MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA - 5* REGIAO

INSTRUCAO DE SERVICO PRR5 N.° 1, DE 24 DE AGOSTO DE 2016.

Aprova o manual de normas e procedimentos relativo ao Desfazimento de
Bens por Doagdo na PRR-5 Regido, constantes dos manuais instituidos pelo
Escritorio de Processos Organizacionais desta Unidade.

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA REGIONAL DA
REPUBLICA DA 5* REGIAO — PRR 5% Regifo, no uso de suas atribuigdes que lhe confere
o Regimento Interno Administrativo do Ministério Publico Federal, aprovado pela Portaria

SG/MPF n° 382, de 5/5/2015, atualizada, RESOLVE:

Art.1° Definir o processo de Desfazimento de Bens por Doagao (Cddigo
03.04.03) como integrante do portfolio de processos da Procuradoria Regional da Republica

da 5* Regido na sua area de atuacao.

Art. 2° Ficam aprovadas as normas técnicas e os procedimentos relativos ao
processo de Desfazimento de Bens por Doagdo, como tais constantes do macroprocesso de

Suporte Institucional (Codigo 03), conforme manual anexo.

Art.3° Sdo atribui¢des da Coordenadoria de Administragdo — COORADM e da
Divisao de Logistica e Servicos Gerais — DLSG, como responsaveis pelo processo:

[ - cumprir rigorosamente as normas e procedimentos estabelecidos no
referido manual, bem como prestar informacdes e esclarecimentos sobre a utilizagao deste;

IT - acompanhar o cumprimento do manual pelos setores da PRR-5* Regido
envolvidos nos respectivos processos de negdcio;

IIT - mensurar, por meio de indicadores, os resultados obtidos apos o projeto

de melhoria de processos;



IV- propor ao Escritério de Processos Organizacionais da PRR-5* Regido,

sempre que necessario, a atualizagdo e revisao dos manuais.

Art. 4° Sao atribui¢des do Escritorio de Processos Organizacionais da PRR-5%
Regido:

I - promover, sob supervisdo do Procurador-chefe, a andlise, formatagao e
atualizacdo pertinentes dos manuais de normas e procedimentos, com a coordenagado técnica
e homologag¢ao do Escritério de Processos do MPF;

II - providenciar a publicacdo e registro dos respectivos manuais ¢ das suas
posteriores modificacdes;

[T - atualizar e revisar, sempre que necessario, 0s manuais.

Art. 5° Esta Instrucao de Servigo entra em vigor na data de sua publicagao.

ANTONIO EDILIO MAGALHAES TEIXEIRA

ANEXO

03. Suporte Institucional

03.04. Gestao de Patrimonio

03.04.03. Desfazimento de Bens por Doacao
Elementos do processo

1. Emite relatorio de bens para desfazimento

DESCRICAO

A Secdo de Logistica, com base no Item 10.5 da IN n°® 01/93, e apds consultar
a Coordenadoria de Informatica e a Divisdao de Biblioteca e Pesquisa, gera
relatorio de bens para desfazimento. Junta também acervo fotografico
"amostral" dos itens sugeridos para desfazimento e envia para apreciagdo da

COORADM, propondo abertura de procedimento administrativo.



2. ANALISA RELATORIO

DESCRICAO

O relatorio de bens para desfazimento ¢ analisado em multiplas instancias,
primeiramente na Coordenadoria de Administracdo, depois na Secretaria
Regional até o envio ao Procurador-Chefe. Em todas as instancias, havendo

necessidade de ajustes, estes caberdo a Secao de Logistica.

3. REALIZA AJUSTES

DESCRICAO
A Secdo de Logistica realiza os ajustes que forem necessarios apos a andlise de
cada instancia, Coordenadoria de Administracdo, Secretaria Regional e

Procurador-Chefe.

4. AUTORIZA A ABERTURA DE PROCEDIMENTO

DESCRICAO
O Procurador-Chefe da Unidade, conforme o Regimento Interno, Art. 33,

XXVII, autoriza a abertura de procedimento administrativo.

5. AUTUA PROCEDIMENTO

DESCRICAO

Secretaria Regional adota as providéncias cabiveis para autuacdo do
procedimento.

6. ANALISA O RELATORIO DE BENS

DESCRICAO



A Comissdo para Avaliacio e Desfazimento de Bens analisa o relatorio,
verificando se hd microcomputadores para serem formatados pela COINF e

reclassificando os bens de acordo com as normas vigentes.

7. FORMATA MICROS PARA DESFAZIMENTO
DESCRICAO

Subprocesso a cargo da COINF, que recebe bens para formatagao.

