguranca
+ 33.90.30.29 — Material para Audio, Video e Foto
+ 33.90.30.36 — Material Hospitalar
+ 33.90.30.44 — Material de Sinalizagao Visual e Outros

Os demais subelementos deverao ser identificados pelos Almoxarifados Seto-

riais, conforme materiais que cada um mantera em estoque.

3.6.5) Guarda dos Materiais — os principais cuidados na guarda dos materiais,

dentre outros, deverao ser:

| — resguarda-los contra furto ou roubo, e protegé-los contra a agao de perigos
mecanicos e das ameagas climaticas, bem como de pragas e animais daninhos;
Il — fornecer, em primeiro lugar, aqueles estocados ha mais tempo, no critério
PEPS (Primeiro a Entrar, Primeiro a Sair), com a finalidade de evitar o envelhe-
cimento do estoque, observada a data de validade do material, quando houver;
Il — estoca-los de modo a possibilitar facil inspegao e rapido inventario;

IV — estocar os que possuem grande movimentacao (giro) em lugar de facil aces-
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so e proximo das areas de expedigao e os de pequena movimentagao (giro) na
parte mais afastada das areas de expedicao;

V — jamais estoca-los em contato direto com o piso e utilizar corretamente os
acessorios de armazenagem para protegé-los, como paletes, contéineres etc.;
VI — arruma-los de modo que nao prejudiquem o acesso as saidas de emergén-
cia, aos extintores de incéndio ou a circulagao de pessoal especializado para
combater incéndios;

VIl — concentrar os materiais de mesma classe, sempre que possivel, em locais
adjacentes, a fim de facilitar-lhes a movimentacao e o inventario;

VIIl — estocar aqueles que forem pesados e/ou volumosos nas partes inferiores
das estantes e paletes, eliminando-se riscos de acidentes ou avarias e facilitan-
do-lhes a movimentagao;

IX — conserva-los nas embalagens originais e abri-las somente quando houver
necessidade de fornecimento parcelado, ou de sua utilizagao;

X — arruma-los de modo a manter a face da embalagem, ou a etiqueta que con-
tém a marcacao do item, voltada para o lado de acesso ao local de armazena-
gem, permitindo facil e rapida leitura de identificagdo e das demais informagoes
registradas;

Xl = quando houver necessidade de empilhamento, deve-se atentar para a altura
maxima de empilhamento (recomendada pelo fabricante), pelo efeito da pressao
decorrente, e 0 arejamento do ambiente (distancia de 7 cm, aproximadamente, do

teto e de 50 cm, aproximadamente, das paredes).

3.6.6) Enderegamento de materiais — o enderegamento de materiais tem por ob-
jetivo estabelecer os meios necessdrios e oferecer facilidades em identificar a

localizagao da guarda do material no Almoxarifado.

3.6.6.1) O enderecamento do material no Almoxarifado sera registrado no Sis-
tema de Informagao para o Ensino (SIE), na aplicagdo 06.04.01: Cadastro —
06.04.01.03: Cadastro de Produtos.



Rotinas e Procedimentos

3.6.6.2) Para localizacdo de materiais no Almoxarifado, o servidor devera utilizar

o SIE, na aplicagao: 06.04.99 - Consultas e Relatoérios

3.6.7) Seguranca e Preservacao de Materiais — o material estocado deve ser cer-
cado de todos os cuidados, a fim de evitar danificagao, com vistas a conservagao
para permitir boas condigoes de uso, inclusive com adogao de medidas preven-

tivas periddicas.

3.6.7.1) As instalagoes elétricas devem ser mantidas em bom estado de conser-
vacao e os Almoxarifados devem ter dispositivos de protecao contra fogo, além
de extintores colocados em lugares estratégicos e de uso conhecido dos servi-

dores.

3.6.7.2) Deve ser colocada inscrigcdo que indique a proibicao de fumar nos locais

de guarda de material.

3.6.7.3) Os Almoxarifados devem, sempre que possivel, ter compartimento sepa-
rado para recebimento de materiais e sua guarda (segregagao), até que o0 mesmo
seja conferido efetivamente. Apds a conferéncia, o material devera ser colocado
no local de destino, conforme codificagao e a sua entrada no estoque devera ser

registrada no SIE.
3.6.7.4) A guarda de material de pequena dimensao deve ser revestida de cuida-
dos especiais, devendo ser trancados em armarios, compartimentos ou cofres,

quando a seguranga assim o exigir.

3.6.7.5) Podera ser utilizado o sistema de cores nos Almoxarifados como indica-

dor do fator de seguranca.

3.6.7.6) Segundo a NBR 7195 da Associacao Brasileira de Normas Técnicas
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(ABNT), as cores que devem ser usadas na prevengao de acidentes, empregadas

para identificar e advertir contra riscos, sdo as constantes da tabela a sequir:

Cor Significado
Vermelho Protegao e combate a incéndio
Alaranjado Perigo
Cuidado
Seguranca
Azul Acao obrigatéria
Parpura Radiacao
Sinalizagao
Preto Residuos

3.6.7.7) O acesso as dependéncias em que estdo armazenados os materiais de
consumo da Universidade Federal do Parana é restrito aos servidores lotados na
unidade, e, em casos especiais, as pessoas devidamente autorizadas pelo res-
ponsavel pelo Almoxarifado, que serao sempre acompanhadas por um servidor

daquela unidade.

3.6.7.8) Respondera pela ma utilizagao, desperdicio ou prejuizos causados aos
materiais da Universidade Federal do Parang, o responsavel por sua guarda, se

comprovada sua culpabilidade.

3.7) Distribuicao dos Materiais — a distribuigcao dos materiais estocados deve ser
realizada mediante programagao ou necessidade dos demais departamentos do
6rgao. Normalmente, se faz por meio da Requisi¢cao de Materiais de Almoxarifado
- RMA (Aplicagao 06.04..02.04 do SIE, conforme Anexo I).

