PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESPIRITO SANTO

PORTARIA PRES N° 179, DE 13 DE JULHO DE 2017.

Regulamenta os Servigos de Almoxarifado no ambito do MPF/ES.

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribui¢des previstas no art. 56, do Regimento Interno Diretivo do

Ministério Publico Federal, aprovado pela Portaria SG/MPF n. 357, de 5 de maio de 2015, com foco
na sustentabilidade orcamentaria, com o objetivo de assegurar a transparéncia e a qualidade do gasto
e da gestdo or¢amentaria, conforme o Planejamento Estratégico do Ministério Publico Federal para
o decénio de 2011-2020 (Portaria PGR/MPF n. 687/2011), com base nas pesquisas, nas analises ¢
nas decisdes constantes do PGEA n. 1.17.000.002442/2015-22, resolve:

Art. 1° Estabelecer o Regulamento dos Servicos de Almoxarifado no ambito do

Ministério Publico Federal (MPF) do Espirito Santo (ES), com os seguintes topicos:

I - REGIas @OTAIS. ..euuuieiiiiiieiiiiiie it iite ettt eie et eeie ettt eeetes e eieeeeeeieeeeenaees 2
II - Competéncias e obrigacdes das unidades requiSitantes..........ceevveeeeeeeieeieiiivveeeeennn., 3
11 - Competéncias ¢ obriga¢des da unidade de fornecimento de material........................ 4
IV - Requisitos para atendimento de requisicdes de emergéncia......o.ueeseeieeeseesnenneenee. 4
V - Controle de uso efetivo de material.......oeeeeeeeeiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiiiein 5
VI - Devolucao de material N30 UtilZad0....eoueeeveeneiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieieee, S
VII - Inclusdo de novos itens de material no almoxarifado.......cceeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiieinnnnne., 5
VIII - Acesso a0 AIMOXArifad0. .uueeeeeeuueieiieiiiiiiiiiiiiiieiiieieiiee e 6
IX - DiSPOSICOES fINAIS. ..eeeuuiiieririiiiiiiieiiie it eiteeeiee et eete e st eieeeieeei e eieeeiieeenes 7

I - Regras gerais

Art. 2° Fica definido que:

I- as disposi¢des desta Portaria abrangem a Procuradoria da Republica do Espirito
Santo (PR/ES), em Vitdria/ES, e as respectivas Procuradorias da Republica nos Municipios (PRMs)
de Cachoeiro de Itapemirim (CIT), Colatina (COL), Linhares (LIN) e Sdo Mateus (SAM);

II- unidades requisitantes sdo todas as unidades organicas previstas formalmente na
estrutura administrativa da PR/ES e PRMSs/ES, conforme Regimento Interno Administrativo do

MPF (Portaria SG/MPF n. 382, de 5 de maio de 2015);
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I1I- unidade de controle, gerenciamento e fornecimento de material de almoxarifado ¢
o Setor de Logistica (SELOG) da Coordenadoria de Administragdo (CA) da Secretaria Estadual
(SE) da PR/ES;

IV- ASI-WEB ¢ o sistema informatizado oficial para fins de controle e gerenciamento
de materiais de almoxarifado, por meio do qual sdo registrados os materiais € as respectivas
requisi¢oes de disponibilidade de material.

Art. 3° Os materiais de almoxarifado:

I- quando a unidade requisitante for da PR/ES, serdo entregues diretamente na
respectiva sala do edificio sede da PR/ES as TERCAS e QUINTAS-FEIRAS, no horario de 14h as
17h;

II- quando a unidade requisitante for de PRM, serdo encaminhados por meio de:

a) servico de transporte da Secdo de Seguranca Organica e Transporte (SESOT) da
SE/PRJ/ES:

1 — nas viagens ordinarias programadas de visita técnica, conforme cronograma
estabelecido pela Secretaria Estadual;

2 — em aproveitamento de viagem extraordinaria agendada, ou seja, a entrega de
materiais por esta via deverd ser cumulativa com outra viagem, salvo excegdes previstas nesta
Portaria;

b) servico de malote do Setor de Gestdo Documental (SGD) da Coordenadoria
Juridica e de Documentacao (COJUD) da SE/PR/ES, excepcionalmente e quando se tratar de pouco
volume, devendo o encaminhamento ser feito por meio de Guia de Recebimento de Material
(GRM), registrada no Sistema Unico.

III- n2o serao fornecidos nos dois primeiros e nos dois tltimos dias tteis do més, em
virtude de fechamento mensal do estoque e elaboracdo do Relatorio Mensal de Movimentagdo do
Almoxarifado.

