REGIMENTO INTERNO DO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAL - DEAM

TITULO |
DA CARACTERIZAGAO E DOS OBJETIVOS

Art. 1° O Departamento de Administracao de Material - DEAM, é uma unidade
administrativa do nivel de execucao programatica da Secretaria de Estado da
Administracao e da Previdéncia - SEAP, e seu ambito de atuacao compreende a
realizacdo de procedimentos licitatérios, inclusive para Registro de Precos de
bens e contratacdo de servicos comuns e especificos para érgaos e entidades
da administracao direta e indireta, bem como o gerenciamento do Sistema de
Gestdao de Materiais, Obras e Servicos - GMS, compreendendo os médulos:
cadastro de fornecedores, catalogo de itens, fase interna e externa de
procedimento licitatério e almoxarifado.

Paragrafo unico. Neste Regimento sao consideradas equivalentes as expressoes
Departamento de Administracao de Material, Departamento e DEAM.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° O detalhamento da estrutura organizacional do Departamento de
Administracao de Material - DEAM compreende as seguintes subunidades:
I - No nivel de Direcao:
a) Departamento de Administracao de Material - DEAM;
Il - No nivel de Execucao:
a) Divisao de Planejamento;
1. Secao de Catalogacao;
b) Divisao de Licitacao;
1. Secao de Cadastro Unificado de Fornecedores do Estado do
Parana;
2. Central de Pregao;
¢) Divisao do Sistema de Gestao de Materiais e Servicos.
Paragrafo unico. A representacdo grafica desta estrutura é apresentada no
Organograma constante do Anexo Unico deste Regimento.

TITULO Il
DO CAMPO FUNCIONAL DAS SUBUNIDADES INTEGRANTES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL BASICA DO DEAM

CAPITULO |



NIVEL DE DIRECAO

Secao Unica
Do Departamento de Administracio de Material - DEAM

Art. 3° Ao Departamento de Administracao de Material - DEAM, conforme o art.
19 do Regulamento do SEAP, aprovado pelo Decreto n? 4.289, de 02 de junho
de 2016, compete:

I - 0o levantamento das necessidades e a realizacao de licitacbes para registro
de precos de bens e contratacao de servicos comuns e especificos, para os
Orgéos e Entidades da Administracdo Estadual;

Il - a conducao dos procedimentos relativos a renegociacdes dos precos
registrados;

Il - a aplicacdo das sancdes administrativas, conforme competéncia exarada
em legislacao prépria, para o descumprimento do pactuado na ata de registro
de precos;

IV- 0 gerenciamento e a concessao de adesao a Ata de registro de precos;

V - a realizacao de licitacOes especificas para aquisicao de bens e contratacao
de servicos, quando solicitados pelos érgaos da Administracao Estadual Direta
e Indireta;, que nao possuem comissao de licitacdo prépria, desde que
determinada pelo Secretario de Estado da Administracao e da Previdéncia -
SEAP, observadas as formalidades legais;

VI - 0 gerenciamento e a manutencao do Cadastro Unico de Fornecedores do
Estado do Parana, prestadores de servicos, empresas estrangeiras e
consignatarias;

VII - a centralizacao da catalogacao de itens a serem adquiridos ou
contratados, pelos 6rgaos da Administracao Estadual Direta e Indireta, através
de metodologia de descricao padronizada;

VIl - o gerenciamento de sistema operacional informatizado de gestao de
compras - almoxarifado;

IX - a capacitacao aos servidores da Administracao Estadual Direta e Indireta,
para utilizacao do sistema informatizado de gestao de compras;

X - 0 gerenciamento do portal de compras da Administracao Publica Estadual;
Xl - a administracao do Sistema de Gestao de Materiais, Obras e Servicos -
GMS, ferramenta informatizada que padroniza os procedimentos licitatérios do
Estado, nos quais estao armazenados dados que possibilitam o planejamento
de compras, compreendendo os médulos: cadastro de fornecedores, catédlogo
de itens, fase interna e externa de procedimento licitatério e almoxarifado;

Xll - a realizacao de processo para aquisicao e ou contratacao de servicos de
locacao de veiculos, que trata o art. 92 do Decreto n? 4.453 de 26 de abril de
2012;

XIll - a realizacao de procedimentos licitatério para contrato e renovacao de
seguro facultativo coletivo de vida, vida em grupo, acidentes pessoais e
peculios dos servidores civis e militares da Administracao Direta e Indireta do
Poder Executivo, que trata o inciso XVI do art. 62 do Decreto n? 4.189 de 25 de
maio de 2016;

XIV - o desempenho de outras atividades correlatas.