3.7.1) Credenciamento dos Almoxarifes dos Almoxarifados Setoriais
Nos almoxarifados Setoriais, além do ordenador de despesa, somente
deve existir um servidor requisitante credenciado pelo Centro de Computagao

Eletrénica — CCE/PRA. Quando tal servidor ausentar-se para férias, ou outro mo-
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tivo, o ordenador de despesas devera fazer o pedido ao Almoxarifado Central ou
deve ser solicitado, pela chefia imediata, ao CCE/PRA o credenciamento de outro
requisitante para aquela Unidade, com comunicacao para o Almoxarifado Central,
sendo que, no retorno das férias e/ou afastamento do requisitante titular, o subs-
tituto seja excluido do credenciamento, para que, assim a unidade permanega

com somente um requisitante.

3.7.1.1) O credenciamento sera realizado, no almoxarifado de lotacao do servidor,

da seqguinte forma:

| — A Diregao do Departamento de Servigos Gerais — DSG/PRA solicita a inclusao
dos Responsaveis pelos Almoxarifados ao Centro de Computacgao Eletrénica —

CCE/PRA, com vista a definicao do perfil do usuario no SIE;

Il = O Ordenador de despesa e/ou o chefe imediato, da Unidade Administrativa,

devera autorizar o CCE/PRA a credenciar no SIE o servidor requisitante.

IIl — A Direcao do Almoxarifado Central deve definir o perfil do servidor responsa-
vel pelos Almoxarifados Setoriais (ou de Campus Avangado), bem como as apli-
cagdes do Sistema (SIE), podem ser liberadas para seu acesso. Todo e qualquer

credenciamento no SIE sera sempre efetuado pelo CCE/PRA.

3.7.2) Credenciamento dos requisitantes — via de regra os ordenadores de des-
pesas e os servidores designados como almoxarifes de cada unidade adminis-
trativa sao pré-definidos como requisitantes de materiais ao Almoxarifado Cen-

tral e/ou Almoxarifados Setoriais, conforme estabelecido em 3.7.1.

3.7.2.1) Para credenciamento de outros requisitantes, quando o almoxarife ndo o
for (o credenciamento para requisi¢ao, por meio do SIE), devera ser efetuado da

seguinte forma:
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| — Envio de formulario préprio, disponivel na Intranet, assinado pelo Ordenador
de Despesas da Unidade Administrativa, para o Almoxarifado Central, que sera
analisado, definido perfil de acesso do servidor, e encaminhado ao CCE/PRA para

o respectivo cadastramento no SIE;

3.7.2.2) Excepcionalmente, quando houver mudanca de diregao na Unidade Ad-
ministrativa e nao houver novo servidor credenciado, o servidor ja credenciado

devera ter sua autorizagao prorrogada até nova nomeacgao na diregcao da Unidade.

3.7.2.3) O credenciamento de servidores das Unidades Administrativas sera
sempre efetuado mediante a inclusao dos dados desses servidores no SIE, pelo

CCE/PRA.

3.8) Requisicao de Materiais — a entrega de materiais as unidades administrati-

vas requisitantes, para consumo, podera ser efetuada de trés formas:

| — Material de Consumo para Suprimento de Estoque: sera requisitado pelos
usuarios através do sistema SIE, mediante as aplicagoes:

06 — Servigos Gerais

06.04 — Material

06.04.02 — fungoes

06.04.02.04 — Requisi¢ao de Materiais

Il — Material de Consumo de Uso Especifico: sera entregue na totalidade no Al-
moxarifado Setorial, podendo ser requisitado tdo somente pela unidade admi-
nistrativa solicitante. O recebimento segue a mesma rotina estabelecida neste
manual no item 3.1. O material especifico, via de regra, € empenhado, recebido e

distribuido pela propria unidade administrativa.

11l — Material de consumo destinado a Eventos: sera entregue na sua totalidade,

quando disponivel em estoque no Almoxarifado Central, ao usuario quando ad-
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quirido especificamente para atendimento de evento destinado a necessidades
especificas. A saida do material do Almoxarifado Central sera efetuada por meio
de requisigdo automatica gerada pelo Sistema de Informacao (SIE), que devera
conter no campo de observagoes a especificagdo do evento de destino do ma-
terial (com nome e tipo de evento), data de realizagdo e nimero estimado de

participantes no evento.

3.8.1) Para emissao da Requisic¢ao Eletronica, o usuario devera obrigatoriamente
utilizar o SIE, observando as orientagdes constantes do Manual de Operagao do

Sistema (Tutorial).

3.8.2) 0 atendimento de requisi¢cdes dependera dos seguintes cuidados:

| — Verificar se a pessoa que se apresenta para a retirada dos materiais é a auto-
rizada na Requisigao; e,

Il = Conferir o material entregue junto com a pessoa autorizada, fazendo constar
assinatura do autorizado e do servidor do Almoxarifado, responsavel pelo atendi-

mento, no corpo da requisigao impressa.

3.8.3) O SIE permite a alteragdo das requisigoes atendidas, com as seguintes
restrigoes:

| — Nao é permitido alterar requisi¢coes de exercicio ja encerrado;

Il — Nao é permitido alterar datas, em virtude do risco de inconsisténcia de dados;
IIl — Toda alteragao deve ser comunicada a Unidade Administrativa requisitante;
IV — 0 atendente, ou a Dire¢ao do Almoxarifado, podera alterar o campo referente
a quantidade atendida diretamente na requisicao, no momento de sua analise, a
qual preservara a quantidade solicitada e a de fato atendida apos a tramitagao;
V — Nao é possivel a alteragao da requisicao referente ao item do material requi-
sitado e considerado atendido (requisi¢ao ja tramitada e retirada do sistema SIE);
VI — Caso um material tenha sido requisitado indevidamente e a requisi¢ao ainda
nao tenha sido tramitada, o responsavel do Almoxarifado Central podera alterar a

requisicdo no campo referente a quantidade a ser atendida e/ou alterar o mate-
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rial, ndo sendo possivel a inclusao de novo item. Caso a requisigao ja tenha sido
tramitada no sistema com o material requisitado indevidamente, este item po-
dera ser estornado da requisigao, desde que a requisi¢gao ainda esteja dentro do
més em que foi tramitada. O material retornara ao estoque e o valor sera credita-
do automaticamente a conta da unidade. Para receber o item pretendido, devera
fazer nova requisi¢ao. Caso esteja fora do més de tramitagao, proceder conforme

o disposto no item 3.9, a seguir.

