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MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

INSTRUCAO DE SERVICO N° 1, DE 15 DE ABRIL DE 2019.

Regulamenta as atividades de cadastramento e atendimento das
requisi¢des de material de consumo no ambito da Procuradoria Geral
da Republica.

A SECRETARIA DE ADMINISTRACAO DO MINISTERIO PUBLICO
FEDERAL, no uso da atribuicdo que Ihe confere o art. 74, inciso XII, do Regimento Interno

Administrativo do Ministério Publico Federal, aprovado pela Portaria SG/MPF n° 382, de

5/5/2015, resolve aprovar a presente Instrugéo de Servico.

Art. 1° As requisigdes de materiais de consumo serdo efetuadas por meio do
sistema de gestdo de materiais, disponivel na intranet, para 0s itens constantes dos seguintes
catalogos:

| - catalogo de materiais de uso comum, disponivel a todas as unidades do
orgao;

Il - catdlogos de materiais de uso especifico, disponiveis somente as unidades
que planejaram a aquisi¢do do material.

Art. 2° Os itens constantes do catalogo de materiais de uso restrito ou
controlado deverdo ser requisitados por meio de memorando enderecado a Secretaria de
Administragéo, contendo:

| - justificativa para a solicitaco;

Il - descricdo detalhada e quantidade do material pretendido;

I11 - assinatura do chefe da unidade requisitante.

Art. 3° Para requisitar material constante do catalogo de uso especifico de outra
unidade, o chefe da unidade requisitante deverd encaminhar memorando aquele setor
solicitando autorizacdo para utilizacdo do item pretendido.

Paragrafo Unico. A Divisdo de Almoxarifado, somente apds a devida
autorizacdo, poderd efetuar o atendimento.

Art. 4° O quantitativo de material de consumo a ser fornecido pela Divisdo de
Almoxarifado sera controlado, levando-se em conta, dentre outros fatores, a disponibilidade
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em estoque, o consumo médio mensal da unidade gestora, 0 consumo médio mensal da
unidade requisitante e a cobertura de estoque, a fim de se evitar a ruptura do estoque.

§ 1° Caso a quantidade necessaria de determinado material seja maior que a
média mensal de consumo, o chefe da unidade requisitante devera encaminhar memorando a
Secretaria de Administracdo apresentando as devidas justificativas para a solicitagéo.

8 2° Apos andlise das justificativas, o titular da Secretaria de Administragéo
podera autorizar ou ndo o atendimento da requisicao.

Art. 5° Os materiais serdo fornecidos as unidades requisitantes de segunda-
feira a sexta-feira, no periodo das 13h00 as 17h30.

8 1° Os materiais requisitados seréo entregues pela Divisdo de Almoxarifado
em até dois dias Uteis apds o cadastramento da requisicdo no sistema de gestdo de materiais.

§ 2° No ato do recebimento, a guia de remessa de material devera ser assinada
exclusivamente por servidor lotado na unidade requisitante e, caso ndo seja assinada, o
material retornara ao depdsito da Divisdo de Almoxarifado e a requisicdo sera cancelada.

Art. 6° Devido a especificidade, o material de manutencéo predial devera ser
retirado no depésito da Divisao de Almoxarifado exclusivamente por servidor lotado na area
de engenharia e arquitetura.

8 1° Em nenhuma hipdtese o material requisitado pela area de engenharia e
arquitetura sera entregue a funcionarios de empresas prestadoras de servigos terceirizados.

§ 2° Para cumprimento do disposto no caput, a Divisdo de Almoxarifado
comunicard a area de engenharia e arquitetura quando o material estiver pronto para ser
retirado.

Art. 7° A solicitagdo de credenciamento de servidores no sistema de gestéo de
materiais devera ser encaminhada pelo chefe da unidade requisitante por meio de memorando
enderecado a Secretaria de Administrag&o.

8§ 1° Para cada unidade requisitante, deverdo estar credenciados o chefe e, no
maximo, mais dois servidores.

§ 2° E de responsabilidade de cada unidade requisitante manter atualizado o rol
de servidores autorizados a requisitarem materiais de consumo no sistema de gestdo de
materiais, informando a Divisdo de Almoxarifado sempre que houver qualquer alteracéo.

Art. 8° A Divisdo de Almoxarifado ndo atenderd requisi¢cbes de materiais nos
trés primeiros dias Uteis de cada més, em virtude da necessidade de realiza¢do do fechamento
financeiro e elaboracao do Relatorio de Movimentacdo Mensal do Almoxarifado - RMMA.

Art. 9° As solicitagdes emergenciais deverdo ser realizadas por meio de

memorando enderecado a Secretaria de Administracdo, contendo:



| - justificativa para a solicitacao;

Il - descricdo detalhada e quantidade do material pretendido;

I11 - assinatura do chefe da unidade requisitante.

Art. 10. Os casos ndo previstos nesta Instrucdo de Servico ou excepcionais
serdo analisados pela Secretaria de Administragéo.

Art. 11. Esta Instrucdo de Servico entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢es em contrario.

DENISE CHRISTINA DE REZENDE NICOLAIDIS

Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 22 abr. 2019. Caderno
Administrativo, p. 1.
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