MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA DA 3* REGIAO

INSTRUCAO DE SERVICO N° 5, DE 16 DE OUTUBRO DE 2020

Aprova o Manual de Normas e Procedimentos do processo Planejar a
demanda de materiais de consumo para manutencdo inserido no
Macroprocesso Engenharia e Arquitetura, referente ao tema Gestdo de
edificagdes em uso pelo MPU

A PROCURADORA-CHEFE DA PROCURADORIA REGIONAL DA
REPUBLICA DA 3* REGIAO -PRR/3* Regi#o, no uso de suas atribui¢des legais, que lhe confere o
Regimento Interno Administrativo do Ministério Publico Federal, aprovado pela Portaria SG/MPF

n°® 382, de 5/5/2015,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Normas e Procedimentos do processo Planejar a
demanda de materiais de consumo para manuten¢do, Macroprocesso Engenharia e Arquitetura,

Tema Gestao de Edificagdes em uso pelo MPU, integrante da arquitetura de processos do MPF;

Art. 2° Ficam aprovadas as normas técnicas e os procedimentos relativos ao

processo, conforme manual ancxo,

Art. 3° S3o atribui¢des da Secdo de Manutencdo e Servigos Gerais, como responsavel

pelo processo:

I -Cumprir rigorosamente as normas e procedimentos estabelecidos no referido

manual, bem como prestar informagdes e esclarecimentos sobre a utilizagdo deste.

IT -Acompanhar o cumprimento do manual por todas as Coordenadorias envolvidas

nos respectivo processo de trabalho.

IIT -Mensurar, por meio de indicadores, os resultados obtidos apds o mapeamento dos

Processos;

IV -Propor ao Escritorio de Processos local, sempre que necessario, a atualizagdo e

revisdo do manual.


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/26764/PT_SG_MPF_2015_382.pdf?sequence=7&isAllowed=y
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/26764/PT_SG_MPF_2015_382.pdf?sequence=7&isAllowed=y

Art. 4° E responsabilidade do Escritorio de Processos da Procuradoria Regional da

Republica da 3* Regido:

I -promover a andlise, a formatacdo e as devidas atualizacdes dos manuais de normas

e procedimentos.

IT -providenciar a divulgagdo e o registro dos respectivos manuais ¢ das suas

posteriores modificagdes.
Art. 5° E indicador do processo:

I -Quantidade de materiais de consumo de manutencdo ndo contemplados via

Registro de Pregos

Art. 6° Esta instru¢do de servigo entra em vigor na data de sua publicagdo.

ROSANE CIMA CAMPIOTTO
Procuradora-Chefe da PRR/3? Regido

Este texto nao substitui o publicado no DMPF-e. Brasilia, DF, 21 out. 2020, Caderno

Administrativo. p. 24


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/212486/DMPF_ADM_20201021%20.pdf?sequence=1&isAllowed=y
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/212486/DMPF_ADM_20201021%20.pdf?sequence=1&isAllowed=y
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Apresentacao

L ]

Este Manual ¢ o resultado do empenho da Segio de Manutengiio e Servigos
Gerais em parceria com o Escritdrio de Processos Organizacionais no sentido de que o
Ministério Publico Federal cumpra ¢ faga cumprir - por meio de um instrumento normatvo
que tem como propdsitos racionalizar e padronizar - formalmente, os procedimentos
adotados pelo corpo funcional, em todos os processos de competéneia da SEMSG, visando

proporcionar aos clientes internos e externos respostas mais rapidas e eficazes.

Por constituir-se um instrumento importante num contexto de modernizagiio
e de acompanhamento da velocidade das mudangas, este Manual deve primar pela
flexibilidade e adaptacio diante das futuras realidades, podendo sofrer modificacoes e
revisdes normalmente requeridas pela necessidade de melhoria continua dos servigos
prestados pelo Ministério Piblico Federal.

Ohjetivo — preiende-se, com a implementagiio deste Manual de Normas e
Procedimentos, disciplinar e padronizar os processos de trabalho no MPF, conforme a

arquitetura de processos da Instituigio.

Ambito de aplicacio — este Manual de Normas e Procedimentos serd

executado no fimbito da Segio de Manutengfio ¢ Servigos Gerais.

Este Manual de Normas ¢ Procedimentos deverd ser revalidado a cada dois
anos ou a qualguer tempo, em virtude de alteragtes significativas no processo. Alteragoes e
sugestdes de melhorias deverio ser encaminhadas & Segiio de Manutengio e Servigos Gerals
que com o Escritdrio de Processos Organizacionais (pr3-aspge@mpfmp.br) procederiio i

anidlise e publicacio.
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DEFINICOES

4 ASIWIE — Sistema de controle de materiais de almoxarifado e patriménio do MPF.

% REGISTRO DE PRECOS - se trata de um procedimento licitatGrio, que se eletiva por
meio de pregio ou concorméncia, para fins de registro formal de pregos relativos a servigos
ou bens, concedendo 3 Administragdo Pablica, no momento em que entender oportuno, a
possibilidade de futura contratagio nos moldes do melhor prego registrado.,

4 SELOG — Seclio de Logistica

& SEMSG: Segao de Manulengio ¢ Servigos Gerais

7 I Escritdrio de Processos Organizacionais - PRR3
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LEG

L3
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ISLACAO

Lei n” 8,600 de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI da Constituigiio Federal,
institui normas para licitagtes e contratos da Administragiio Piiblica e dd outras
pravidéncias.