3.9) Devolugao de Materiais — os usuarios podem, a qualquer momento, desde
que com justificativa aceitavel, e que o material esteja em boas condic¢des de uti-
lizagao e com prazo razoavel de validade, solicitar a devolugao do material requi-
sitado ao Almoxarifado pertinente, mediante preenchimento do formulario “Nota
de Transferéncia”, constante do Anexo |V deste Manual e disponivel na Intranet.
Cabe a unidade solicitante da devolugao informar os motivos da devolugao e o

numero da requisicdo em que o (s) item (ns) foi (ram) solicitado (s).

3.9.1) A efetivacao de devolucdes ao estoque depende de verificar se o material
devolvido foi objeto de entrega ou de pedido equivocado. Para isso, deve-se re-

correr a requisi¢ao atendida para verificar a possibilidade de erro.

3.9.1.1) Para efetuar trocas/devolugdes verificar o item 3.8.3. - VI, caso contra-

rio, proceder conforme descrito no item 3.9.

3.9.2) Caso fique demonstrado que nao se trata de erro, procede-se a devolugao
de material ao Almoxarifado Central ou ao Almoxarifado Setorial, o qual devera
ser classificado quanto as condigoes de utilizagao. Verificada a possibilidade de

nova distribuigao, registra-se a entrada desse material no estoque.

3.9.3) Para registrar a entrada no estoque de materiais devolvidos fora do més
em que a requisi¢ao foi tramitada, o responsavel pelo Almoxarifado ou servidor

por ele indicado devera preencher o formulario Nota de Transferéncia, dar en-
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trada do material no estoque e creditar no SIE o valor correspondente a unidade

fornecedora.

3.9.4) Caso o material devolvido ndo seja adequado para uso e redistribuigao
para as unidades administrativas, o responsavel devera classifica-lo segundo o
estado em que se encontra, propondo a autoridade superior a adogao das provi-

déncias quanto a alienagao do material.

3.9.5) No caso de material inservivel, na condigao de irrecuperavel, nao aceito
pelo Almoxarifado, a Unidade Administrativa detentora desse material devera

propor a adogao das providéncias quanto a sua destinagao.

3.10) Transferéncia de Materiais entre Almoxarifados — caso algum dos Almo-
xarifados Setoriais necessite de suprimento de materiais existentes em outros
almoxarifados setoriais, o responsavel devera utilizar a aplicagao “Transferéncia
de Produtos entre Almoxarifados" disponibilizada no SIE, Médulo Almoxarifado,

para efetuar o pedido do material.

3.10.1) O atendimento do material pelo AlImoxarifado detentor da sua guarda per-
mite registrar a data de entrada, a forma de ingresso e o nimero do almoxarifado

no SIE, por meio da aplicagdo 06.04.02.03 - “Entrada e Saida Direta"

3.10.1.1) O material recebido pelo Almoxarifado requisitante serd registra-
do no estoque mediante sua confirmacao de entrada pela mesma aplicacdo

"(06.04.02.03 “Entrada e Saida Direta").

3.11) Saneamento dos materiais em estoque

3.11.1) A Diregao do Almoxarifado Central podera submeter os estoques dos Al-
moxarifados Setoriais (ou de Campus avangados), a constantes revisdes e ana-
lises semestrais, com o objetivo de identificar os itens ociosos, acompanhar os

niveis de estoque e simplificar variedades, quando for o caso.
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3.11.2) Para fins de tratamento administrativo, o material de consumo tera a se-
guinte classificagao:

| — regular: quando estiver em perfeitas condi¢des de uso;

Il = ocioso: quando, embora em perfeitas condi¢gdes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

Il = reutilizavel: quando, apesar de usado, tiver utilidade posterior;

IV — irrecuperavel: quando for economicamente inconveniente sua recuperagao
ou nao mais puder ser utilizado para o fim a que se destina;

V — obsoleto: quando, em razao de sua natureza, cair em desuso;

VI — vencido: quando se tornar improprio para uso em razao da perda de sua

validade.

3.11.3) A Administragdo do Almoxarifado Central, com base nos resultados ob-
tidos em face da revisdo e analises efetuadas, encaminhara expediente as uni-
dades administrativas consumidoras daqueles materiais considerados ociosos,
para que se manifestem quanto a possivel utilizagdo dos materiais e, se for o

caso, indiqguem a melhor destinagao a ser-lhes dada.

3.11.4) Apds a manifestagdo das unidades consumidoras, o Departamento de
Servigos Gerais — DSG/PRA/UFPR encaminhara o processo a Pré-Reitoria de Ad-

ministragao, sugerindo a alienagéao, se for o caso.

3.11.5) O médulo Almoxarifado do SIE disponibiliza relatério de consulta de “ltens
sem Entrada no Periodo” e de “Itens sem Saida no Periodo”, conforme demons-
trado pelo Manual de Operagao do Sistema (Tutorial), a ser utilizado para fins de

saneamento dos estoques.

3.12) Baixa dos Materiais em Estoque — a baixa do material no estoque pode

ocorrer em virtude de:
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| — prescrigao de uso;
Il — danificagdo do material;
Il — desaparecimento do material,

IV — outros motivos.

3.12.1) Para todos os casos, é necessaria a formalizagao de processo que comu-
nique o fato a Direcao do Almoxarifado Central, e s6 depois de autorizagao pela

autoridade competente é que podera ser efetuada a baixa.

3.12.2) A baixa dos materiais no SIE sera registrada por meio da transagao "Baixa
Simples de Materiais" (Aplicagao 06.04.02.02), de acordo com os motivos previs-

tos no item 3.12 deste Manual.

