MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

INSTRUCAO NORMATIVA 13/2022 - RIFB/IFBRASILIA, de 7 de dezembro de 2022

Estabelece as normas de gestiao dos materiais
adquiridos por meio do Almoxarifado Virtual Nacional
(AVN), no ambito do Instituto Federal de Brasilia -
IFB.

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA, nomeada pelo Decreto de 12 de agosto de 2019,
publicado no Diario Oficial da Uniao em 02 de agosto de 2019, no uso de suas atribuicbes legais e
regimentais, e;

CONSIDERANDO a necessidade de orientar os campi no que se refere a gestdao dos bens adquiridos
por meio do almoxarifado virtual, conforme processos de contratacdo do servico de outsoursing de
almoxarifado virtual, e;

CONSIDERANDO a obrigatoriedade de implantacao do sistema SIADS, a ferramenta que se destina
a informatizacao e a operacionalizagdo do gerenciamento e controle dos estoques de bens méveis,
permanentes e de consumo, de bens intangiveis e frota de veiculos dos Orgdo da Administracio
Publica Federal;

CONSIDERANDO que os materiais fornecidos pelo Almoxarifado Virtual Nacional ou AVN é uma
iniciativa da Central de Compras, do Ministério da Economia, para a contratacdo de servico de
logistica, com disponibilizacdo de sistema informatizado, para fornecimento de materiais de
consumo administrativo, ou seja, materiais de expediente e suprimentos de informatica, com
entregas em todo territério nacional;

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer as normas de gestao dos materiais adquiridos por meio do
Almoxarifado Virtual Nacional (AVN), no ambito do Instituto Federal de Brasilia - IFB, de acordo com as
diretrizes desta Instrucao Normativa.

CAPITULO |
DOS SERVICOS

Art. 22 O AVN é um servico, executado por meio de uma plataformaweb, com o objetivo
de fornecimento de materiais administrativos de consumo imedito.

§ 12 Para fins do servico de AVN, considera-se consumo imediato aqueles materiais que
serao consumos em até 60 dias.

§ 22 E vedado, em qualquer hipétese, a aquisicdo de materiais pelo servico de AVN para
criacao de estoque.

Art. 32 Os materiais provenientes do AVN serdo recebidos fisicamente pelo Setor de
Almoxarifado da unidade requisitante.

Art. 42 Por se caracterizarem como consumo imediato, nao deverdao ter sua entrada
registrada no almoxarifado das Unidades bem como lancamento de informacdes no sistema de
gerenciamento de estoque - SIADS.

CAPITULO Il



DO FLUXO DO PROCESSO DE AQUISICAO E FORNECIMENTO POR MEIO DO ALMOXARIFADO VIRTUAL

Art. 52 Os pedidos de fornecimento, as aquisicoes e as distribuicdes de material seguirao
as diretrizes dessa instrugdo normativa.

Art. 62 Os pedidos de fornecimento serdo realizados, por qualquer servidor, ao Setor de
Almoxarifado de sua unidade por meio de chamado no sistema SUAP.

§ 12 O pedido de fornecimento devera conter, no minimo, os seguintes elementos:

a) descricdo do material;

b) previsdo da quantidade a ser adquirida;

C ) justificativa da necessidade e da quantidade a ser adquirida;

d) prazo estimado para utilizagdo dos materiais solicitados;

e) trés pesquisas de mercado para cada material a ser adquirido por meio da plataforma de
almoxarifado virtual, anexadas ao chamado.

§ 22 As pesquisas de mercado tratadas no pardgrafo anterior poderdo ser realizadas por
gualquer um dos parametros estabelecidos no Art. 52 da Instrucdo Normativa 65/2021/SEGES/ME ou
outra que vier substitui-la.

Art. 72 Os pedidos de fornecimento serdo submetidos ao Setor de Almoxarifado, o qual
verificard a disponibilidade materiais solicitados ou de similares no Almoxarifados fisico da instituicao,
inclusive em outras unidades, para evitar aquisices desnecessarias.

Pardgrafo Unico. Havendo materiais disponiveis, o Setor de Almoxarifado se
responsabilizara pelas tratativas com a outra unidade para transferéncia do material.

Art. 82 Constatando-se a inexisténcia do material nos almoxarifados fisicos ou de produtos
similares, o Setor de Almoxarifado submeterd o(s) pedido(s) ao Fiscal do Contrato que avaliard a
compatibilidade dos materiais solicitados e suas caracteristicas com as condicdes contratuais do servico
de AVN e disponibilidade de saldo de empenho.

§ 12 Serd de responsabilidade do Fiscal do Contrato o acompanhamento do saldo do
empenho disponivel no contrato do servico de AVN.

§ 29 Caberd ao Fiscal do Contrato as tratativas junto a contratada para inclusao de item(ns)
na prateleira do AVN da unidade.

Art. 92 Havendo compatibilidade, o Setor de Almoxarifado submeterd a Diretoria de
Administracao para autorizagao de atendimento ao(s) pedido(s) de fornecimento.

Art. 10. Caberd ao Setor de Almoxarifado processar e gerenciar os pedidos autorizados no
sistema do AVN com a inclusao dos materiais no carrinho de compras e envio do pedido para a
aprovacao do responsdvel, por meio da plataforma de AVN.

CAPITULO Il
DO RECEBIMENTO, ATESTE DO SERVICO E ENCAMINHAMENTO PARA PAGAMENTO

Art. 11. O recebimento provisdrio sera realizado pelo Setor de Almoxarifado da unidade
que acionara o Fiscal do Contrato para realizacdo do recebimento definitivo.

Paragrafo Unico. E de responsabilidade do Fiscal do Contrato a realizagdo do recebimento
definitivo dentro dos prazos estabelecidos no contrato.

Art. 12. Compete ao Fiscal do Contrato do servico de AVN realizar as comunicacbes
necessarias com a Contratada relativas a Nota Fiscal e encaminhd-la para pagamento apds o
recebimento do servico.

CAPITULO IV
REGISTRO NO PROCESSO DE FISCALIZACAO DO CONTRATO DE ALMOXARIFADO VIRTUAL

Art. 13. O Fiscal do Contrato deverd manter os registros relativos as atividades de
fiscalizacdo contratual em processo préprio, devendo incluir, no minimo e em ordem cronoldgica, as
seguintes comprovacoes:



| - pedidos de fornecimento (chamados do SUAP);
Il - aprovagao da Direcao de Administragao;

Il - registros de solicitacdes na plataforma de AVN;
IV - termos de recebimento pelos demandantes.

Art. 14. E de responsabilidade do Setor de Almoxarifado atualiza o(s) chamado(s) de
pedido de fornecimento informando a situacao do pedido, conforme quadro abaixo:
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CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 15. A fiscalizacdo do contrato deverd ser exercida por servidor que tenha um
conhecimento técnico suficiente do objeto que estd sendo fiscalizado, ndo havendo impedimento legal
para que a fiscalizacao seja realizada por servidores lotados em Setor de Almoxarifado da unidade.

Art. 16. Os servicos deoutsoursing de almoxarifado virtual destinam-se ao uso
institucional e exclusivamente para assuntos de interesse do servico publico nos termos desta Instrucao
Normativa.

Paragrafo Unico. As solicitacOes de materiais devem atender a finalidade proposta pela rea
demandante, conforme justificativa incluida ao pedido de compra, sem criacdo de estoques paralelos de
materiais.

Art. 17. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.
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