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Ordem de Servigo n° 005/2017 — PRA

Curitiba, 07 de agosto de 2017

Assunto: Estabelece procedimentos para gestio de materiais

A Pré-Reitoria de Administracdo da Universidade Federal do
Parana no uso de suas atribuigdes que lhe conferem o Estatuto e o Regimento
Geral da UFPR e consoante as normas que regem os procedimentos da Gestédo
das Aquisicdes de Bens de Consumo e de Expediente no ambito do Poder
Pdblico Federal.

Considerando as orientagbes do Acérdéo n® 2.345/2016 TCU Plenario sobre a
Governanca e a Gestdo das Aquisicdes da UFPR;

Considerando a Instrugéo Normativa n® 3, de 09/06/2017, que estabelece os
principios, as diretrizes e os requisitos fundamentais para a préatica profissional
dos controles internos do Poder Executivo Federal;

Considerando a Instrugéo Normativa Conjunta MP/CGU n° 1, de 10/05/2016, que
determinou a sistematizacédo de praticas relacionadas a governanca, gestio de
riscos e controles internos no Poder Executivo Federal;

Considerando a Lei n® 10.357, de 27/12/2001, que estabelece normas de
controle e fiscalizagdo sobre produtos quimicos que direta ou indiretamente
possam ser destinados a elaboracgéo ilicita de substancias entorpecentes,
psicotropicas ou que determinem dependéncia fisica ou psiquica, e da outras
providéncias;

Considerando o Decreto n® 5.450, de 31/05/2005, que instituiu normas para os
procedimentos de compras ou servicos via pregdo eletrénico e atual
jurisprudéncia sobre licitagdes e contratos e suas atualizacbes posteriores;

Considerando a Lei n°® 8.666, de 21/06/1993 que institui normas para licitagdes
e contratos da Administracdo Piblica;

Considerando a Instrugdo Normativa n® 205, de 08/04/1988, que tem o objetivo
de racionalizar com minimizagao de custos o uso de material no ambito do SISG
através de técnicas modernas que atualizam e enriquecem essa gestao com as
desejaveis condigdes de operacionalidade, no emprego do material nas diversas

atividades; /*‘{\’\

Considerando o Ato Orgamentario n® 01/2017 PROPLAN;
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Considerando os apontamentos das auditorias da Controladoria Geral da Unisio,
que demonstram a necessidade de melhorias continuas nos procedimentos de
aquisigbes da UFPR.

Determina que:

1. A gestao de suprimentos da UFPR sera norteada pela constante reducio dos
custos de transacao.

2. Todas as compras de materiais de consumo e de expediente, que s3o
normalmente utilizados pela Universidade nas atividades administrativas, de
ensino, pesquisa e extenséo, sejam materiais de uso comum, sejam materiais
especificos, deverdo ser efetuadas mediante processo licitatorio, na forma de
pregao eletrénico, preferencialmente pelo Sistema de Registro de Precos, com
validade de até 12 (doze) meses.

2.1. Excecao feita com relagdo aos materiais de uso especifico e de
necessidades eventuais para consumo imediato, que serdo adquiridos por
licitagéo (pregao eletrénico, dispensa, inexigibilidade), de acordo com sua
disponibilidade de recursos, com possibilidade de entrega direta a unidade
solicitante; contudo, a informagao do respectivo processo financeiro deve ser
repassada ao Departamento de Logistica (Delog/PRA) para gestdo de controles
internos.

3. Haja previs@o semestral e anual de consumo de materiais e produtos,
considerando que o Lead Time ou tempo de ressuprimento é de
aproximadamente de 120 (cento e vinte) dias, devido & burocracia inerente as
etapas dos processos licitatorios.

4. Que as unidades UFPR colaborem na elaboracdo do planejamento de
compras anuais da UFPR, indicando produtos e quantidades que serdo
necessarios as atividades administrativas, de ensino, pesquisa, extensdo e
gestao de cada setor, com um cronograma e controle mensal de consumo
estimado.

4.1. Mensaimente, todas as unidades da UFPR encaminhem relatério ao
Delog/PRA elencando os produtos de consumo e de expediente de seus
almoxarifados, as respectivas quantidades consumidas, bem como produtos em
estoques que ainda n&o foram distribuidos ou consumidos nas unidades UFPR
para fins de contabilizagao e previsdo de demanda.

4.2. Anualmente, todas as unidades orcamentarias da UFPR efetuem
levantamento de todo material de consumo e de expediente, de uso especifico
de utilizagdao normal em cada unidade, com previsao de consumo por 12 (doze)
meses e encaminhem ao Departamento de Logistica (Delog/PRA) no prazo por
esta estabelecido mediante memorando circular, para a devida instrugéo de. - ”\

foa
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processo licitatorio de compra pela Divisdo de Almoxarifado Central
{Delog/PRA).

4.3. Todas as unidades da UFPR devem contribuir semestralmente com o
Departamento de Logistica (Delog/PRA) para mitigar os riscos das aquisicoes,
visando eliminar estoques desnecessarios, evitar a obsolescéncia e desperdicio
de produtos estocados, bem como ajudar na previsdo de compras para evitar a
falta de produtos e materiais necessarios as atividades administrativas, de
€nsino, pesquisa e extensio da UFPR.