3.13) Responsabilidade dos Requisitantes — todo material recebido é de respon-

sabilidade dos requisitantes, apds a saida do Almoxarifado.

3.13.1) Os materiais requisitados, uma vez recebidos, devem ser armazenados
em local apropriado, se possivel fechado a chave, de forma a nao comprometer

sua integridade.

3.13.1.1) E vedado a unidade requisitante estocar materiais de consumo em
quantidade superior as necessidades para suprir um més de trabalho, de forma
a nao haver sobras que levem a sua descarga por obsolescéncia ou vencimento

de validade.
3.13.1.2) E de responsabilidade da unidade requisitante a perda de material que,

por ser estocado por um periodo superior ao descrito no item anterior, se tornar

vencido ou obsoleto.
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3.13.2) Os materiais que se encontrarem dentro do prazo de validade e que apre-
sentarem defeitos em seu funcionamento deverao ser devolvidos ao Almoxarifa-
do Central, acompanhados de memorando, com laudo técnico anexado, quando

couber.

3.13.3) O responsavel pelo Almoxarifado adotara, no caso do item anterior, as
medidas cabiveis junto ao fornecedor do material defeituoso, agrupando em lo-

tes, se possivel e conveniente, solicitando formalmente a substituicao imediata.

3.13.4) Respondera pela ma utilizagao, desperdicio ou prejuizos causados aos
materiais da Universidade Federal do Parana o responsavel por sua guarda, se

comprovada sua culpabilidade.
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4 — DESCARTE DE MATERIAIS DE CONSUMO INSERVIVEIS

4.1) Alienacao e Avaliagao

Para o descarte de materiais de consumo inserviveis, deve-se atentar
ao disposto na Politica de Logistica Sustentavel - PLS, no que couber. O descar-
te devera ocorrer, apds avaliagao, sempre por meio de alienagao organizada por

Comissao especificamente designada para tal finalidade.

4.1.1) Considera-se descarte a alienagao de materiais de consumo inserviveis,
bem como outras formas de seu desfazimento, no ambito da Universidade Fede-

ral do Parana, os quais sao regulados pelas disposi¢des deste Manual.

4.1.2) Para fins de tratamento administrativo, o material de consumo conside-
rado genericamente inservivel para a Universidade Federal do Parana deve ser
classificado como:

| — ocioso: quando, embora em perfeitas condicdes de uso, nao estiver sendo
aproveitado;

Il - reutilizavel: quando, apesar de usado, tiver utilidade posterior;

Il = irrecuperavel: quando for economicamente inconveniente sua recuperagao

ou nao mais puder ser utilizado para o fim a que se destina.

4.1.3) O Departamento de Servigos Gerais — DSG/PRA informara, mediante aviso,
em meio eletronico, a existéncia de materiais de consumo classificados como

ociosos e reutilizaveis, disponiveis para reaproveitamento.

4.1.3.1) Nao ocorrendo manifestacao de interesse, por parte de unidades admi-
nistrativas integrantes da estrutura organizacional da Universidade Federal do
Parana, em reaproveitar os materiais objeto do item anterior, no prazo de 30 dias

da publicagao do aviso, proceder-se-a a sua alienagao.
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4.2) Formas de Alienacao

4.2.1) Os materiais de consumo da Universidade Federal do Parana considerados
inserviveis serao alienados preferencialmente mediante licitagdo nas modalida-

des leilao ou concorréncia.

4.2.1.1) Em sendo inviavel o leildao ou havendo interesse publico a ser atendido,

podera ser dispensada a licitagao para alienagao mediante doagao ou permuta.

4.2.1.2) As alienacgoes previstas nos itens 4.2.1 e 4.2.1.1 estao condicionadas a:
| — Justificativa para a alienagao; e,

Il — Avaliacgao prévia.

4.2.2) A doacao serd permitida para fins e uso de interesse social e apds avalia-
¢ao de sua oportunidade e conveniéncia em detrimento de outra forma de alie-
nacgao devidamente justificados, nos termos do Estatuto e do Regimento Geral da

Universidade Federal do Parana.

4.2.2.1) 0 Departamento de Servigos Gerais — DSG/PRA divulgara no sitio eletro-
nico da Pré-Reitoria de Administragao edital com especificagao e as condigoes

para doagao.

4.2.3) A permuta serd permitida exclusivamente para érgaos integrantes da Ad-

ministracao Publica Federal, direta, indireta e fundacional.

4.2.3.1) A responsabilidade pelas despesas decorrentes da permuta sera defini-

da em comum acordo entre os 6rgaos ou entidades envolvidos.

4.2.4) A avaliagao do material de consumo a ser alienado sera feita em conformi-
dade com os pregos atualizados e praticados no mercado, observadas as condi-

¢Oes em que se encontram.
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4.2.4.1) A avaliacao e classificacao previstas nesta parte do Manual, bem como
os demais procedimentos que integram o processo de alienagao de material se-
rao efetuados por comissao especial, instituida pela Pro-Reitoria de Administra-

cao.

4.2.5) Os recursos financeiros obtidos com a alienacao constituirao receita dos

recursos proprios da Universidade Federal do Parana (Fonte 250).

4.3) Formas de Desfazimento — verificada a impossibilidade ou inconveniéncia
da alienacdo do material classificado como irrecuperavel, a Pré-Reitoria de Ad-
ministracao, com base em despacho devidamente justificado da unidade técnica
detentora da posse desse material, determinara sua descarga patrimonial e sua

inutilizagao ou abandono.
4.3.1) A inutilizacao e o abandono do material serdao documentados mediante

Termo de Inutilizagado ou de Justificativa de Abandono, os quais integrarao o res-

pectivo processo de desfazimento.
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5 — INVENTARIO

5.1) O inventario é o arrolamento dos bens e materiais de consumo em estoque.
0 controle dos materiais em estoque no Almoxarifado é feito por meio de inventa-
rios, que poderao ser efetuados em periodos regulares de tempo (semanalmente,
mensalmente, semestralmente, anualmente). Os inventarios consistem na veri-
ficagao dos materiais existentes, de acordo com os relatérios elaborados pelo

gestor do Almoxarifado.

