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Apresentacao

A Coordenadoria de Apoio Administrativo tem a competéncia de coordenar o
planejamento e a execucdo das atividades relacionadas a aquisicdo, controle, guarda,
distribuicdo e alienacdo de bens; bem como coordena o planejamento, o controle, o
acompanhamento e a execucdo das atividades relativas aos servicos gerais e as atividades
auxiliares, inclusive os prestados por empresas terceirizadas. Nesse sentido, a coordenacgado
presta o suporte necessario aos setores finalistico e administrativo, por meio do gerenciamento
de bens permanentes, bens de consumo, gestdao de documentos, transporte e servigos gerais.
Além disso, o Apoio Administrativo realiza a fiscalizacdo e recebimento de diversos contratos de
aquisicdo de bens e fornecimento de servicos diversos, inclusive mao de obra terceirizada.

CAA

Divisdo de Divisdo de Divisdo de Divisio de Divisdo de
Material de Material Servigos Gestdo de
. Transportes
Consumo Permanente Gerais Documentos

Diante do objetivo estratégico para disseminar praticas de governangas e gestdao, em
todos os niveis, orientadas para resultados constante do Mapa Estratégico 2022-2029 do MPPI,
a Assessoria Especial de Planejamento e Gestdo - AEPG, por meio da Assessoria de Processos,
apresenta o Manual de Fluxos da Coordenadoria de Apoio Administrativo — CAA a fim de
possibilitar a padronizacdo das rotinas de trabalho da unidade administrava.

Este documento é fruto de trabalho colaborativo da Assessoria de Processos e CAA. Ele
esta estruturado na forma de Procedimentos Operacionais Padrdo (POP’S) contendo 11 tipos de
procedimentos que tramitam em Sistema SEI-MPPI atribuidos a Coordenadoria de Apoio
Administrativo.
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POP-CAAOQ1 - Compra De Material De Consumo

MANUAL DE PROCEDIMENTO
Codigo: POP-CAAO1 Elaborado em: out./2021
Responsavel: Divisao de Material de Consumo
Elaborado por: Divisao de Material de Consumo
Revisado por:
Aprovado por:

PROCEDIMENTO DE COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO

Recursos necessarios
Computador com Acesso a Internet.
Acesso ao sistema Banco de Precos.
Acesso ao sistema E-Cidade.
Acesso ao sistema SEI.

Documentos de referéncia

N3ao se aplica.

Equipe necessaria |
Servidores lotados nos setores envolvidos pela tramitagdo do processo.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Realizacdo de Divisao de 1. Realizar pesquisa de pregos no banco de pregos
pesquisa de] Materialde |1.1 Elaborar Documento de Oficializacdo da Demanda no
precos, termo de Consumo sistema SEI;
Referéncia e 1.2 Elaborar Termo de Referéncia no sistema SEI;
Documento  de 1.3 coletar a assinatura do ordenador de despesa do 6rgao
Oficializagdo da no Termo de Referéncia e Documento de Oficializacdo da
Demanda Demanda no sistema SEl;

Observagao: juntar todos os itens acima e oficializar para
a Coordenadoria de Licitagdes e Contratos para a
realizagdo de Licitagao por meio do sistema SEI.

2. Retorno da Divisdo de 2. Retornar Licitagcdo do processo com Ata de registro de

Licitagdo do| Materialde |prego

Processo com Ata Consumo 2.1 Com a Ata vigente, faz-se a verificagdo dos materiais
de Registro de que precisam ter o estoque renovado por um periodo de
Precgos. seis meses;

2.2 elabora-se processo com a relagdo e quantidades para
ser empenhado e despacha-se para a Coordenadoria de
LicitacOes e Contratos no sistema SEI.

3. Retorno da Divisdao de 3. Retornar licitagdo do processo com o empenho e
Licitacao do| Materialde |contrato

Processo com o Consumo 3.1 Com o empenho emitido e Contrato assinado, solicita-
se ao fornecedor a entrega do material;
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empenho e 3.2 O fornecedor entrega o material que deve ser
Contrato. conferido e cadastrado no estoque através do sistema;
3.5 Emite-se Termo de recebimento definitivo e
encaminha a Nota Fiscal para a Coordenadoria de
LicitagOes e Contratos para pagamento no sistema SEI.

Manuseio do material

Resultados esperados
1. Possuir Ata de Registro de precos vigente para a compra de material quando necessario.
2. Possuir estoque de material para atender a demanda didria de consumo.

AgOes corretivas
1. Observar com frequéncia quinzenal para e redugao dos riscos de zero saldo em estoque.
2. Fazer, para cada material de consumo regular, 1 (uma) licitacdo por ano e assim sempre
possuir Ata de Registro de precos vigentes para atender as necessidades de consumo.
3. Sempre atentar para a vigéncia da Atas de Registo de Precos.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicagcdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteragdo no
processo.
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POP-CAAO02 - Controle De Movimentacao Estoque De Material De
Consumo

MANUAL DE PROCEDIMENTO
Codigo: POP-CAA02 |Elaborado em: out./2021
Responsavel: Divisdo de Material de Consumo
Elaborado por: Divisdo de Material de Consumo
Revisado por: Revisado em:
Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE CONTROLE DE MOVIMENTAGCAO/ESTOQUE DE MATERIAL DE CONSUMO

Recursos necessarios
Computador com Acesso a Internet.
/Acesso ao Sistema Athenas.
Acesso ao Sistema E-Cidade.
IAcesso ao Sistema SEI.
Acesso ao Vipp (Correios).

