MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO RIO GRANDE DO SUL

PORTARIA N° 768, DE 20 DE AGOSTO DE 2019.

Dispde sobre a realizagdo de inventario anual nos setores administrativos do

MPF/RS no ano de 2019.

A PROCURADORA-CHEFE SUBSTITUTA DA PROCURADORIA DA
REPUBLICA NO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, no uso das atribui¢des estabelecidas pelo
art. 56, inciso I, do Regimento Interno Diretivo do Ministério Publico Federal, aprovado pela

Portaria PGR/MPF n°® 357/2015. de 05 de maio de 2015, e;

Considerando a necessidade de a gestdo documental da PR/RS compreender o

controle de tramite de documentos e procedimentos administrativos da Unidade;

Considerando que o Ato Ordinatério CSMPF n° 02/2013 disciplina a realizacdo de

inventario anual a ser realizado apenas nos gabinetes dos membros do MPF;

Considerando a Portaria PGR/MPF n° 350, de 28 de abril de 2017, que institui a

tramitacao eletronica de documentos no ambito do Ministério Publico Federal,

Considerando que a portaria acima mencionada, no art. 34, incisos I a IIl, atribui a
Secretaria Juridica e de Documentacdo (SEJUD) a adog¢dao de medidas necessarias ao adequado
funcionamento do sistema e disponibilizar aos usudrios atendimento negocial para os usudrios e que
esta atribuicao devera ser executada, a nivel local, pela correspondente area, ou seja, a

Coordenadoria Juridica e de Documentagao;
RESOLVE:

Art. 1°. Os setores administrativos do Ministério Publico Federal no Rio Grande do
Sul fardo, anualmente, inventario dos expedientes que se encontram sob sua responsabilidade

(documentos e processos administrativos), em periodo a ser fixado pelo Procurador-Chefe.
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Paragrafo Unico. Cabera a Coordenadoria Juridica e de Documentagio (COJUD)
elaborar relatorio circunstanciado sobre o desenvolvimento e a conclusao dos trabalho, no prazo de

30 (trinta) dias apos a data da sua realiza¢dao, encaminhando ao Procurador-Chefe.

Art. 2°. O inventario consiste na conferéncia fisica e eletronica dos expedientes

localizados em cada setor administrativo.

§1°. A conferéncia eletronica devera ser feita conforme o Gerenciador do sistema
Unico e caberd a cada setor administrativo elaborar relatério dos expedientes localizados no sistema,
conforme orientacio da COJUD, que deverd ter por base os dados constantes no referido

Gerenciador.

§2°. Os expedientes sigilosos ndo serdo inventariados, cabendo ao setor apenas
informar, por meio de formulario, os seus respectivos numeros, inclusive dos apensos, ¢ a

quantidade de volumes e anexos.

§3°. Os setores administrativos deverdo apresentar relatorio com justificativa para
cada documento ou procedimento administrativo localizados ha mais de 30 (trinta) dias no setor,

conforme relatorio a ser extraido do Médulo Estatistica do Unico.

Art. 3°. Devera ser suspensa a movimentacao dos expedientes no dia anterior a data

fixada para a realizacdo do inventario, ressalvados os casos de urgéncia.

§1°. O restabelecimento da movimentacdo dos expedientes ocorrera as 17 horas do

ultimo dia previsto para a realizagdo inventario, caso os trabalhos sejam encerrados.

Art. 4°. Nas hipdteses nao disciplinadas nesta Portaria, devera ser adotada a mesma
sistemdtica utilizada para a realizagdo do inventario previsto no Ato Ordinatéorio CSMPF n°

02/2013, inclusive os formularios e o manual disponibilizados pela Corregedoria do MPF.

Art. 5°. Cabera a COJUD a realizagdo das medidas administrativas necessarias a

realizac¢do do inventario.

Paragrafo Unico. As medidas administrativas adotadas para cumprimento desta

Portaria deverao ser formalizas em Procedimento de Gestdo Administrativa Eletronico especifico.

Art. 6°. A realizagdo do inventdrio administrativo de 2019 ocorrera no dia 08 de

novembro.

Art. 7°. Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo.
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Este texto nao substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 06 set. 2019. Caderno Administrativo, p. 36.
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