5.1.1) O inventdrio fisico do material de consumo em estoque nos almoxarifados
sera efetuado nos locais em que se encontram armazenados, por meio de levan-

tamentos setoriais, e sera realizado obrigatoriamente ao final de cada exercicio.

5.2) Objetivos do inventario — de acordo com o art. 88 do Decreto-Lei n°. 200 de
25/02/1967, os estoques serao, obrigatoriamente, contabilizados, fazendo-se a
Tomada Anual das Contas dos responsaveis, objetivando verificar se os procedi-

mentos estao de acordo com as disposi¢oes legais que a regulamentam.

5.2.1) Os objetivos basicos da Tomada de Contas do Almoxarifado (inventario),
podem ser assim resumidos:

| — verificar a eficiéncia do controle da existéncia fisica do material;

Il — instituir a tomada de contas anual da Universidade Federal do Paran4, indi-
cando os saldos existentes em 31 de dezembro de cada exercicio;

11l = manter atualizados e conciliados os registros do SIE e os registros contabeis
constantes do SIAFI;

IV — confirmar a responsabilidade dos agentes;

V — permitir a emissao de relatérios atualizados dos materiais.

5.2.1.1) Outros motivos para realizagao de inventario:

« relacionar e especificar, detalhadamente, o material existente em estoque;
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« apurar o material em estoque, para fins de transferéncia de responsabilidade;

+ analisar os documentos que controlam as atividades de entrada e saida dos
materiais;

+ avaliar as condigdes de armazenamento dos materiais estocados;

+ avaliar a disposicao fisica dos materiais, a fim de verificar a praticidade na sua
movimentagao;

+ analisar o funcionamento sistematico do Almoxarifado como um todo, a fim
de verificar se o seu gerenciamento esta sendo feito de maneira a satisfazer as
necessidades a que se destina;

+ apurar o material em estoque, para fins de encerramento, quando da extingao ou

transferéncia de 6rgaos e entidades.

5.2.1.2) A Tomada de Contas do Almoxarifado pode ocorrer:

I — No final de exercicio, elaborada no més de dezembro de cada ano;

Il — Na passagem de responsabilidade, quando houver mudanga de responsavel
pelo Almoxarifado;

IIl = No encerramento, quando o érgao for extinto ou transferido.

5.2.1.3) Todos os trabalhos inerentes a Tomada de Contas devem ser efetuados
por meio de uma comissao especifica, composta de, no minimo, 03 (trés) pesso-

as diferentes das que trabalham no Almoxarifado.

5.2.1.4) Compdem o processo de Tomada de Contas do Almoxarifado:
| — Portaria de nomeac¢ao da comissao;

Il — Relatdrios de saldos e movimentagoes de materiais do estoque;
Il = Termo de Conferéncia;

IV — Encaminhamentos;

V — Despacho do Pré-Reitor de Administragao.

5.3) Tipos de Inventario Fisico — O Departamento de Servigos Gerais — DSG/PRA/
UFPR, observada a oportunidade e conveniéncia administrativa, promovera, sob

coordenagao da Direcao do Almoxarifado Central, os seguintes tipos de inventario:
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| — Inicial: quando da criacao ou identificacdo de uma unidade administrativa
com armazenagem, para identificacao e registro do material de consumo sob a
responsabilidade do agente;

Il — De transferéncia de responsabilidade: quando da mudanca do responsavel
pela guarda do material de consumo;

IIl = Eventual: em qualquer época, na forma do item 3.11.1, ou por iniciativa da
Reitoria, da Pro-Reitoria de Administracao, da Diregao do Departamento de Ser-
vigos Gerais, ou por solicitagao de drgao de controle interno ou externo (ver item
5.4.1, sobre inventario contabil mensal);

IV — Anual: destinado a comprovar a quantidade e o valor dos materiais de con-
sumo em estoque nos Almoxarifados, existente em 31 de dezembro de cada exer-
cicio, constituido do inventario anterior e das movimentagoes ocorridas durante

o exercicio, devendo ser realizado na forma dos itens 5.2.1.2, 5.2.1.3 e 5.2.1.4.

5.3.1) Para perfeita caracterizacdo do material, devera constar do Relatério do
Inventario Detalhado, mensal e anual:

| — cédigo do material;

Il — descrigao padronizada;

Il = unidade;

IV — movimentagao:

a) saldo anterior: quantidade e valor total;

b) entradas: quantidade e valor total;

¢) saidas: quantidade e valor total,

d) saldo atual: quantidade e valor total.

5.3.1.1) Podera ser considerado como valor unitario do material o prego de aqui-
sicao, o custo de producao, o valor arbitrado, o preco de avaliagcao ou o prego
médio ponderado das compras, de acordo com o material adquirido ou recebido

em doacao e o tipo de inventario.
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5.4) Inventario dos materiais de consumo nos Almoxarifados

5.4.1) Os responsaveis pela guarda de materiais de consumo estocados nos Al-
moxarifados, deverao informar mensalmente a Divisdo de Contabilidade do De-
partamento de Contabilidade e Finangas — DCF/PROPLAN, por meio do Relatério
— Inventario Detalhado, o saldo anterior, a movimentagao de entrada e saidae o

saldo dos materiais de consumo.

5.4.2) No encerramento de cada exercicio, todos os almoxarifes dos Almoxarifa-
dos Setoriais e Central, deverao efetuar o levantamento do estoque fisico-finan-
ceiro e submeter-se a tomada de contas anual, realizada ou superintendida pela
Divisao de Contabilidade do Departamento de Contabilidade e Finangas — DCF/

PROPLAN, nos termos do art. 84 da Lei 4.320, de 17 de margo de 1964.

5.5) Inventario dos materiais sob a responsabilidade das Unidades Administra-

tivas

5.5.1) Cabe aos responsaveis pela guarda dos materiais de consumo existen-
tes em depdsitos nas unidades administrativas (setoriais), fora do Almoxarifado
Central do Departamento de Servigos Gerais — DSG/PRA, efetuar levantamento
fisico e financeiro dos saldos de materiais em estoque com vistas a incorporagao

dos saldos financeiros a contabilidade da Universidade Federal do Parana.