Documentos de referéncia

Nao se aplica.
Equipe necessdria
Servidor da Divisdo de Material de Estivador.
Consumo.
Passos criticos
Passo Responsavel Procedimento

1. Identificacgdo €| Servidorda [1.ldentificar as necessidades de materiais de consumo
compra de materiall Divisdode |1.10servidoridentifica uma necessidade de material de

de consumo Material de |consumo (de limpeza, expediente, etc.) e deflagra
Consumo processo de licitacdo para compra mediante sistema
SEI;

1.2 solicitar material junto ao fornecedor e langamento;
1.2.1 solicitacdo de entrega do material de consumo
junto ao fornecedor pelos meios previstos em contrato
e, apos entrega e conferéncia do material e respectivas
quantidades, langcamento no sistema E-cidade para fins
de controle e requisicdo pelos usuarios.

2. Encaminhamento| Colaborador do [2. Encaminhar demanda de material de consumo
da demanda MPPI mediante sistemas E-cidade (usudrios com lotagao em
Teresina) e Athenas (chamados oriundos de sedes no
interior do Estado)

2.1 conforme guias disponibilizados na Intranet do site
do MPPI ( https://www.mppi.mp.br/internet/apoio-
administrativo/divisao-de-material-de-consumo/ ).
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3. Separagao e
expedicdo dos
materiais solicitados

Servidor da
Divisdo de
Material de
Consumo e
equipe de
terceirizados

3. Separar os itens solicitados

3.1 cumpre ao servidor responsdvel pela demanda
realizar o atendimento dos itens solicitados, sempre que
possivel, nas quantidades especificadas nas requisicdes.
Deve observar, contudo, os principios da
economicidade e isonomia no dambito da Instituicdo, de
modo que ndo haja desperdicio nem fornecimento de
itens em excesso para determinados setores em
detrimento de outros;

3.2 realizar o atendimento da requisicdo no Sistema E-
cidade, de modo a manter o controle e a
correspondéncia entre as quantidades reais presentes
no estoque;

3.3 emitir termo de entrega e recebimento de via
assinada por responsavel pelo setor requisitante.

4. Entrega e
recebimento do
material solicitado

Equipe da

Divisdo de

Material de
Consumo e
Solicitante.

4. Entregar os materiais solicitados

4.1 Emissdao do termo de entrega e recebimento de via
assinada por responsavel pelo setor requisitante;

4.2 Entregas em Teresina:

4.2.1 nas sedes Centro e Zona Leste, o terceirizado
responsdvel faz a entrega imediata no setor requisitante
ou faz-se a entrega diretamente ao colaborador]
requisitante, caso este compareca ao Almoxarifado para
fazer a coleta;

4.2.2 nas unidades localizadas fora das sedes, (como
Juizados, Férum e GAECO), solicita-se a disponibilizacdo
de veiculo do Ministério Publico junto a Divisdo de
Transportes da Coordenadoria de Apoio
Administrativo;

4.3 Entregas no interior do Estado:

4.3.1 Expedicdo via correios, com emissao das etiquetas|
respectivas no sitio eletronico
https://vipp.visualset.com.br/vipp/inicio/index.php;
4.4 Alinhamento com a Divisdo de Transporte para envio
do material de consumo em rotas do caminhdo do MPPI,
sempre que possivel. Em geral, a definicgdo de novas
rotas € comunicada com antecedéncia ao servidor da
Divisdao de Material de Consumo no grupo de WhatsApp,
no entanto é prudente manter-se em contato com a
Divisdo de Transportes a fim de que ndo se perca
possiveis viagens.

5. Encerramento do
chamado

Servidor da

Divisdo de
Material de
Consumo

5. Encerrar o chamado no sistema Athenas

5.1 Encerrar o chamado no sistema Athenas,
informando o meio de envio e o Cddigo de
Rastreamento dos Correios na hipdtese de utilizacdo
desse meio, bem como a data programada para saida da
rota do caminhdo, se for o caso.
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Observagao: os pedidos oriundos de setores da capital,
realizados diretamente no E-cidade, ndo exigem
encerramento de chamados no sistema Athenas.

Manuseio do material

1. Observar os niveis de estoque com frequéncia, devendo esta conferéncia fazer parte do
cotidiano do Almoxarifado, de modo que ndo se deixe estar em falta materiais de uso
essencial para a Instituicdo.