~ CAPITULO Nl
NIiVEL DE EXECUGAO



Secao |
Da Divisao de Planejamento

Art. 4° A Divisao de Planejamento compete:

I - o planejamento e coordenacao das atividades que a compdem e a sua
integracao com as demais unidades do Departamento;

Il - a analise e administracao dos varios grupos de itens comuns, através de
calendario de vigéncias das Atas de Registros de Precos, observando as
necessidades das unidades quando da montagem da documentacao legal
referente a fase inicial para licitacoes.

Il - a escolha, de forma fundamentada, da modalidade licitatoria adequada
para cada aquisicao ou contratacao almejada;

IV - a pesquisa, a avaliacdo e a proposicao dos métodos e fontes de pesquisa
de precos, em especial os disponiveis em meio eletrénico;

V - a atualizacao e manutencao da Catalogacao de Itens, em especial quanto as
especificacdes, unidades de compra, embalagens, fator de conversao, etc. de
acordo com a evolucao do mercado e com as necessidades do érgaos e
entidades do Estado do Parand;

VI - a andlise da fase interna da licitagao, tais como:

a) a verificacao da existéncia de processos em andamento;

b) a pesquisa de precos, quando couber;

¢) a insercao dos dados no Sistema Gestao de Materiais e Servicos - GMS e
licitacbes-e do Banco do Brasil.

d) a analise das solicitacbes de Adesdes as Atas de registros de Precos.

e) a renegociacao de precos das Atas de registro de Precos em vigéncia;

VIl - a instauracao de processos, quando determinado pela Diretoria do DEAM,
para notificacao, punicao e demais sancdes decorrentes do descumprimento
de Atas de Registro de Precos;

VIl - a orientacdo a Secao de Catalogacao para as novas catalogacdes de itens,
obedecendo a metodologia adotada;

IX - 0 desempenho de outras atividades correlatas.

Subsecdo unica
Da Secao de Catalogacao

Art. 5° A Secao de Catalogacao de Iltens compete:

I - a implantacao de novos itens e/ou alteracdes dos existentes, atendendo as
solicitacdes dos érgaos e entidades do Estado;

Il - 0 estudo e analise dos itens catalogados e aqueles propostos pelos érgaos e
entidades do Estado, com a finalidade de alcancar sua mais detalhada
descricao e transparéncia;

Il - a aplicacao da metodologia adotada (Federal Supply Classification - FSC),
para itens de materiais de consumo e permanente;

IV - a atualizacao e manutencao da Catalogacao de Itens, em especial quanto
as especificacdes, unidades de compra, embalagens, fator de conversao e
outros, de acordo com a evolugcdao do mercado, bem como em atencao as
necessidades dos érgaos e entidades do Estado do Parana;

V- 0 desempenho de outras atividades correlatas.



Secao i
Da Divisao de Licitacao

Art. 6° A Divisao de Licitagcao compete:

I - 0 planejamento e coordenacao das atividades que a compdem e a promocao
da integracao com as demais unidades do Departamento;

Il - a organizacgao, registro, controle e o gerenciamento do tramite de todos os
processos licitatérios realizados pela Divisao;

Il - a coordenacao das atividades dos pregoeiros do DEAM,;

IV - a ordenacao e instrucao dos processos encaminhados a Divisao de Licitacao
pela Divisao de Planejamento, observando suas modalidades e atendendo a
legislacao vigente;

V-a montagem dos processos da Comissao de Licitacao;

VI - a renegociacao dos precos registrados;

VIl - 0 desempenho de outras atividades correlatas.