5.5.2) Os dados referentes ao inventario inicial desses materiais deverao ser in-
cluidos no SIE para controle da movimentacao e do saldo do estoque, utilizando

as transacgodes do Sistema.

5.5.3) Os responsaveis pela guarda e controle da movimentagao do material de
cada Almoxarifado Setorial, deverao informar mensalmente a Divisao de Contabi-

lidade do Departamento de Contabilidade e Finangas — DCF/PROPLAN, por meio
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do relatoério — Inventario Detalhado, o saldo anterior, a movimentagao de entrada

e saida e o saldo dos materiais de consumo.

5.5.4) No encerramento de cada exercicio, todos os responsaveis pela guarda de
materiais de consumo deverao efetuar o levantamento do estoque fisico-finan-
ceiro e submeter-se a Tomada de Contas Anual, realizada ou superintendida pela
Divisao de Contabilidade do Departamento de Contabilidade e Finangas — DCF/

PROPLAN, nos termos do art. 84 da Lei 4.320, de 17 de margo de 1964.

5.5.5) O controle dos materiais de consumo armazenados em depésitos fora da
competéncia e supervisdao do Almoxarifado Central e do Departamento de Servi-
cos Gerais — DSG/PRA/UFPR, deverao ser transferidos ao Almoxarifado Central,
desde que adequada a capacidade operacional daquela unidade, cabendo ao Al-

moxarifado Central decisdes relacionadas ao abastecimento daquelas unidades.
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Lei n® 4.320, de 17/03/1964

Lei n® 8.666, de 21/06/1993

Lein®10.520, de 17/07/2002

Decreto-Lei n° 200, de 25/02/1967

Decreto n® 99.658, de 30/10/1990

Decreto n° 3.555, de 08/08/2000

Decreton® 1.171, de 22/076/1994

Instrugao Normativa SEDAP/PR
n° 205, de 08/04/1988

Instrugao Normativa CJF n° 06,
22/05/1995

REFERENCIAS

Estabelece Normas Gerais de Direto Financeiro para
elaboragao e controle dos orgamentos e balangos da

Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal

Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao
Federal, institui normas para licitagdes e contratos da

Administragao Publica e da outras providéncias

Institui no &mbito da Uniao, Estados, Distrito

Federal e Municipios, nos termos do Art. 37,

Inciso XXI, da Constituicao Federal, modalidade de lici-
tagao denominada Pregao, para aquisi¢ao de bens e

servigos comuns, e da outras providéncias.

Dispde sobre a organizagdo da Administragao Federal,
estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e

da outras providéncias.

Regulamenta, no ambito da Administragao
Publica Federal, o reaproveitamento, a movimentagao,
a alienacao e outras formas de desfazimento de mate

rial.

Aprova o regulamento para a modalidade de
licitagao denominada Pregao, para aquisicao de bens e

servi(;os comuns.

Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Pu-

blico Civil do Poder Executivo Federal.

Objetiva a racionalizagao, com minimizagao
de custos, do uso de material no ambito
do SISG

Estabelece normas gerais sobre Administragao
de Materiais e Patrimdnio para o Conselho da Jus-

tica Federal e Justiga Federal de 1° e 2° graus
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Portaria-Conjunta STN/SOF n° 2,
de 06,06/2009

Norma Técnica NBR 7195, de

junho de 1995. Associagao Brasilei-

ra de Normas Técnicas — ABNT

ARNOLD, J.R. T.

BAILY, P; FARMER, D.; JESSOP, D.

GARRET, T. M.

POZO, H.

RAZZOLINI F°, E.

VIANA, J. J.

Aprova o Volume | — Procedimentos Conta-
beis Orgamentarios da 2. edigdo do Manual
de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico -
MCASP, e da outras providéncias.

Cores para Seguranga. Esta Norma substitui
aNBR 7195/1982

Administragao de Materiais — uma introdu-
¢do. Sao Paulo: Atlas, 1999.

Compras — principios e administracao.
Sao Paulo: Atlas, 2000.

Ethics business. New York: Sheed & Ward,
1963.

Administragao de Recursos Materiais e
Patrimoniais — uma abordagem logistica.
Séao Paulo: Atlas, 2001.

Logistica: evolugao na Administragédo —
desempenho e flexibilidade. 22. ed. Curi-
tiba: Jurua, 2014.

Administragao de Materiais — um enfoque

pratico. Sao Paulo: Atlas, 2000.
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ANEXOS

Anexo 1) Principios e Padroes da Pratica de Compras (Principios Eticos em com-

pras) — National Association of Purchaser Superviser

- Considerar, em primeiro lugar, os interesses de sua organizagao em todas as
transagodes, por em pratica e crer em suas politicas estabelecidas;

- Ser receptivo a conselhos competentes, advindos de seus superiores, e base-
ados nesses conselhos atuar dignamente, sem diminuir o respeito pelo cargo;

- Comprar sem prevengoes, buscando obter para a organizagao o maximo valor
final para cada centavo aplicado;

- Empenhar-se ativamente e consistentemente na ampliagao de seu conheci-
mento acerca dos materiais e processos de manufatura, estabelecendo metodo-
logia especifica para a condugao de seu trabalho;

- Trabalhar para que haja honestidade e verdade nas negociagoes e compras
e denunciar todas as formas de manifestagdes de suborno e fatos ilicitos nos
negocios;

- Atuar com cortesia e rapidez, tanto quanto for possivel para todos que o visitam
em negocios;

- Respeitar suas obrigagdes e exigir que as obrigagdes para consigo e para 0s
que consigo estejam envolvidos sejam respeitadas, segundo as boas praticas de
negocios;

- Evitar praticas arriscadas e inadequadas;

- Aconselhar e participar os demais parceiros da area de compras sobre o de-
sempenho de suas fungdes, sempre que possivel; e,

- Cooperar com todos para o desenvolvimento profissional e corporativo.