2. Atencdo quanto as quantidades fornecidas, especialmente se estas correspondem ao
consumo real no setor requisitante.

Resultados esperados
1. Melhor gerenciamento das demandas, através dos sistemas informatizados.
2. Celeridade no atendimento das requisicdes e suprimento das demandas de acordo com
as necessidades reais de cada setor.
3. Diminuicdo e erradicacdio do desperdicio, em observancia aos principios da
economicidade e da isonomia.

Acoes corretivas
1. Devolugdo de itens no E-cidade, em caso de engano no fornecimento.
2. Troca de itens eventualmente recebidos pelo fornecedor em incompatibilidade com o
que fora previsto no contrato.
3. Orientag¢do dos usuarios no que tange ao uso adequado dos sistemas.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicagdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteragdo no
processo.
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POP-CAAO3 - Controle De Movimentacdao Estoque De Material
Permanente

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Codigo: POP-CAA03 |Elaborado em: out./2021
Responsavel: Divisdo de Material Permanente

Elaborado por: Divisdo de Material Permanente

Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE CONTROLE DE MOVIMENTAGCAO/ESTOQUE DE MATERIAL PERMANENTE

Recursos necessarios
Computador com Acesso a Internet.
/Acesso ao Sistema Athenas.
Acesso ao Sistema E-Cidade.
IAcesso ao Sistema SEI.

Documentos de referéncia

Nao se aplica.
Equipe necessdria
Servidor da Divisdo de Material Motorista.
Permanente.
Estivador.
Passos criticos
Passo Responsavel Procedimento
1. ldentificagdo e Membro ou 1. Identificar as necessidades de materiais
solicitagdo de materiall Servidor do MPP| |permanentes
permanente 1.1 membro ou servidor identifica uma necessidade|
de material permanente (frigobar, cadeiras, mesas
etc.) e registra solicitacdo via Athenas;
1.2 Solicitar material permanente via Athenas: o
usuario deve abrir um chamado no sistema Athenas
classificando-o como “material permanente” e, em
seguida, descrever a sua necessidade e
justificativa.
2. Recebimento da|Servidor da Divisdo 2. Receber a demanda de material permanente
demanda de Material 2.1 verificar se ha disponibilidade do material
Permanente solicitado;
2.1.1. Caso ndo tenha, deve-se informar ao
solicitante a falta do material, preservando o
chamado em aberto até a sua disponibilidade;
2.1.2. Caso tenha em estoque, o servidor deve
entregar ao estivador a lista de itens solicitados
para serem separados.
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3. Separagao
expedicdo
materiais solicitados

€

dos

Servidor da Divisao
de Material
Permanente e
equipe

3. Separar e expedir os materiais solicitados

3.1 separar os bens listados e anotar o nimero de
tombamento de cada item;

3.2 fazer a transferéncia dos bens, entre
departamentos, no Sistema E-cidade e emitir o
documento Termo de Transferéncia;

3.3 Emitir Termo de Responsabilidade no
procedimento SElI “Termo de Responsabilidade-
Material permanente”.

Observagdao: o Termo de Responsabilidade deve
conter a unidade gestora (MP-PI ou Procon), o
numero do chamado no Athenas, o cddigo do
departamento no E-cidade, o numero de
tombamento do bem, a descricdo e o estado do
bem. Apds isso, o Termo de Responsabilidade deve
ser colocado em bloco de assinatura especifico e
disponibilizado ao setor requisitante.

4. Recebimento e
entrega do material
solicitado

Equipe da Divisao
de Material
Permanente
e solicitante.

4. Receber e entregar os materiais solicitados

4.1. Caso ndo precise de veiculo: a movimentagao
do bem é feita por estivador que deve coletar no
Termo de Transferéncia a assinatura da pessoa que
recebeu os bens;

4.2. Caso precise de veiculo: carregar o veiculo com
0 material separado e entregar o Termo de
Transferéncia para que o motorista colete a
assinatura da pessoa que recebeu os bens;

4.3. Receber o material solicitado;

4.3.1. Registrar no sistema E-cidade o recebimento
da transferéncia de material (vide anexo);

4.4. Comunicar, por email, ao setor requisitante
para assinar o Termo de Responsabilidade
disponibilizado no sistema SEI-MPPI.

Observagao:

@) entregas nas promotorias de justica do interior|
do estado ocorrem conforme o planejamento das
rotas para a respectiva regiao;

b) Verificar se o solicitante assinou o Termo de
Responsabilidade e, caso nao tenha assinado,
reiterar a cobranga;

c) Verificar se o solicitante recebeu a transferéncia
dos bens no E-cidade, caso ndo tenha realizado o
recebimento, reiterar solicitacado.

5. Encerramento do

chamado

Servidor da Divisdo
de Material
Permanente

5. Encerrar o chamado no sistema Athenas

5.1. Encerrar o chamado informando o numero do
Termo de Responsabilidade no SEI-MPPI, e a
necessidade de assinatura do documento caso nao
tenha sido assinado, além do numero bloco de|

assinatura.