Decreto n® 7.746, de 5 de junho de 2012- regulamenta o art. 3° da Lei n® 8.666, de
21 de junho de 1993, para estabelecer critérios, priticas e diretrizes para a promogiio
do  desenvolvimento nacional sustentdvel nas contratagdes realizadas pela
Administragio Pdblica Federal, e instimi a Comissio Interministerial de
Sustentabilidade na Administragio Piblica (Cisap), ¢ a0 Decreto n® 9.178, de 23 de
outubro de 2017, que o atualiza. Complementa 0 mesmo tema a IN da Secretaria de
Logistica ¢ Tecnologia da Informagiio do Ministério do Plangjamento,Orgamento ¢
Gestdo (SLTIMP) n® 01, de 19 de janeiro de 2010, que dispoesobre os crtérios de
sustentabilidade ambiental na aquisigaoe de bens, contratagio de servigos ou obras
pela Administragio Piblica Federal direta, autdrquica e fundacional,e dd outras
provid&ncias.

Decreto n® 7.892, de 23 de janeiro de 2013 - Regulamenta o Sistema de Registro de
Pregos previsto no art, 15 da Lei n® 8,666, de 21 de junho de 1993,

Portaria n* 78, de 08 de Agosto de 2017 - Institui a Politica de Gestiio de Riscos do
Ministério Piblico da Unido.

Portaria PRR/3" Regiao n” 293, de 08 de novembro de 2019 - Institui a Equipe de
Planejamento das Contratagdes, o Comité de Contratagdes e estabelece orientagtes,
prazos ¢ detalhamentos para claboragio do Plano Anual de Contratagtes de bens,
servigos, obras e solugdes de tecnologia da informagho ¢ comunicagdes no ambito da
Procuradoria Regional da Repiblicada 3" Regiao.
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Planejar a demanda de materiais de consumo para manutengio (via Registro
de Precos)

Elementos do processo

1. Encaminha materialiis) a serem adquiridos
Descriciio

A empresa contratada envia lista de materiais necessinios para a manutengiio.

Executante{s)
Empresa Contratada

2. Emite lista de materiais de consume

Descrigio

A SELOG extrai relatdrio do ASIWER, sistema de controle de estogue do MPFE, onde consta a
relagio de materiais de consumo de manutengao em estogue com seu respectivo consumo dos
Gltimos 24 meses e seu saldo atval.

Nesta situagio, a Secao de Manutengio e Servigos Gerais possui duas fontes de andlise de
aquisi¢do de materiais: da Empresa de Manutengdo Contratada (com futuras manutengdes) e a
Segiio de Logistica que apresenta os saldos dos materiais normalmente mantides em estogue.

Executante(s)
Seciio de Logistica

3. Realiza anilise

Descrigio
De posse das informagdes do ASIWER e da lista de materiais da Empresa Contratada:

1. Os valores sio divididos por dois, identificando o consumo médio anual de cada material;

2. Siio excluidos da lista os materiais de saida esporddica (menos de uma saida por ano);

3. Compara-se o consumo dos materiais com o valor de estoque, sendo descartados os
materiais que possuem em estoque, pelo menos, duas vezes o consumo médio (estoque
para dois anos sem agquisigio )

4, Caso se tratar de novo material, este serd incluido na lista de aquisigio. E a sua previsio
terdi como base na recomendagfio do fabricante ou a realizagio benchmarking com outras
Unidades do MPF, se possivel.

12 | Escritorio de Processos Qrganizacionais — PRR3

Para verificar a astenticidade acesse

Chawve 4%5%EADNGE_22E1%FAF.A3ROSELD. BAFASICED

Assinado com login e senha por ROSANE CIMA CAMETOTTO, em 19/LG/2020 15:22.

http:/ fwww.transparancia.mpf .mp.br/valldacacdocumanta.



MPF

Ministério Publico Federal



Executante(s)
Segio de Manutenciio e Servicos Gerais

4. Elabora lista de aquisigho
Descrigio

Na lista de aguisigio sio descritas de forma detalhada os itens com marcas de referéncias e links
de fornecedores efon fabricante, de forma a nortear a pesquisa de pregos.

Executante(s)
Segiio de Manutengiio e Servigos Gerais

5. Realiza plangjamento da aquisicio

Descricio
Nesta etapa, sio realizados os estudos preliminares, a andlise de riscos e o termo de referéncia.
Conforme Portaria PRR/3* Regido n® 293, de 08 de novembro de 2019,

Executante(s)
Equipe de Plancjamento da aquisigio
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RECURSOS

Fiscal Técnico do contrato (Funglo)

Emptesa Contratada (Fungdo)

Segio de Logistica (Fungio)

Segio de Manutengio ¢ Servigos Gerais (Fungio)

Equipe de Plangjamento da aquisigio (Fungiio)
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