Destaca-se que deve ser observado, pelo Servidor Publico, o Decreto n°
1.171, de 22 de junho de 1994, que contempla em seu anexo o Cédigo de Etica do

Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal.
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Anexo Il — Requisi¢ao de Materiais de Almoxarifado — RMA

(Ver aplicagao 06.04.02.04 no SIE)

06.04.02.04 Solicitagdo de Produtos - m] X

| Arquivo Exbir Tramitagio Outros Ajuda
[}

]

Localizar  |mprimi ‘ Itens Novo  Tram

[Fequisigo | Orgamento | ltens |

Ndmero Documento Almoxanfado Tipo de Documento
Unid. Solic. Unid. Solic.

e 1=

Unid.Rec. Unid.Rec.
Enderego T elefone Comercial Hora da entrega
zl Entre__:_he_:_h
C. Custo C. Custo Conta do E stoque
Al | |
Tipo consumidor Identificador do Consumidor Objeto de Custo associado
=] | Al B}
Dt.Movimento Data da Requisicdo Situacao do Movimento
b — gl
Resumo e/ou Observacdo
A
v
Salvar Cancelar
[Build 2.6.0.12658 92911870972 |frCESolProduto
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Anexo Il = Exemplos da Classificagao da Despesa Orgamentaria

Apresenta-se a seguir alguns exemplos extraidos dos Procedimentos
Contabeis Orgamentarios — Volume | da 22. edigao do Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico, editado pela Secretaria do Tesouro Nacional, de como
proceder a andlise da despesa, a fim de verificar se a classificagao serd em ma-

terial permanente ou em material de consumo.

“a) Classificacao de pegas nao incorporaveis a Iméveis (despesas com materiais
empregados em imoveis e que possam ser removidos ou recuperados, tais como:

biombos, cortinas, divisérias removiveis, estrados, persianas, tapetes e afins):

A despesa com aquisi¢ao de pegas nao incorporaveis a imoveis deve ser
classificada observando os critérios acima expostos (Durabilidade, Fragilidade,
Perecibilidade, Incorporabilidade, Transformabilidade e Finalidade). Geralmente
os itens elencados acima sao considerados material permanente, mas nao preci-
sam ser tombados.

No caso de despesas realizadas em imdveis alugados, o ente devera re-
gistrar como material permanente e proceder a baixa quando entregar o imovel,

se 0s mesmos encontrarem-se deteriorados, sem condic¢oes de uso.

b) Classificagao de despesa com aquisi¢ao de placa de memdria para substitui-
¢ao em um computador com maior capacidade que a existente e a classificagao
da despesa com uma leitora de CD para ser instalada num Computador sem uma

Unidade Leitora de CD:

0 Manual de Contabilidade das Sociedades por Acoes da Fundagao Ins-
tituto de Pesquisa Contabeis, Atuariais e Financeiras, FEA/USP (FIPECAFI), define
os gastos de manutengao e reparos como os incorridos para manter ou recolocar
os ativos em condi¢des normais de uso, sem com isso aumentar sua capacidade

de produgao ou periodo de vida util.
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Ainda de acordo com esse Manual, uma melhoria ocorre em consequén-
cia do aumento de vida util do bem do Ativo, do incremento em sua capacidade
produtiva, ou da diminuigao do custo operacional. Uma melhoria pode envolver
uma substituicao de partes do bem ou ser resultante de uma reforma significa-
tiva. Uma melhoria, como regra, aumenta o valor contabil do bem se o custo das
novas pegas for maior que o valor liquido das pegas substituidas. Caso contrario,
o valor contabil nao sera alterado.

Portanto, a despesa orgamentaria com a troca da placa de memoria de
um computador para outra de maior capacidade deve ser classificada na catego-
ria econdmica 4 - "despesa de capital”, no grupo de natureza de despesa 4 - "in-
vestimentos" e no elemento de despesa 30 - "“material de consumo”. Observe que
se a troca ocorrer por outro processador de mesma capacidade, havendo apenas
a manutencgao regular do seu funcionamento, deve ser classificada na categoria
econdmica 3 - "despesa corrente”, no grupo da natureza de despesa 3 - "outras
despesas correntes” e no elemento de despesa 30 - "material de consumo”.

As adigoes complementares, por sua vez, nao envolvem substituigdes,
mas aumentam o tamanho fisico do ativo por meio de expansao, extensao etc.,
sao agregadas ao valor contabil do bem.

A inclusao da leitora de CD na unidade também deve ser classificada na
categoria econdmica 4 - "despesa de capital”, no grupo de natureza de despesa
4 - “investimentos" e no elemento de despesa 30 - “material de consumo”, pois se
trata de adigdo complementar, ou seja, novo componente nao registrado no ativo

imobilizado.

c) Classificacao de despesa com aquisi¢cao de material bibliografico

Os livros e demais materiais bibliograficos apresentam caracteristicas
de material permanente (durabilidade superior a dois anos, nao é quebradico, nao
é perecivel, ndo é incorporavel a outro bem, ndo se destina a transformagao). Po-
rém, o art. 18 da Lei 10.753/2003, considera os livros adquiridos para o Sistema

de Bibliotecas — SIBI, como material de consumo.
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“Art. 18. - com a finalidade de controlar os bens patrimoniais das biblio-
tecas publicas, o livro nao é considerado material permanente”.

As demais bibliotecas devem classificar a despesa com aquisigcao de
material bibliografico como material permanente.

O art. 2° da referida Lei define livro:

"Art. 2° — considera-se livro, para efeitos desta Lei, a publicagdo de tex-
tos escritos em fichas ou folhas, ndo periddica, grampeada, colada ou costurada,
em volume cartonado, encadernado ou em brochura, em capas avulsas, em qual-
quer formato e acabamento.