10
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Manuseio do material
1. Prestar bastante aten¢do quando da elaboracdo do Termo de Responsabilidade.
2. Disponibilizar o Termo de Responsabilidade para assinatura através do procedimento
administrativo SEI préprio da unidade de divisdo de material permanente.

Observagdo: o chamado atendido deve ser
avaliado pelo solicitante no sistema Athenas.

Resultados esperados
1. Melhor controle sobre a responsabilidade dos bens, pois os termos sdo assinados e
disponiveis em um sistema informatizado.
2. Melhor gerenciamento das demandas, através do Athenas.
3. Diminuicdo do uso de papel na impressdo de termos.
4. Maior participa¢do do usuario no processo de movimentag¢ao de material permanente.

Acoes corretivas
1. No caso de transferéncia de bens indevidamente para um setor deve-se cancelar o
registro da transferéncia.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.

ANEXO - TUTORIAL DE TRANSFERENCIA DE BENS NO E-CIDADE

6.1 O solicitante deve logar o sistema E-cidade e clicar:
Instituicdo: Ministério Publico ou Procon
Areas: Patrimonial
Médulos: Patrimoénio
Procedimentos
Confirmagdo de transferéncia

6.2 clicar em transferéncia e selecionar

6.3 clicar em receber

Assinatura do Termo de Responsabilidade:

7.1 Elaborar termo de responsabilidade do bem no SElI

7.2 O termo deve conter a unidade gestora (MP-Pl ou Procon), o nimero do chamado no
athenas, o cédigo do departamento no E-cidade, o nimero de tombamento do bem, a descricdo
e o estado do bem.

7.3. Apds isso, o termo deve ser colocado em bloco especifico e disponibilizado ao setor
requisitante.

7.4 Deve ser feita a comunicacdo do setor requisitante para assinar o termo, preferencialmente
através de e-mail.

7.5 Verificar se o solicitante assinou e, caso nao tenha assinado, reiterar a cobranga.

11
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POP-CAAO04 - Inventario Almoxarifado

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cédigo: POP-CAAD4

[Elaborado em: out./2021

Responsavel: Divisdo de Material de Consumo

Elaborado por: Divisdao de Material de Consumo

Revisado por:

Revisado em:

Aprovado por:

N2 da revisdo:

PROCEDIMENTO INEVNTARIO ALMOXARIFADO

Recursos necessarios

Computador com Acesso a Internet.

IAcesso ao Sistema E-Cidade.

Documentos de referéncia

N3o se aplica.

Equipe necessaria

Servidor da Divisdo de Material de Estivador.
Consumo.
Passos criticos
Passo Responsavel Procedimento

1. Inclusdo da consulta
a0 inventario na rotina
do Almoxarifado.

Servidor da Divisdo
de Material de
Consumo

1. Incluir a realizagdo de consulta ao inventario no
calendario do Almoxarifado

Observacao: Realizado o referido procedimento
uma vez ao més.

2. Acesso ao sistema E-
cidade e emissdao do
relatorio de inventario

Servidor da Divisao
de Material de
Consumo

2. Acessar o sistema E-cidade e emitir relatério de
inventario

2.1 especificar as quantidades e itens existe no
Almoxarifado do MPPI.

quantidades no sistema
de informacado.

3. Realizagdo de| Servidoresda [3. Realizar contagem in loco do material existente
contagem entre o|Divisdo de Materialjno Almoxarifado do MPPI

relatério do E-cidade ¢f de Consumoe [3.1 comparar as quantidades encontradas com o
estoque real do| equipe de que consta no relatdrio anteriormente emitido.
IAlmoxarifado. terceirizados

4. Corregao das|Servidor da Divisdo [4. Corrigir materiais cujas quantidades estiverem

de Material de
Consumo

eventualmente equivocadas, mediante inclusido
ou retirada de unidades no E-cidade

5. Solicitacao de|
material  junto a0
fornecedor

Servidor da Divisao
de Material de
Consumo

5. Solicitar material junto ao fornecedor

5.1 observar a eventual necessidade de reposicao
de estoque;

5.2 solicitar junto ao fornecedor a entrega dos

materiais necessarios.

12
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Manuseio do material
1. Observar os niveis de estoque com frequéncia, devendo esta conferéncia fazer parte do
cotidiano do Almoxarifado, de modo que ndo se deixe estar em falta materiais de uso
essencial para a Instituicdo.

Resultados esperados
1. Melhor gerenciamento das demandas, através dos sistemas informatizados.
2. Evitar escassez de materiais de uso essencial pela Instituicdo.

Acoes corretivas
1. Evitar ao maximo a ndo realiza¢do do presente procedimento.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.
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POP-CAAOQS - Inventario Material Permanente

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cédigo: POP-CAAQO5

|Elaborado em: out./2021

Responsavel: Divisdo de Material Permanente

Elaborado por: Divisdao de Material Permanente

Revisado por:

Revisado em:

Aprovado por:

N2 da revisdo:

PROCEDIMENTO DE INVENTARIO MATERIAL PERMANENTE

Recursos necessarios

Computador com Acesso a Internet.

Acesso ao Sistema Athenas.