§1° Quando na terga ou quinta nao houver expediente ou coincidir com o periodo de
fechamento mensal do estoque, a entrega dar-se-a no dia util seguinte.

§2° Caso no ato da entrega direta na sala da unidade requisitante ndo houver membro
ou servidor presente para receber o material, o SELOG/CA/SE/PR/ES retornard com o material,
certificando data e hora, bem como enviard mensagem eletronica comunicando a unidade
requisitante da PR/ES, que, devido a ocorréncia, deverd, a partir de entdo, retirar diretamente o
material no SELOG/CA/SE/PR/ES nos dias e horarios no inciso I deste artigo.

§3° A remessa por malote fica condicionada as caracteristicas de peso, volume e
quantidade do material a ser enviado, bem como demais caracteristicas de economicidade cuja

analise compete ao SELOG/CA/SE/PR/ES.



§4° Em virtude do disposto no inciso III deste artigo, os materiais requisitados e ndo
retirados do SELOG/CA/SE/PR/ES até o ultimo dia de atendimento do més corrente serdao
reincorporados ao estoque e a respectiva requisi¢do cancelada.

II - Competéncias e obrigacoes das unidades requisitantes

Art. 4° Compete a unidade requisitante:

I- da PR/ES e das PRMS/ES (competéncias comuns):

a) cadastrar as requisi¢cdes de materiais no ASI-WEB;

b) elaborar pedido de material de expediente com base em previsdo, no minimo, de
consumo médio mensal estima n do para a quantidade de membros, servidores e estagiarios
lotados na respectiva unidade organica;

¢) assinar e devolver de imediato a GRM, apds a necessaria conferéncia pela unidade
requisitante, mesmo nas hipoteses em que ocorrer divergéncia, a qual sera relatada de proprio punho
na GRM e ratificada pelo responsavel pelo fornecimento;

d) manter atualizado a lotagdo de seus usudrios no ASI-WEB, cuja informacao deve

ser encaminhada ao SELOG/CA/SE/PR/ES, por meio do endereco PRES-selog@mpf.mp.br;

e) justificar, no campo “observacdo” de registro de requisicdio n ASI-WEB, os
pedidos de itens em quantidades acima do consumo habitual;

II- de PRM (competéncia exclusiva):

a) verificar e se organizar para utilizar o transporte das viagens ordinarias
programadas de visita técnica, conforme calendério da Secretaria Estadual;

b) verificar, em caso de necessidade, o agendamento de viagens extraordinarias
agendadas na SESOT/SE/PR/ES e em sua respectiva unidade;

c¢) informar ao SELOG/CA/SE/PR/ES por mensagem eletronica que os materiais
poderdo ser encaminhados por viagem com transporte de veiculo oficial do MPF/ES, informando a
data da viagem com o minimo de antecedéncia de trés dias;

d) assinar e devolver a GRM ao SELOG/CA/SE/PR/ES, ao receber material por meio
do malote, certificando, quando for o caso, a ocorréncia de produto avariado ou extraviado, caso em
que podera ser aberto processo administrativo de apuracdo de responsabilidade.

§1° Caso a unidade requisitante ndo cadastre a requisicdo no ASI-WEB e/ou nao
informe a data da viagem por mensagem eletronica os materiais nao serdao fornecidos.

§2° Os materiais requisitados por usudrio que estiver registrado no ASI-WEB em
unidade orgénica diversa da respectiva unidade requisitante a qual se encontra atualmente lotado e
que de fato se destinardo os materiais, apOs a tentativa de entrega direta, deverdo ser retirados no
SELOG/CA/SE/PR/ES, respeitados os dias e horarios de entregas estabelecidos na presente IS.

I1I - Competéncias e obrigacoes da unidade de fornecimento de material

Art. 5° Compete ao SELOG/CA/SE/PR/ES:
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I- atender somente requisi¢des de materiais cadastradas no sistema ASI-WEB;

II- entregar os materiais conforme o art. 3° desta Portaria, apos o respectivo cadastro

no ASI-WEB pela unidade requisitante,

III- analisar as caracteristicas de peso, volume e quantidade, bem como demais

caracteristicas de economicidade, para decidir sobre a remessa de material via malote as PRMs/ES.
1V - Requisitos para atendimento de requisicoes de emergéncia
Art. 6° Serdo atendidas requisi¢des em carater de emergéncia desde que:

I- cadastradas no ASI-WEB;

II- solicitadas com envio de mensagem eletronica para o endere¢o PRES-
selog@mpf.mp.br, com a finalidade e a justificativa de emergéncia, para analise e aprovagao do

carater emergencial;

III- retirada do material diretamente por responsavel da unidade requisitante no
SELOG/CA/SE/PR/ES, caso tenha sido aprovada o fornecimento emergencial, que sera comunicado

em resposta a mensagem do inciso II deste artigo, bem como por meio de contato telefonico.

