ESTADO DA PARAIBA
MINISTERIO PUBLICO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2012

Estabelece normas de controle e gestdo de bens de
consumo no ambito do Ministério Publico do Estado
da Paraiba, e da outras providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, no uso das atribuicoes que lhe
sdo conferidas pelo art. 15, V, da Lei Complementar Estadual n. 97, de 22 de dezembro de
2010, publicada no Didrio Oficial do Estado em edicdo suplementar n° 14.526, de
23.12.2010,

RESOLVE editar a presente instru¢do normativa nos seguintes termos:

CAPITULOI
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1°. O controle e a gestdo de bens de consumo, no ambito do Ministério
Publico do Estado da Paraiba, obedecerdao ao disposto neste instrumento.

§ 1° Consideram-se bens de consumo aqueles que, em razdo da utilizagdo,
perdem sua identidade fisica ou tém durabilidade limitada a 02 (dois) anos.

§ 2° Os bens moveis que apresentarem baixo valor monetario, alto risco de
perda ou alto custo de controle patrimonial deverdo, preferencialmente, ser considerados bens
de consumo.

CAPITULO II
Da Aquisicao e Classificacao dos Bens de Consumo

Art. 2°. A aquisicdo de bens de consumo sera provocada pelo Departamento
de Material e Patrimonio, observado o fluxo de compras, de forma planejada e visando
alcancar a economicidade, eficiéncia e eficicia na gestdo de recursos orcamentdarios,
financeiros e materiais.

Art. 3°. Respeitada a legislacdao em vigor, a aquisicdo de bens de consumo
seguird o principio da padronizacdo do material em uso, de forma a reduzir o nimero de
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itens, visando a simplificacdo dos processos de obtencdo, controle de estoque e levantamento
de relatérios, bem como para evitar aquisicbes de bens diferentes nos seus elementos
componentes, na qualidade, na produtividade, na durabilidade, em respeito a historicidade
das aquisicoOes, e, em ultima analise, levando-se em consideracdao o estoque, manutencao,
assisténcia técnica, custo e beneficio a administracdao publica.

Art. 4°. Os materiais deverdo ser codificados no Sistema Integrado de
Controle de Estoque, com base na nota fiscal, devendo ser catalogadas todas as informacgoes
necessarias a identificacdo do material e do processo que originou a aquisi¢ao do(s) bem(ns).

Art. 5° Os pedidos de compra de materiais ainda ndo catalogados deverdo
conter todos os elementos essenciais a sua caracterizacao, acompanhados, se necessario, de
modelos graficos, projetos, amostras e outros elementos que se fizerem necessarios.

Art. 6°. As compras fora da programacdo do Departamento de Material e
Patrimbnio serdo efetuadas somente depois de atingido o nivel minimo de estoque no
almoxarifado.

§ 1° As solicitagdes de itens que ndo fizerem parte do catalogo padrdo de
materiais do Departamento de Material e Patrimonio serdo efetuadas diretamente ao
Departamento de Material e Patrimonio, que, juntamente com a Diretoria Administrativa,
avaliara a oportunidade e conveniéncia para a respectiva aquisicao.

§ 2°. Na hipotese do paragrafo anterior, caso a solicitacdo seja deferida, o
catalogo padrdo podera ser modificado, para inclusdo do item solicitado, desde que verificada
a necessidade de aquisicao para as demais unidades administrativas.

Art. 7°. A quantidade de material a ser adquirida fica limitada a existéncia de
espaco fisico para seu armazenamento em condi¢oes adequadas de seguranga e conservacao.

Paragrafo unico. Fica proibida a aquisicdo de material de consumo em
quantidade superior a média do consumo dos ultimos 12 (doze) meses, ressalvados aqueles
destinados a reserva para acomodacdo de novos servidores ou implantacdio de novas
unidades.

Art. 8°. Os materiais com prazo de validade curto, sujeitos a deterioracao ou
ao risco de se tornarem obsoletos deverdo ser adquiridos em quantidades suficientes a plena
utilizacdo imediata, adotando-se, para tanto, a média do consumo dos ultimos 12 (doze)
meses, exceto no caso do paragrafo unico do artigo anterior.

CAPITULO III

Do Registro e Recebimento

Art. 9°. Considera-se recebimento o ato pelo qual o material adquirido é
entregue ao Ministério Publico da Paraiba, em local previamente designado, e deve ser feito
por uma Comissdao de Recebimento de Materiais, formada por servidores efetivos, composta
por representante dos seguintes setores:

I — Departamento de Material e Patrimonio (DMAP);
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IT — Assessoria de Engenharia e Arquitetura (ASSARQ);
IIT — Departamento de Transportes e Veiculos (DTVE);
IV — Gabinete Médico

V — Gabinete Odontoldgico;

VI — Departamento de Servicos Gerais (DESEG);

VII — Diretoria de Tecnologia da Informacao (DITEC);
VIII — Setor de Licitacao.

§ 1°. A Comissdo sera instituida por meio de Portaria do Procurador Geral de
Justica, com prazo de vigéncia de 01 (um) ano.

§ 2°. O Chefe do Departamento de Material e Patrimonio serda membro nato da
Comissdo de Recebimento de Materiais e responsavel pela convocacdo dos demais, a fim de
receberem materiais;

§ 3°. Participarao do recebimento apenas os membros cujas atribuicdes se
relacionem com o material a ser recebido.