Acesso ao Sistema E-Cidade.

Documentos de referéncia

N3o se aplica.

Equipe necessdria

Servidores para comissao.

Servidor de cada departamento.

Passos criticos

Organizagdo  do

inventario

Passo Responsavel Procedimento
1. Abertura do| Chefe da Divisdo [1. Abrir processo
processo de Material [1.1 encaminhar oficio para Coordenador de Apoio
permanente |Administrativo alertando sobre a necessidade de
realizagcdo de inventario geral de bens da instituicao.
Observagao: O Coordenador de Apoio Administrativo
encaminha oficio para PGJ solicitando emissdo de
portaria, com minimo trés servidores, para realizagdo de
inventdrio geral e o PGJ despacha portaria de nomeagao
da comissdo para Secretaria-Geral.
2. Preparagdo/ Comissao 2. Preparar e organizar inventdrio

2.1 elaborar a lista dos departamentos a serem
vistoriados com a descri¢do e o numero cadastrado no
sistema E-cidade;

2.2 Acessar sistema E-cidade para emitir relatérios de
todos os departamentos a serem vistoriados;

2.3 enviar e-mail para todos os departamentos solicitando
a conferéncia fisica dos bens a ser realizada (em um prazo
de dias);

2.4 neste e-mail devem ser anexados os seguintes
arquivos:

2.4.1 Tutorial do procedimento de conferéncia dos bens;
2.4.2 Relatdrio padrdo de ocorréncias, no qual deve ser

preenchido pelo responsavel pela conferéncia;
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2.4.3 Relatério de bens emitidos pelo E-cidade de cada
departamento.
Observagoes:
a. Cabe ao servidor de cada departamento
responsavel pela conferéncia:
e Comparar o relatério impresso com os bens
presentes no departamento, identificando-os através
dos numeros contidos nas placas de tombamento;
e Associar o numero de tombamento da plaqueta
de cada bem ao relatdrio impresso;
e Anotar as divergéncias no relatério de
ocorréncias;
e Fotografar os comodos;
e Anotar o estado de conservacao dos bens.
b. Apds os procedimentos acima, o servidor deve
responder o e-mail encaminhando o relatério de
ocorréncias e fotografias;
c. A comissdo ficara responsavel pela conferéncia
das areas comuns (corredores, salas de reunido,
cantinas, recepcdes, auditorios).

3. Analise dos|
relatdrios
(processamento,
Feedback e
conclusdo

Comissao

3. Analisar os relatdérios de ocorréncias preenchidos,
receber feedback e concluir o inventario
3.1 realizar ajustes no sistema patrimonial;
3.2 imprimir e enviar novas placas para substituir as
danificadas ou colocar nos bens que ja estdo sem
plaguetas;
3.3 arquivar os relatérios de ocorréncias e fotografias;
3.4 Elaborar lista de bens ndo encontrados e seus
respectivos termos de responsabilidade assinados;
Observagoes:
a. A comissdo deve enviar notificacdo para
departamento vistoriado para que seja encontrado o
bem nao localizado (num prazo maximo de ...... Dias).
Caso nao tenha resposta, a comissdo informara o fato
no relatdrio final que sera encaminhado ao PGJ;
b. A comissdo deve encaminhar um “termo de
responsabilidade  anual”, produzido apdés o
processamento do inventario, para que seja assinado
pelo responsavel pelo departamento num prazo
maximo de .... Dias Uteis;
c. Os termos de responsabilidade deverdo ser
arquivados de maneira organizada, junto com as
fotografias do departamento;
d. Comissdo deve encaminhar relatério final,
informando
e Objetivo;
e Departamentos vistoriados;
e Fases do processo e métodos utilizados;
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e QOcorréncias verificadas e ndo sanadas;
e ConclusOes e recomendacgoes;

Manuseio do material

NA

Resultados esperados

1. Melhor controle sobre os bens do MP-PIl e FPDC.

2. Maior participacao do usuario no processo de inventdario, criando cultura organizacional
de controle.

3. Termos de responsabilidade renovados anualmente.

AgOes corretivas

1. Caso a comissdao envie um relatério errado para um departamento, deve-se enviar o
correto.

2. Caso as fotos ndo caibam no e-mail, deve-se criar uma pasta no SharePoint e liberar
acesso para a comissao.

3. Caso os prazos ndo sejam atendidos, deve-se reiterar a notificacdo. Mas se mesmo assim
nado for atendido, a comissdo deve informar ao PGJ no relatério final.

4. Caso algum bem ndo seja encontrado, mesmo apds o fim do inventario, deve-se buscar|
o termo de responsabilidade e comunicar ao PGJ.

Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicagcdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteragdo no
processo.
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POP-CAAQ6 — Prestacao De Servicos De Seguro

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cédigo: POP-CAA06

Elaborado em: out./2021

Responsavel: Coordenadoria de Apoio administrativo

Elaborado por: Francisco Eduardo Lopes Viana

Revisado por:

Revisado em:

Aprovado por:

N2 da revisdo:

PROCEDIMENTO DE PRESTACAO DE SERVICOS DE SEGURO

Recursos necessarios

Telefone.