Paragrafo unico. No caso de a unidade requisitante ser de uma PRM/ES, o

responsavel pela retirada no SELOG/CA/SE/PR/ES € o que fara o respectivo transporte.
V - Controle de uso efetivo de material

Art. 7° As unidades requisitantes poderdo ser consultadas para fins de verificagdo do
efetivo aproveitamento dos materiais por elas requisitados, conforme dispde o item 13 da Instrucao
Normativa SEDAP/PR n°® 205 de 08/04/1988, sendo vedada a manutencao de estoque paralelo de
material de expediente fora do Almoxarifado da PR/ES.

Paragrafo unico. As PRMs, unidades administrativas vinculadas a PR/ES, poderao
ter estoques diferenciados das unidades orgénicas conforme politica organizacional interna do
MPF/ES, que serdo planejados, gerenciados e controlados pela respectiva Coordenagao

Administrativa.
VI - Devolucio de material nao utilizado

Art. 8°Serdo aceitas devolugdes de materiais ndo utilizados, desde que a restituicao

seja feita ao SELOG/CA/SE/PR/ES dentro do més de atendimento no sistema.
VII - Inclusao de novos itens de material no almoxarifado

Art. 9° Ao receber solicitacdo ou sugestao para que determinado material de consumo
passe a ser disponibilizado no estoque do MPF/ES, conforme programagdao e disponibilidade

orcamentaria, 0 SELOG/CA/SE/PR/ES devera:

I- analisar a viabilidade com a CA/SE/PR/ES;
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II- solicitar a aprovacao da SE/PR/ES, apos a andlise supracitada, para que o item

seja incluido na programagao orcamentaria;

[I- incluir, no caso da aprovagdo de que trata o inciso anterior, em processo de

licitagdo para aquisi¢ao.
VIII - Acesso ao Almoxarifado
Art. 10. O acesso ao estoque do Almoxarifado restringe-se:
I- na PR/ES, aos servidores lotados no SELOG/CA/SE/PR/ES;

II- nas PRMSs/ES, ao Coordenador Administrativo e aos servidores designados

formalmente por meio de instrugao de servico;

IlI- ao Procurador-Chefe e ao Secretario Estadual em todas as unidades
administrativas do MPF/ES, devendo o acesso ser registrado no livro de ocorréncias da vigilancia

patrimonial;

IV- ao Procurador da Republica responsavel administrativo da Procuradoria da
Republica do Municipio da respectiva lotacdo, designado por portaria do Procurador-Chefe,

devendo o acesso ser registrado no livro de ocorréncias da vigilancia patrimonial.

§ 1° O Procurador-Chefe ou o Secretario Estadual poderdao designar formalmente um
servidor para acesso extraordinario e especifico aos Almoxarifados das Unidades Administrativas do

MPF/ES, devendo o acesso ser registrado no livro de ocorréncias da vigilancia patrimonial.

§2° A sala ou o deposito de Almoxarifado devem possuir fechadura, cujas chaves

fiquem sob responsabilidade dos servidores dos incisos I e II deste artigo.

§3° Sempre que possivel, as fechaduras com chave devem ser substituidas por

fechaduras biométricas, que registrem e guardem em memoria os horarios de acesso.

§4° Caso haja necessidade de acesso a sala ou ao deposito de Almoxarifado, para
manutengdes prediais, para auxilio de carga e de descarga e para avaliagdo se o material existente
atende a uma demanda especifica, poderdo os responsaveis dos incisos I e II deste artigo autorizar o

acesso, contudo, aos visitantes, é:

I- proibida, em qualquer hipotese, a permanéncia nos locais de armazenagem sem
supervisao;
II- proibida a entrada portando bolsas, malas, sacolas, mochilas ou outros objetos

considerados inadequados;

III- obrigatdrio portar cracha de identificagdo em local visivel, expondo a face que

contém a identificagao.



IX - Disposic¢oes finais

Art. 11. Nao serdo atendidas requisi¢cdes de materiais no periodo de recesso do orgao,
em virtude da realizacdo de inventario anual do Almoxarifado, devendo as unidades planejarem

antecipadamente a necessidade de material para o periodo.
Art. 12. Os casos omissos € excepcionais, serdo resolvidos pela Secretaria Estadual.

Art. 13. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

JULIO CESAR DE CASTILHOS OLIVEIRA COSTA

Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 18 jul. 2017. Caderno

Administrativo, p. 49.
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