4.3.1 Os almoxarifados setoriais da UFPR podem mitigar estes riscos ao fazer o
inventario rotativo de seus estoques.

5. Mensalmente, todas as unidades da UFPR encaminhem relatorio ao
DELOG/PRA indicando os produtos controlados pelo Exército, pela Policia
Federal e pela Policia Civil que foram adquiridos mensalmente, suas utilizagées,
bem como o quantitativo ainda em estoque.

5.1. E compulséria a informacao mensal da UFPR as autoridades competentes,
como Policia Federal e Exército, a demanda e o consumo de produtos quimicos
controlados, bem como o controle sobre a localizacdo dos depositos e os
responsaveis na UFPR, sob risco de penalidades.

6. Seja adotado pelas unidades da UFPR o repasse de recursos financeiros para
o Almoxarifado Central para o suprimento de materiais com objetivo de cobrir
seus gastos mensais.

6.1. Mensalmente, o Almoxarifado Central devera apresentar relatério, no
sistema SEl, dos pedidos entregues, das contas das unidades UFPR e demais
relatorios da gestdo de suprimentos, bem como informagdes financeiras e
contabeis & Pré-Reitoria de Planejamento e Finangas (Proplan).

7. Todas as unidades da UFPR deverao requisitar materiais de uso comum junto
ao Almoxarifado Central em quantidades suficientes para suprir suas
necessidades para 30 (trinta) dias, no minimo, segundo previsao de consumo de
cada unidade, otimizando as rotas de distribuicao e transporte de mercadorias.

7.1. Devera haver controle de enfradas e saidas de produtos em cada unidade
da UFPR dos produtos transferidos do Almoxarifado Central, bem como das
compras diretas (licitacdo, dispensa, inexigibilidade). A informacao consolidada
por unidade orgcamentaria deve ser encaminhada mensalmente ao
Departamento de Logistica (Delog/PRA).

7.2. Cada unidade, conforme definicdo do Ato Orgamentario anual da UFPR,
deve constituir um Almoxarifado Setorial, que deve gerenciar os estoques das

transferéncias advindas do Almoxarifado Central, bem como administrar os
estoques das compras diretas. Mensalmente devera haver prestacao de contas, -
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em sintonia com as informacées financeiras da unidade, do consumo mensal,
bem como dos estoques qualquer que seja a natureza de sua entrada na
unidade.

7.3. Considera-se estoque todo e qualquer produto transferido do Almoxarifado
Central para o almoxarifado setorial ou adquirido por compra direta e que ainda
n&o tenha sido totalmente consumido nas unidades da UFPR ou ainda n3o tenha
sido distribuido para consumo final aos usuarios.

8. Cabe a cada unidade orcamentaria da UFPR indicar o profissional responsavel
pela previsdo, recebimento, conferéncia, distribuicdo, controles de saldos e
prestacéo de contas mensais mediante portaria a ser expedida em cada setor
para essa fungao de almoxarife.

8.1. As portarias indicando os responsaveis pelos recebimentos e distribuicdo de
materiais, bem como pela gestdo do Almoxarifado Setorial, devem ser
encaminhadas ao Departamento de Logistica - DELOG/PRA assim que houver
publicagéo ou atualizacgio.

9. Anualmente haja revisdo do catalogo dos produtos, quer a lista gerenciada
pelo Almoxarifado Central do Departamento de Logistica - DELOG/PRA, quer
dos materiais administrados diretamente pelas unidades orcamentarias, como
medicamentos, reagentes, racdo, insumos para pesqguisa entre outros,
eliminando produtos obsoletos e incluindo novas necessidades de suprimentos
pelas unidades da UFPR.

10. Constatados possiveis excessos de estoques de produtos de uso comum
nas unidades, os mesmos deveréo ser recolhidos ac Aimoxarifado Central para
redistribuicdo, podendo o seu valor ser langado como crédito na conta da
unidade. Os produtos devem estar dentro do prazo de validade e em condicdes
de uso.

11. Esta ordem de servico abrange tdo somente produtos de consumo, de
expediente e reagentes controlados, nio abrangendo bens patrimoniais,
tombados sob a responsabilidade da Divisao de Patrimdnio, nem bens do
acervo da Biblioteca Central, consoante suas especificidades.

11.1 Com a finalidade de agilizar os controles internos das aquisicbes, o
Departamento de Logistica — DELOG/PRA pode auxiliar na implantagio de
sistemas informatizados de gestdo de almoxarifados ou indicar as planilhas
eletrénicas padronizadas necessarias para a prestagéo de contas para os 6rgaos
de controles internos e externos.

11.2 Anualmente, conforme calendario informado pela PRA/PROPLAN, devera
ser realizado o inventario dos almoxarifados setoriais da UFPR, inclusive o
Almoxarifado Central, com a finalidade de prestacdo de contas e ajustes das if?”f\
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contas entre a contabilidade (estoque virtual) e os almoxarifados setoriais
(estoque fisico).

11.3. Que o Departamento de Logistica — DELOG/PRA seja o responsavel pela
Gestao Estratégica das Redes de Suprimentos de produtos de consumo e de
expediente, bem como de reagentes quimicos usados nas atividades
administrativas, de ensino, pesquisa e extenséo e gestdo universitaria, adotando
as melhores praticas da Gestao das Aquisicées do Poder Executivo Federal, do
Tribunal de Contas da Uniao e da Controladoria Geral da Unizo.
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Luiz Fernanda N dolny
Pro-Reitor de Administraggo em Exercicio
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