8. SUGERE MUDANCA DA SITUACAO FiSICA DOS BENS

DESCRICAO

A Comissdo, apds a avaliagdo no local onde estdo disponibilizados os bens
para desfazimento, sugere a mudanca da situacao fisica dos mesmos, conforme
as normas legais cabiveis. Envia entdo o procedimento para a Secdo de

Logistica.

9. MODIFICA A SITUACAO FiSICA DOS BENS

DESCRICAO

A Sec¢do de Logistica, com base no relatério da Comissao, modifica a situagao
fisica dos bens no sistema informatizado proprio. Envia a Coordenadoria de
Administragdo para ciéncia, sugerindo o desfazimento dos bens em lotes
diversos ou lote unico, e ainda de acordo com o contido no Paragrafo inico do

Artigo 3° do Decreto n° 99.658/90 e demais normas cabiveis.

10. TOMA CIENCIA DA RECLASSIFICACAO

DESCRICAO
A Coordenadoria de Administracdo toma ciéncia da reclassificacdo dos bens e
da sugestdao sobre doacdo em lotes diversos ou lote tnico. Envia a Secretaria

Regional para apreciagdo.



11. TOMA CIENCIA DA RECLASSIFICACAO

DESCRICAO
A Secretaria Regional toma ciéncia do andamento do processo e da
reclassificagdo dos bens. Neste ponto, recomenda-se a ndo inclusdo de mais

bens no processo. A SR envia entdo para a analise do Assessor Juridico da

Chefia.

12. EMITE PARECER JURIDICO

DESCRICAO

Assessor Juridico do Procurador-Chefe emite parecer juridico sobre o assunto.

13. ANALISA PARECER JURIDICO

DESCRICAO

Procurador-Chefe analisa o parecer juridico, indicando a necessidade ou ndo
de ajustes. Em caso de concordancia com o contido no parecer envia de volta a
Coordenadoria de Administragdo. Em caso negativo, envia parecer para

ajustes.

14. REALIZA AJUSTES

DESCRICAO

Assessor Juridico realiza ajustes conforme orientagdes do Procurador-Chefe.

15. ADOTA PROVIDENCIAS DE PUBLICACAO

DESCRICAO



A Coordenadoria de Administracao de acordo com o parecer juridico adota as
providéncias de publicagdo dos bens a serem doados (sistema de patrimonio

ASIWEB, SIAFI e home page da PRRS).

16. IDENTIFICA ORGAOS INTERESSADOS E HABILITADOS
DESCRICAO

A Coordenadoria de Administragcdo, apds o final do prazo estipulado para
manifestacdo dos interessados, relaciona em despacho a Secretaria Regional os

orgdos interessados e habilitados ao recebimento dos bens.

17. TOMA CIENCIA

DESCRICAO
A Secretaria Regional toma ciéncia dos interessados € envia para apreciagao

do Procurador-Chefe.

18. HOMOLOGA E AUTORIZA DOACAO

DESCRICAO
O Procurador-Chefe da Unidade, conforme o Regimento Interno, Art. 33,
XXVII, autoriza a doagdo ao oOrgdo beneficidrio, assinando Termo de

Homologagao elaborado pela Assessoria Juridica.

19. NOTIFICA BENEFICIARIO

DESCRICAO

A Coordenadoria de Administragdo notifica por oficio o Orgdo beneficiario da
doagao, estipulando prazos e condigdes para a retirada dos bens.

20. REALIZA PROCEDIMENTOS DE BAIXA

DESCRICAO



A Secao de Logistica realiza os procedimentos de baixa patrimonial no sistema

informatizado proprio e encaminha pedido de relatério de depreciacao a PGR.

21.Relatério de depreciacao

Descricao Subprocesso a cargo da Divisao de Patrimonio/Subsecretaria de

Logistica/SA.

22. Realiza baixa no SIAFI

Descrigao A Divisao de Execucao Or¢amentaria e Financeira realiza a baixa

patrimonial dos bens no sistema STAFI.

23. Realiza conformidade

Descri¢ao

A Secdo de Conformidade dos Registros de Gestao realiza os procedimentos
pertinentes de acordo com o prazo legal (3 dias).

24. PUBLICA RESULTADO DO DESFAZIMENTO

DESCRICAO

A Coordenadoria de Administragdo publica nos meios cabiveis (incluindo a

Home Page da PRRY) o resultado do desfazimento dos bens

Publicada no DMPF-e, Brasilia, DF, 29 ago. 2016, Caderno Administrativo, p. 21.
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