Subsecao |
Da Se¢io de Cadastro Unificado de Fornecedores do Estado do Parana

Art. 7° A Secao de Cadastro Unificado de Fornecedores do Estado do Parana
compete:

I - a organizagao, manutencao e controle do Cadastro de Fornecedores e
Prestadores de Servicos do Estado - CLE;

Il - a avaliacao da performance dos fornecedores e prestadores de servicos,
com base em critérios definidos na Lei 8.666, de 21 de junho de 1993 e
alteracoes, inclusive registrando em ficha cadastral todas as ocorréncias no
trato com o DEAM e com a Administracao Publica Estadual;

Il - a emissao de certificados de registro, certiddes de capacidade técnica e de
referéncias, quando solicitado;

IV - a orientacao, informacao e assessoria aos fornecedores e prestadores de
servicos em geral nos assuntos referentes ao Cadastro de Licitantes do Estado;
V- o0 desempenho de outras atividades correlatas.

Subsecao I
Da Central de Pregao

Art. 8° A Central de Pregao compete:

I - a distribuicao dos processos aos Pregoeiros;

Il - a publicacao dos atos relativos a modalidade Pregao;

Il - o agendamento das licitacdes, publicando-as no Portal de Compras e no
Banco do Brasil;

IV - 0 agendamento da Licitacao na modalidade Pregao Presencial obedecendo
o dispositivo legal que rege a modalidade;

V - a orientacdao aos Pregoeiros, quanto as suas atribuicdes, em conformidade
com o art. 48 da Lei n? 15.608, de 16 de agosto de 2007;

VI - 0 desempenho de outras atividades correlatas.

Secao Il
Da Divisao do Sistema de Gestio de Materiais e Servicos



Art. 9° A Divisao do Sistema de Gestao de Materiais e Servicos compete:

I - 0 gerenciamento do sistema de Gestao de Materiais, Obras e Servicos -
GMS;

Il - 0 desenvolvimento de projetos de manutencao, melhoria e integracdes do
GMS;

Il - o cadastramento, atendimento e suporte aos usuarios do mddulo de
Almoxarifado (itens de estoque, setores de consumo, entrada e saida de
materiais, relatérios diversos);

IV - 0 atendimento e suporte a capacitacdo dos usuarios responsaveis pela
realizacao das diversas modalidades de licitacdes nos 6rgaos e entidades da
Administracao Direta e Indireta do Estado do Parana;

V - 0 atendimento e suporte no envio, processamento e fechamento de
remessas do moddulo licitacdo ao Sistema Estadual de Informacdes, mddulo
Captacao Eletronica de Dados - SEI-CED;

VI - o atendimento e suporte as integracdes do sistema GMS com outros
sistemas do Estado, visando a integracao das informacdes necessarias para a
Gestao de Compras;

VIl - 0 desempenho de outras atividades correlatas.

_ TITULO IV ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 10. Os Orgdos e Entidades da Administracdo Direta, Autdrquica e
Fundacional do Poder Executivo que tenham em seus quadros servidores
estatutarios, regidos pela Lei n? 6.174, de 16 de novembro de 1970, devem
constituir nas suas unidades organizacionais equipes multiprofissionais
compostas por integrantes do Quadro Préprio do Poder Executivo - QPPE, nos
termos da Lei n? 13.666, de 05 de julho de 2002.

Art. 11. As equipes multiprofissionais que comporao o detalhamento
organizacional do DEAM serao dimensionadas de acordo com a necessidade
especifica de cada subunidade, atendendo numero de servidores, area de
abrangéncia, entre outros critérios técnicos.

Art. 12. No ambito de sua competéncia, o Diretor do Departamento de
Administracdo de Material - DEAM, poderd baixar normas administrativas
visando o bom desempenho de suas atividades.

Art. 13. As alteracdes deste Regimento Interno serao efetivadas através de
Resolucdo da Secretaria de Estado da Administracao e da Previdéncia - SEAP,
apdés o pronunciamento da Secretaria de Estado do Planejamento e
Coordenacao Geral - SEPL.

Art. 14. Os casos omissos no presente Regimento Interno serao resolvidos pela
Secretaria de Estado da Administracao e da Previdéncia - SEAP, mediante
proposta do Diretor do DEAM, ouvidos, quando necessario, 0S pregoeiros e
Chefes de Divisao.
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