ALMOXARIFADO VIRTUAL

O Almoxarifado Virtual é uma iniciativa do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo, por meio da Central de Compras, da Secretaria de Gestdo, que trara economia e
eficiéncia a Administracdo Publica Federal (APF) por meio de servicos continuados de
outsourcing para operacdo de almoxarifado virtual in company combinados ao conceito de
Centro de Servigos Compartilhados.

O Almoxarifado Virtual é um servico, assim como o TaxiGov, a ser gerido pelo Centro de Servicos
Compartilhados, em que o Ministério do Planejamento contrata o fornecedor e passa a ser o
provedor do servico aos Orgdos da Administracdo Direta no Distrito Federal, desonerando-os
das atividades de gestdo de contratos, pagamentos e de estoque e realizacdo de processos de
compra de materiais. Destaca-se ainda o aumento no nivel de planejamento, controle e gestao
do processo de aquisicdo de material de expediente pelos Orgdos, gerando economicidade para
a APF.

O servico sera baseado na aquisicdo de materiais de consumo administrativo por intermédio da
logistica just-in-time com utilizacdo de tecnologia de informacdo e comunicagdo. Para isso, sera
disponibilizado aos usudrios e gestores um sistema web para a requisicdo de materiais
previamente definidos pela Central de Compras. Apds o pedido realizado, os materiais serdo
fornecidos pela contratada, que sera responsavel pelo transporte destes aos enderecos
definidos.



/)

12 PASSO - SOLICITACAO

O Gestor de Unidade acessa o site pelo link e solicita o pedido com valor
minimo de R$200 para a unidade administrativa até o quinto dia do més

22 PASSO — APROVAGCAO

O Gestor Setorial aprova, altera, ajusta ou reprova o pedido de cada
unidade administrativa até o décimo dia do més

32 PASSO — RECEBIMENTO

O Agente de Triagem, no ato da entrega do pedido pela contratada,
realizard ou ndo o recebimento apéds a conferéncia dos volumes
(embalagem lacrada, integral e corretamente identificado)

42 PASSO — CONFERENCIA

O Gestor de Unidade, no prazo de 3 dias Uteis apds o recebimento, atestara
ou contestara o pedido (quantidade, marcas e modelos corretos e sem

avarias)




Perfis

A operacdo do sistema dependerd dos seguintes atores:
GESTOR CENTRAL

e Possui perfil de Administrador no sistema

e Apenas servidor da Central de Compras

e Assing, fiscaliza e gere contrato

e Gere o cronograma de descentralizacdo de créditos orcamentdrios e recursos
financeiros e limites

e Gere operacdo, qualidade e pagamentos

e Realiza cadastramento inicial

e Exclui, altera e insere Gestor Setorial, Gestor de Unidade e Unidades Administrativas

GESTOR SETORIAL

e Possui perfil de Aprovador no sistema

e Apenas servidor publico

e Atua como ponto focal entre érgdo e Gestor Central

e Define regras e normas internas de utilizacdo do servico

e Aprova, altera, solicita ajustes ou rejeita os pedidos dos Gestor de Unidade
e Contesta pedidos rejeitados pelo Agente de Triagem

e Inclui e altera Gestores de Unidade

e Requisita a inclusdo de itens na prateleira

GESTOR DE UNIDADE

e Possui perfil de Solicitante no sistema

e Apenas servidor publico

e Realiza os pedidos para a Unidade Administrativa
e Confere o pedido

e Atesta ou contesta o pedido

AGENTE DE TRIAGEM

e Servidor publico ou prestador de servicos

e Nao possui perfil no sistema

e Recebe os pedidos nos enderecos cadastrados das Unidades Administrativas

e Faz a conferéncia de volumes

e Em caso de volumes avariados, os devolve mediante anota¢do no Documento Aucxiliar
da NF-e ou conhecimento de transporte

e Comunica ao Gestor Setorial os casos de rejeicdao de pedidos

e Providencia a disponibilizagao dos pedidos as Unidades Administrativas



Vantagens

e Tecnologia: eliminacdo de processos manuais a partir da automacao da solicita¢do, do
ateste e da gestao do uso do servico;

e Sistema intuitivo: sistema disponivel via web, similar aos e-commerces utilizados pelos
cidaddos em solucgdes particulares, de facil navegacao e utilizagao;

e Gestdao em tempo real: disponibilizacdo de relatdrios em tempo real, permitindo aos
gestores e usudrios visualizarem a utilizagcdo dos servigos, com dados confidveis;

e Transparéncia e controle: dados e relatérios disponiveis aos usuarios, gestores e Orgdos
de controle, permitindo gerenciar a utilizagcdo e o gasto com mais transparéncia;

e Redugdo do nivel de estoque: adocdo da logistica just-in-time, diminuindo espacos
fisicos destinados a estocagem de materiais e eventuais perdas de estoque;

e Racionalizagao de itens: padronizacdo do catalogo de itens disponiveis;

e Centralizagdo da operagao: assinatura de um Unico contrato pela Central de Compras,
reduzindo a quantidade de processos licitatérios para a aquisicdio de material de
expediente;