Acesso ao sistema SEI.

Computador com acesso a internet.

E-mail institucional.

Documentos de referéncia

NA

Equipe necessaria

| Servidor da unidade

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Acionamento da| Solicitante |1. Acionar seguradora
seguradora 1.1 Em caso de sinistro o solicitante aciona a seguradora
pelos telefones de contato fornecidos em apdlice.
2. Informacdo| Seguradora [2. Informar quais documentos e formuldrios sao
sobre documentos| necessarios
e formularios
3. Solicitante [3. Encaminhar documentos solicitados e formularios
Encaminhamento preenchidos
de documentos e
formularios
preenchidos
4. Conferéncia de| Seguradora 4. Conferir documentos e comunicar decisao
documentos e 4.1 informar passos a seguir conforme o caso.
comunica¢cdo de
decisdo

Manuseio do material

Resultados esperados

1. Assegurar contra danos materiais e corporais resultantes de roubo ou furto, colisao, incéndio,
danos causados pela natureza.

2. Garantia de assisténcia 24 horas, em todo territdrio nacional.
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Agoes corretivas

NA

Vigéncia

Processo.

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
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POP-CAAQO7 — Solicitacao De Veiculo

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cédigo: POP-CAA07

[Elaborado em: out./2021

Responsavel:

Elaborado por: Francisco Eduardo Lopes Viana

Revisado por:

Revisado em:

Aprovado por:

N2 da revisdo:

PROCEDIMENTO DE SOLICITACAO DE VEICULOS

Recursos necessarios

Computador com acesso a internet.

Acesso ao sistema SEI.

E-mail institucional.

Documentos de referéncia

Formulario de solicitacdo de viagem.

Equipe necessaria

Divisdo de transportes.

| |Motorista.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Acesso ao| Solicitante |[1. Acessar o sistema SEIl e abrir processo
sistema SEI e VIAGENS PARA DENTRO DE TERESINA
1.1 requerer via e-mail (transportes@mppi.mp.br) ou via
telefone ((86) 3216-4550/ ramais 521-569-8887);
e VIAGENS PARA FORA DE TERESINA
1.2 gerar nimero para acompanhamento;
1.3 encaminhar nimero a PGJ para autorizagdo.
2. Emissdao de PGJ 2. Emitir decisao
decisdo 2.1 Autorizada a viagem, o veiculo e o motorista sdo
designados.
3. Providencias| Divisdode [3. Providenciar pedido de concessao de didria para o
do pedido de|l transporte |motorista
didria
4. Realizagdo| Motorista 4. Realizar viagem
da viagem 4.1 conferir o veiculo (funcionamento e combustivel) e

conforme a necessidade providencia o abastecimento;
4.2 ao retornar, apresentar relatdrio circunstanciado da

viagem.

Manuseio do material

1. Preencher com antecedéncia minima de 02 (dois) dias o “Formulario para
solicitagdo de viagem”.

19


http://www.mppi.mp.br/
mailto:transportes@mppi.mp.br

Ministério Piblico
do Estado do Piaui
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PIAU{
Rua Alvaro Mendes, 2294 — Bairro Centro — CEP 64000-060 — Teresina — Pl — www.mppi.mp.br

Resultados esperados

1. Formalizar a utilizacdo de veiculos, possibilitando o planejamento dos servicos da drea de
Transportes.

Acoes corretivas
1. Caso haja alguma pendéncia na solicitacdo, o servidor sera notificado através do e-mail
institucional.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracao no
processo.
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POP-CAAO08 - Manutencao Veicular

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cédigo: POP-CAA08

|Elaborado em: out./2021

Responsavel:

Elaborado por: Francisco Eduardo Lopes Viana

Revisado por:

Revisado em:

Aprovado por:

N2 da revisdo:

PROCEDIMENTO DE MANUTENGAO VEICULAR

Recursos necessarios

Computador com acesso a internet.

IAcesso ao sistema SEI.

Acesso ao sistema da  empresa
credenciada.
Documentos de referéncia
Ordem de servico.
Equipe necessdria
Divisdo de transporte. |Empresa credenciada escolhida.
Passos criticos
Passo Responsavel Procedimento
1. Inspegdo de| Motorista [1.Inspecionar o veiculo
veiculo 1.1 inspecionar antes da sua partida, durante o
deslocamento, nas paradas e apds os servigos (limpeza,
documentacdo, ferramentas, equipamentos de seguranga,
tapecaria, mecanica, etc.).
Observagao: O motorista é responsavel pela conservagao dos
\veiculos e mediante qualquer ocorréncia verificadas deverao|
ser comunicadas a chefia imediata através da “Conferéncia
didria de veiculos”.
2. Verificagdo de| Motorista (2. Verificar necessidade de reparo no veiculo
necessidade de 2.1 se ndo, da continuidade aos servigos normalmente;
reparo 2.2 se sim, realizar pesquisa de preco em empresas
credenciadas (no minimo trés) e no mercado em geral.
3. Assinatura Chefia 3. Assinar Ordem de servico
Imediata  [3.1 encaminhar para a oficina que ofereceu menor prego via
sistema da empresa credenciada de gestao, manutencao e
abastecimento.
4. Execucdo dos| Empresa (4. Executar os servigos necessarios
servigos credenciada }4.1 atender a demanda de manutencao
preventiva/corretiva;
4.2 efetuar a reposicdo de pecas, de modo a sanar os defeitos
apontados.
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5. Apresentacdo| Motorista [5. Apresentar veiculo a Chefia Imediata da Divisao de
do veiculo transportes