Paragrafo unico — sao equiparados a livro:

| — fasciculos, publicagées de qualquer natureza que representem parte de livro;
Il — materiais avulsos relacionados com o livro, impressos em papel ou em ma-
terial similar;

Il = roteiros de leitura para controle e estudo de literatura ou de obras didaticas;
IV = albuns para colorir, pintar, recortar ou armar;

V — atlas geograficos, historicos, anatémicos, mapas e cartogramas;

VI — textos derivados de livro ou originais, produzidos por editores, mediante con-
trato de edigcao celebrado com o autor, com a utilizagao de qualquer suporte;

VIl — livros em meio digital, magnético e dtico, para uso exclusivo de pessoas
com deficiéncia visual;

VIII = livros impressos no Sistema Braille

Biblioteca Publica é uma unidade bibliotecaria destinada indistinta-
mente a todos os segmentos da comunidade, com acervos de interesse geral,
voltados essencialmente a disseminagdo da leitura e habitos associados entre
um publico amplo definido basicamente em termos geograficos, sem confundir
com as bibliotecas destinadas a atender um segmento da comunidade com um
propdsito especifico. (Acérdao 111/2006 — 12. Camara — Tribunal de Contas da
Unidao — TCU).

Assim, as bibliotecas do SIBI devem efetuar o controle patrimonial dos
seus livros, adquiridos como material de consumo de modo simplificado, via re-

lacdo do material (relagao-carga), e/ou verificagao periddica da quantidade de
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itens requisitados, ndo sendo necessaria a identificagao do nimero do registro
patrimonial (tombo).

As bibliotecas do SIBI definirao instrugoes internas que estabelecerao as
regras e procedimentos de controles internos com base na legislagao pertinente.
As aquisi¢coes que nao se destinarem as bibliotecas do SIBI deverao manter os
procedimentos de aquisicado e classificacdo na natureza de despesa 449052 —
Material Permanente — Incorporando ao Patriménio. Portanto, devem ser regis-

tradas em conta de Ativo Imobilizado.

d) Classificagao de despesa com servigos de remodelagao, restauragao, manu-
tencao e outros

Quando o servigo se destina a manter o bem em condigdes normais de
operagao, nao resultando em aumento relevante da vida util do bem, a despesa
orgamentaria é corrente.

Caso as melhorias decorrentes do servigo resultem em aumento signifi-
cativo da vida util do bem, a despesa orgamentaria é de capital, devendo o valor

do gasto ser incorporado ao ativo.

e) Classificagao de despesa com aquisigao de Pen-drive, canetas opticas, token
e similares

A aquisicao sera classificada como material de consumo, na natureza
da despesa 339030, tendo em vista que sdo abarcadas pelo critério da fragili-
dade. Os bens serao controlados como materiais de uso duradouro, por simples
relagao-carga, com verificagao periddica das quantidades de itens requisitados,
devendo ser considerado o principio da racionalizagao do processo administra-
tivo para a instituigao publica, ou seja, o custo do controle ndo pode exceder os

beneficios que dele decorram.
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SERVIGOS DE TERCEIROS X MATERIAL DE CONSUMO

Na classificacao da despesa de material por encomenda, a despesa or-
¢amentaria so devera ser classificada como servigos de terceiros se o proprio 6r-
gao ou entidade fornecer a matéria-prima. Caso contrario, devera ser classificada
no elemento de despesa 52, em se tratando de confeccao de material permanen-
te, ou no elemento de despesa 30, se material de consumo.

Algumas vezes ocorrem duvidas em virtude de divergéncias entre a ade-
quada classificagao da despesa orgamentaria e o tipo do documento fiscal emi-
tido pela contratada (ex.: Nota Fiscal de Servigo, Nota Fiscal de Venda ao Consu-
midor etc.). Nesses casos, a contabilidade deve procurar bem informar, seguindo,
se for necessdrio para tanto, a esséncia ao invés da forma e buscar a consecugao
de seus objetivos: demonstrar o patrimonio e controlar o orgamento.

Portanto, a despesa orgamentdria devera ser classificada independente-
mente do tipo de documento fiscal emitido pela contratada, devendo ser classi-
ficada como servigos de terceiros ou material mediante a verificagao do forneci-
mento ou nao da matéria-prima.

Um exemplo classico dessa situagao é a contratacdo de confecgao de
placas de sinalizagao. Nesse caso, sera emitida uma nota fiscal de servigo e a
despesa orgamentaria sera classificada no elemento de despesa 30 - “material

de consumo”, pois ndo houve fornecimento de matéria-prima.

81



MANUAL DE GESTAO DE MATERIAIS

82

OBRAS E INSTALAGOES X SERVIGOS DE TERCEIROS

Serao considerados servigos de terceiros as despesas com:

 Reparos, consertos, revisoes, pinturas, reformas e adaptagoes de bens
moveis sem que ocorra a ampliagao do imovel;

* Reparos em instalagoes elétricas e hidraulicas;

* Reparos, recuperagdes e adaptagoes de biombos, carpetes, divisérias
e lambris;

* Manutencao de elevadores, limpeza de fossa e afins.

Quando a despesa ocasionar a ampliagao do imdvel, tal despesa devera ser

considerada como obras e instalagdes, portanto, despesas com investimento.
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Anexo IV — Modelo de Solicitagao de Devolucao de Material de Consumo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA NOTA DE TRANSFERENCIA
F ALMOXARIFADO CENTRAL No
Data de emissao: / /.

Unidade Fomecedora

C6digo:
Unidade Recebedora:
Cadigo:
Endereco: Ne:
[Pedido ou Requisic do N°: Data: / /
CODIGO ESPEGIFICAGAO DO MATERIAL Unidage | _Quanticade | Quantidade | ;i pg Total R$
Encaminhada Aceita

Lancado no estoque (Sie)em __ / I N° Sie:
Ass - TOTAL R$:
Lancado na Ficha de Prateleimem [ / Ass:
UNIDADE FORNECEDORA UNIDADE RECEBEDORA

Emitente:. RECEBINESTA DATA O MATERIAL ACIMA

Em: ! ! Em:, ! i
Ass. Ass
[Nome: Matr. Nome: Matr
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