e Desmobilizagdo de estruturas fisicas: os espacos fisicos como garagens e depdsitos
dedicados a guarda e manuten¢do de materiais de expediente serdo liberados para
NOVOS Usos;

e Desmobilizagdo de servidores: com a implantacdo do projeto haverd a redugdo do
numero de servidores dedicados a atividade de almoxarifado, liberando-os assim para
atividades fins da instituicao;

e Redugao de gastos: desconto licitado de 5%, sobre o valor médio de aquisi¢cdo pela APF
dos materiais de expediente; e

e Sustentabilidade: reducdo da quantidade de aquisicGes através da diminuicdo do
desperdicio e racionalizagdo do uso dos espacos fisicos utilizados para estocar materiais
de expediente.



Como funciona
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Cronograma de Implantacao
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- Agricultura, Pecudria e Abastecimento - Advocacia-Geral da Unido
- Desenvolvimento Social - Arquivo Nacional
- Educacdo - Transparéncia, Fiscalizagdo e CGU
- Integragdo Nacional - Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicaghes
- Cultura - Cidades
- Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo - Defesa
- Salde - Departamento de Policia Rodovidria Federal
- Transporte, Portos e Aviacdo Civil - Direitos Humanos
- Esporte
- Fazenda

- Industria, Comércio Exterior e Servigos
- Imprensa Nacional

- Justica

- Meio Ambiente

- Presidéncia da Republica

- Relagoes Exteriores

- Secretaria Especial da Agricultura, Fam. e Des. Agrario
- S5ervigo Florestal Brasileiro

- Trabalho

- Turismo

- Vice-Presidéncia da Republica



Implantacao

Orgdo: Ministério de Minas e Energia
Acbes de Implantacdo em 01/12/18 — Dia D

Antecedéncia  Datas Acio Responsavel
(dias uteis)  previstas ¢ P
(D-12) 14/11  Definir demanda Central de
Compras
Receber do Orgdo a planilha de dados
e informagcbGes preenchida para -
(D-10) 19/11 cadastramento das Unidades ORGAO
Administrativas e usudrios
Realizar contato com ASCOM ORGAO
(D-9) 20/11  para envio de todo o material para ASCOM MP
divulgacao
Enviar TA assinado e cronograma de
(D-5) 26/11  descentralizagdo  orcamentdria e ORGAO
financeira
Descentralizar recursos orgamentarios o
(D-5) 26/11 ) . ORGAO
e financeiros
Enviar e-mail com convite para o
Gestor Setorial divulgar as datas de
o . Central de
(D-5) 26/11 capacitacao, informando a
. R . . Compras
disponibilizacdo de material on-line
para os usuarios
. Central de
(D-4) 27/11  Aportar recursos no sistema
Compras
(D-3) 28/11 Reallzar.agao de capacitagao Central de
presencial Compras
D 01/12 Implanta¢do do novo modelo ORGAO




Divulgacdo

A Central de Compras ird encaminhar proposta de comunicacao elaborada pela Assessoria de
Comunicacao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, recomendando que
cada drgdo realize a divulgacdao de maneira mais adequada ao perfil de seu publico interno.

As pecas podem ter suas assinaturas adaptadas com a marca do Governo Federal, observando
limitacOes referentes a divulgacdo de marcas no periodo eleitoral, e seguindo o Manual de
Marca do Governo Federal.

Serdo fornecidas as pecgas de divulgacdo (banner web, cartaz e e-mail marketing), bem como
calenddrio, meramente sugestivo, para a disponibilizacdo do material ao publico-alvo.

Capacitacao

Programacgdo Treinamento Presencial (Carga horaria: 3h30’)

Abertura (10’)
Apresentacdo do Projeto Almoxarifado Virtual e da Central de Compras;
Exposicdo da programacdo e explicacdo da realizacdo do treinamento.

Apresentacdo do Projeto Almoxarifado Virtual (30’)
Abordagem geral;
Apresentacdo dos perfis: Gestor Central, Gestor Setorial, Gestor de Unidade e Agente
de Triagem;
Operacao do perfil da capacitacdo, qual seja, Gestor Setorial e Unidade;
Modelo de estrutura.

Apresentac¢do da Solugdo Tecnoldgica (2h35’)
Fluxo cadastro
a) Cadastramento de Gestores Setoriais e de Unidade;
b) Cadastramento de senha.

Fluxo realizar pedido
a) Aprovacdo;
b) Recebimento;
c) Conferéncia.

Limite de despesa para Unidade Administrativa;
Limite de despesa por pedido;
Limitacdo de materiais disponiveis a determinada unidade;
Simulacao de cria¢ao de pedido;
Recebimento;
Ateste;
Conteste;
Relatérios de Gestao;
Recursos Financeiros
a) Alocacgdo de recursos;



b) Controle dos valores e saldos dos limites de despesas;
c) Controle dos valores das despesas com pedidos
Perguntas e Respostas.

Encerramento (15’)
Informes gerais sobre a Central de Atendimento (Contratada e da Central de Compras).