6. Verificacdo do Chefia 6. Verificar servigco
servico Imediata 6.1 encerrar a Ordem de servigo (OS) no sistema;
6.2 enviar para pagamento.

Manuseio do material

Resultados esperados
1. Manter a frota de veiculos do MPPl em boas condi¢des de uso, proporcionando mais agilidade
e seguranca nas locomocgdes efetuadas pela Divisdo de Transportes.

Agoes corretivas
1. Caso haja alguma pendéncia na solicitacdo, o servidor serd notificado através do e-mail
institucional.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteragdo no
processo.
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POP-CAAQ9 - Abastecimento Veicular

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cédigo: POP-CAAQ9 [Elaborado em: out./2021
Responsavel:

Elaborado por: Francisco Eduardo Lopes Viana

Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: N2 da revisao:

PROCEDIMENTO ABASTECIMENTO VEICULAR

Recursos necessdrios
[Cart3o de abastecimento. | |veiculo.

Documentos de referéncia
Ato PGJ n2 416/2013 — regula o uso de veiculos do MPPI.

Equipe necessaria
Divisdo de transporte. | [Empresa credenciada escolhida.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento

1. Solicitacdo de| Motorista [1. Solicitar abastecimento veicular a chefia imediata
abastecimento

2. Autorizacdo Chefia 2. Autorizar o abastecimento
imediata
3. Abastecimento| Motorista [3. Abastecer veiculo no posto credenciado
do veiculo 3.1 usar o cartdo de abastecimento ou tag no veiculo (o

motorista faz uso de senha e ID, registrando KM e
quantidade de combustivel);

3.2 receber 22 via e conferir dados preenchidos;

3.3 retornar a chefia imediata.

Observagao: No caso de abastecimento com “cartdo de
abastecimento, o motorista certifica-se que o posto é
credenciado com a operadora de cartdes, ficando atento
sempre aos dados registrados pelo frentista (hodémetro de
transacao, litragem, valor, tipo de combustivel, etc.)

4. Recebimento de Chefia 4. Receber comprovante de abastecimento (22 via)
comprovante imediata  {4.1 Arquivar

Manuseio do material
1. Abastecer o veiculo tendo em maos: cartdo de abastecimento, nimero de matricula do
motorista, a senha e informar a quilometragem do veiculo.

Resultados esperados
1. Estabelecer os procedimentos necessarios para o abastecimento de veiculos.
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Agoes corretivas

1. Caso haja alguma pendéncia na solicitacdo, o servidor serd notificado através do e-mail

institucional.

Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no

Processo.
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POP-CAA10 — Baixa Patrimonial

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cédigo: POP-CAA10

[Elaborado em: out./2021

Responsavel: Divisdo de Material Permanente

Elaborado por: Divisdo de Material Permanente

Revisado por:

Revisado em:

Aprovado por:

N2 da revisdo:

PROCEDIMENTO DE BAIXA PATRIMONIAL

Recursos necessarios

Computador com acesso a internet.

| |Acesso ao Sistema E-Cidade.

Documentos de referéncia

N3o se aplica.

Equipe necessaria

INo se aplica.
Passos criticos
Passo Responsavel Procedimento
1. Levantamento Divisdo de |[1. Levantar as condi¢des dos materiais
Material  |1.1 os servidores da Divisdo de Material Permanente devem
Permanente |periodicamente realizar levantamento dos materiais
inserviveis, obsoletos e defeituosos devolvidos pelos
usuarios do MP-PI;
1.2 O levantamento deve contar também com o apoio da
Divisdio de atendimento ao usudrio para realizar o
levantamento dos bens de informatica, no qual fazem o
gerenciamento.
2. Classificacdo €| Divisdo de [2. Classificar e listar os materiais
listagem Material [2.1 O levantamento dos bens classificados como inserviveis,
Permanente |obsoletos e defeituosos deve ser colocado em planilha;
2.2 A planilha deve conter a descrigdo completa do bem, o
numero de tombamento do bem e o valor de aquisicao
daquele bem;
2.3 A planilha é dividida por categorias de bens (Ex: cadeiras,
mesas, computadores, impressoras, etc.).
3. Realizacdo da| Divisdode [3.Realizar baixa
baixa Material 3.1 os bens listados devem ser baixados no sistema E-cidade
Permanente |para que ndo conste mais na lista ativa de bens.
4. Realizagdo de| Divisdo de 4. Realizar guarda
guarda Material 4.1 A Divisdo de Material Permanente e a Divisdo de
Permanente |Atendimento ao Usudrio deve realizar a guarda dos bens
/Divisdo de [inserviveis, obsoletos e defeituosos até que seja indicado
uma destinagdo especifica (alienagdo ou cessao).
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Atendimento
ao Usuario

