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• Uma iniciativa do Ministério da Economia, através da 
Central de Compras. 

• O Almoxarifado Virtual Nacional (AVN) é um serviço 
de fornecimento de materiais de consumo 
administrativos (materiais de expediente). Uma nova 
forma mais simples, rápida e econômica de adquirir 
materiais de escritório.

• Adesão da Unifesspa através do Contrato nº 16/2021.

INTRODUÇÃO



• Processo licitatório realizado pela Central de Compras/ME. 
Pregão Eletrônico nº 07/2020. Condições estipuladas em 
Edital. 

• O serviço é regulamentado pela Instrução Normativa nº 
51/2021-SEGES/ME aos órgãos da administração pública 
federal direta.  

• Amparado pela IN nº 205/1988, da Secretaria de 
Administração da Presidência da República:

- Recomenda que as aquisições de material de uso comum sejam 
centralizadas, a fim de obter maior economicidade;

- Deve ser evitada a compra volumosa de materiais num curto espaço de 
tempo. Esse tipo de compra poderá ocasionar situação de perda das 
características normais de uso do produto ou ficar obsoleto. 

INTRODUÇÃO



• Diminuir custos administrativos com o processo 
licitatório;

• Desburocratizar e agilizar o processo de 
fornecimento (entregas mais rápidas);

• Reduzir o espaço físico ocupado com estoque 
de material. 

OBJETIVOS



• Serviço de fornecimento de Materiais de Expediente de uso comum (caneta, lápis, 
fita, caderno, clipe, pastas, grampeador) e Suprimentos de informática (toners, pilhas, 
cabo HDMI, teclado, mouse, Web cam,  etc.) 

O QUE NÃO É FORNECIDO ATRAVÉS DO AVN
• Material Permanente; 
• Material de Copa e Cozinha (copo, guardanapo, talheres, etc);
• Gêneros de Alimentação (açúcar, café, água, etc);
• Material de laboratório;
• Itens de uso específico (pinceis desenho, tintas especiais, cabos, eletrônicos, etc);
• Itens personalizados (envelopes, canetas, agendas, etc).

   INCLUSÃO DE NOVOS ITENS

• É permitida a inclusão de novos itens, desde que atendam às condições estabelecidas;
• Deve-se encaminhar à DIALP a descrição detalhada do item, para que seja verificado 

junto a empresa gestora do AVN o enquadramento dele como sendo de uso comum. 

ITENS DISPONÍVEIS





• 2022: único momento 26 a 30/09/2022

• 2023: Aquisições de materiais ocorrerão 
bimestralmente, conforme calendário a ser  
divulgado posteriormente pela DICS.  

• Os materiais serão entregues diretamente na 
Unidade solicitante. 

UTILIZAÇÃO DO AVN

Importante!
Procurar realizar pedidos 

pequenos, evitando 
formar estoques.

Não comprar Papel A4



• Recursos alocados para aquisição de material 
de consumo (339030) terão que ser 
remanejados para ND 339039 (serviço), para 
emissão de empenho de serviço do AVN. 

• A partir de 2023 este recurso já deve ser 
alocado no PGO na ND 339039 (serviço).

• Itens do AVN não precisam constar no PCA. 

ORÇAMENTO



• Solicitante 

cadastrar os pedidos/receber o material

• Aprovador (Gestor)
aprovar os pedidos/atestar recebimento do material

• Gestor Setorial (DIALP)

PERFIS DE USO

Gestor 
Setorial

Aprovador

Solicitante



1. SOLICITANTE cadastra o pedido na plataforma do Almoxarifado 
Virtual (https://unifesspa.autopel.com)

2. Salvar o pedido (em pdf.) e enviar à DIALP através de Memorando 
Eletrônico, com assinatura da chefia da Unidade, informando a 
estrutura orçamentária para custear a despesa. 

3. DIALP irá compilar todos os pedidos. SEPLAN realizará o 
remanejamento. DFC emitirá o empenho de serviço. 

3. APROVADOR autoriza o pedido, via plataforma. 

4. Pedido segue para a empresa providenciar o envio do material 

5. Prazo de entrega:  até 30 dias.  

6. Material será entregue diretamente da Unidade Solicitante.

 

 

FLUXO DE CADASTRO DE PEDIDOS

https://unifesspa.autopel.com/usuarios_cliente/sign_in)


 

 

FLUXO DE CADASTRO DE PEDIDOS



• Material será entregue, pela transportadora, 
diretamente na Unidade solicitante.

• Receber, considerando apenas o número de 
volumes informado na Nota Fiscal.

• SOLICITANTE confere o material recebido (a 
quantidade, se veio quebrado, etc). Prazo: 03 
dias úteis. 

• Em caso de entrega com erro, Solicitante 
deve contestar a entrega via plataforma. 

• APROVADOR realiza o ateste do pedido. 
Prazo: 05 dias úteis.   

 

DO RECEBIMENTO DO MATERIAL



RECEBIMENTO DO MATERIAL



• Valor mínimo de cada pedido: R$ 500,00
Exceções: Ouvidoria, CEPS, CPA, Diprod,  que não 
alcançarem o pedido mínimo. 

- Terão acesso à plataforma, mas não irão cadastrar pedidos. 
Enviar planilha e Memorando à DIALP. Pedido cadastrado 
pela Proad. 

- Unidades sem autonomia orçamentária (Procuradoria, 
Audin, Vice, etc) vinculadas à Reitoria serão atendidas por 
ela. 

• Prazo de entrega: 
• aprovados até dia 15 do mês corrente: até dia 15 do mês seguinte.
• aprovados entre os dias 16 a 30 do mês corrente: até dia 30 do 

mês seguinte. 

  

INFORMAÇÕES IMPORTANTES



  

Divisão de Almoxarifado e Patrimônio/PROAD
dialp@unifesspa.edu.br

2101-7122/7160

Informações, manuais e modelos de 
documentos podem ser encontrados no 
site da PROAD 

https://unifesspa.autopel.com
mailto:dialp@unifesspa.edu.br
https://proad.unifesspa.edu.br/todas-categorias/63-dialp/1433-calmox_avn.html