Manuseio do material

1. Ndo se aplica.

Resultados esperados
1. Melhor controle sobre os bens do MP-Pl e FPDC;
2. Melhor controle sobre a quantidade de bens ativos na instituicdo, possibilitando
levantamento mais fidedignos para futuras aquisicoes.
3. Melhor eficiéncia no processo de aliena¢do dos bens da instituicao.

Agoes corretivas
1. Caso algum bem que ja foi baixado tenha possibilidade de ser reaproveitado pela instituicao,
a baixa deve ser cancelada no sistema informatizado.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.
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POP-DGDO1 - Guarda e Eliminacdao de Documentos

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cadigo: POP-DGDO01 Elaborado em: jul./2021

Responsavel: Divisdo Gestdo de documentos

Elaborado por: Ennio Ricelli Santos Sousa

Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: N2 da revisao:

PROCEDIMENTO DE GUARDA E ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

Recursos necessarios

Armarios Sistema SEI-MPPI

Fragmentadora de papel

Documentos de referéncia

ATO PGJ n2 605/2016 Dispde sobre a gestdo documental no ambito do Ministério Publico do
Estado do Piaui - https://www.mppi.mp.br/internet/wp-
content/uploads//2016/11/ato%20pgj%20605-2016.doc

Tabela de Classificagdo e temporalidade de documentos de Ministério publico — TCTD/MPPI,
estabelece os prazos para movimentagdo dos documentos entre os arquivos correntes,
intermedidrio e permanente ou para sua eliminacao.

Ato PGJ n? 458/2013

Lei n°8.159 de 08 de janeiro de 1991

Lei n°12.527 de 18 de novembro de 2011

Equipe necessaria

Servidor da unidade/drgao

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento

1. Classificacdo| Servidorda |1. Classificar documentos com base na tabela de
dos documentos unidade Classificagdo e Temporalidade de Documentos do
requisitante | Ministério Publico, de acordo com Ato PGJ n2 605/2016
Observagao: Obedecer a conservacao e organiza¢ao dos
documentos de acordo com o estabelecido pelo ATO.
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2. Verificagdo do
tempo de
existéncia

Servidor da
unidade
requisitante

2. Verificar o tempo de existéncia de documentos (prazos
de guarda)

2.1 Obedecer a tabela de Temporalidade de Documentos
do Ministério Publico do Estado do Piaui.

3. Verificacdo da
fase do
documento

Servidor da
unidade
requisitante

3. Verificar qual a fase do documento: corrente,
intermediaria ou permanente

3.1 verificar se os documentos de fase corrente e
intermedidria cumpriram os prazos de guarda
estabelecidos pela Tabela de temporalidade — TCTD, para
posterior recolhimento/eliminagdo;

Observagdao: Os documentos de fase corrente e
intermedidria que ndo cumpriram os prazos de guarda
devem permanecer arquivados na prépria unidade.

4, Envio de oficio

Unidade
requisitante

4. Enviar oficio para a Divisao de Gestao de Documentos
-DGD

Oficiar a DGD com a Listagem de Eliminacdo de
Documentos (Ato PGJ n2 605/2016)

5. Avaliacdo| Comissdo |5. Avaliar documentos enviados via oficio
documental permanente |5.1 responder oficio com a decisdo da comissdo
de avaliacdo |A comissdo avaliard os documentos recebidos para
documental - |designar sua destinacdo apropriada;
CPAD
6. Guarda ou Unidade 6. Providenciar guarda ou eliminag¢dao de documentos
eliminacao de| requisitante |6.1 Decisdo pela guarda intermediaria
documentos Providenciar guarda intermediaria dos documentos na

propria unidade

6.2 Decisdo pela eliminagao dos documentos;

enviar 0s documentos fisicos devidamente
acondicionados e classificados para guarda permanente
ou descarte.

Manuseio do material

1. Utilizar a Tabela de Classificagdo e Temporalidade de Documentos do Ministério publico para
classificar os documentos

Resultados esperados

1. Disciplinar os procedimentos relativos a gestdao documental do MPPI;

2. Estabelecimento de uma politica adequada de Gestdo Documental, levando em conta a
organizacdo e manutencdo do acervo impresso e recuperacdo das informagdes, fundamentais
no processo de decisdao e melhoria da qualidade na prestagao de servigos;

3. Diminuicdo da massa documental acumulada de documentos arquivisticos;

4. Uniformizagdo dos procedimentos;
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Agoes corretivas

Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteragdo no
processo.
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FICHA DE CONTROLE DE VERSOES

Versao Data Descricao das mudangas Requisitado por

Versdo 1.0 07/03/2022
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