§ 4°. O recebimento compreende as seguintes fases:

I — recebimento provisorio;
IT — recebimento definitivo

§ 5°. O recebimento provisorio transfere apenas a responsabilidade pela guarda
e conservacdo do material do fornecedor ao Ministério Publico.

§ 6°. O recebimento de materiais deve ocorrer exclusivamente no
Departamento de Material e Patrimonio, salvo quando ndo possa ou ndo deva ali ser
estocado, caso em que a entrega se fara nos locais designados pelo Departamento de Material
e Patrimonio.

§ 7°. Qualquer que seja o local de recebimento, os registros de entrada serdo
realizados no Departamento de Material e Patrimonio.

Art. 10. Todo material para ser recebido devera vir acompanhado de
documento habil a caracterizar a sua origem e a natureza de sua incorporacdo ao ambito
patrimonial do Ministério Publico, cuja cépia sera arquivada no Departamento de Material e
PatrimoOnio para os devidos registros.

Paragrafo tinico. Considera-se documento habil para os fins deste artigo Nota
Fiscal ou Nota Fiscal/Fatura e, quando for o caso, devera ser anexada copia da Nota de
Empenho;

Art. 11. O recebimento de materiais oriundos de compra sera provisorio
quando da entrega e, definitivo, apos a aceitagao.

§ 1°. O recebimento provisorio ndo caracteriza sua aceitagao.

§ 2°. A aceitacdo é condicdo essencial para o recebimento definitivo dos
materiais, que se dara apds a verificacdo da descricdo, qualidade e quantidade constante no
Termo de Referéncia que, por sua vez, devera se referir ao produto constante na Nota de
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Empenho.

Art. 12. As Notas Fiscais de materiais deverdo ser entregues diretamente no
Departamento de Material e Patrimonio, para, apds conferéncia pela comissdao competente,
serem repassadas a Diretoria Financeira, para conclusao do processo.

Art. 13. Nas operacoes de compra, a aceitacdo devera ser atestada na propria
Nota Fiscal ou Nota Fiscal/Fatura, pelo respectivo servidor integrante da comissdao
representante do setor requisitante do material ou do produto.

Paragrafo tinico. Quando para aceitacdao for necessario conhecimento técnico
especifico, a Nota Fiscal/Fatura também devera ser atestada por pessoa habilitada para esse
fim, assim considerado: moveis (arquitetura), condicionador de ar (engenharia), veiculo
automotor (transporte), material médico odontologico (setores médico/odontolégico),
material de informatica (DITEC), elétrico e de reforma/construcao (Departamento de
Servicos Gerais e Engenharia).

Art. 14. Os documentos relativos a aquisicdo, recebimento e atestados de
material deverdo ser assinados por extenso, colocando o servidor sua respectiva matricula, ou
conter o seu carimbo de identificacao.

Art. 15. Quando os materiais adquiridos ndo estiverem de acordo com o
Termo de Referéncia, a Comissdo de Recebimento de Materiais solicitard ao fornecedor sua
regularizacdo, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas.

Paragrafo tnico. A Comissdao de Recebimento de Materiais cientificard o
Setor de Licitagdo, caso a situacao descrita no “caput” ndo seja regularizada, a fim de tomar
as medidas cabiveis.

Art. 16. Nenhum material sera liberado para as unidades requisitantes sem o
recebimento definitivo e consequente registro no sistema competente, bem como sem a sua
requisicao por meio do sistema eletronico disponivel na intranet.

Art. 17. O Departamento de Material e Patrimonio devera ser comunicado
formalmente da aquisicao de qualquer material, mesmo que ndo tenha sido por este
departamento requerido para seu recebimento, a fim de que possa adotar as providéncias
necessarias em seu sistema.

CAPITULO IV

Das requisicoes e distribuicao de materiais

Art. 18. A requisicio de qualquer material de consumo devera ser feita
exclusivamente por meio do Sistema Integrado de Controle de Estoque, disponivel na
intranet.

§ 1°. As unidades administrativas da Capital devem planejar seu consumo de
material, de acordo com calendario pré-definido tdo logo este seja definido pelo
Departamento de Material e Patrimonio divulgado na Intranet.
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§ 2°. O Departamento de Material e Patrimonio dispde de até 24 (vinte e
quatro) horas, para o atendimento a solicitacdo, de forma a possibilitar a separacdo e
organizacao do material a ser entregue.

§ 3° Considerar-se-a cancelado o pedido que ndo tenha sido retirado do
DMAP, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, contadas a partir do atendimento da
solicitacdo.

§ 4°. A retirada do material sera feita pelo préprio setor solicitante.

§ 5° A entrega de materiais para as Promotorias de Justica das cidades
metropolitanas sera feita na terceira semana de cada més, e para as do interior do Estado,
bimestralmente, dividida por rotas em duas regides, “Sertdo e Brejo”, obedecendo a
calendario previamente estabelecido pelo Departamento de Material e Patrimonio, até o dia
1° de dezembro de cada ano, para vigéncia no ano seguinte, o qual sera publicado no Diario
Oficial do Ministério Publico.

§ 6°. As unidades administrativas deverdo acompanhar pelo sistema eletronico
o “status” do pedido por eles realizado, de modo que s6 devera providenciar a retirada do
material apos confirmacao do atendimento a solicitacao.

Art. 19. Os responsaveis pelas unidades administrativas e titulares das
Promotorias e Procuradorias de Justica do Ministério Publico poderdo indicar, através de
comunicacdo formal, servidores a serem cadastrados pelo Departamento de Material e
Patrimonio, para requisicdo de materiais de consumo.

Art. 20. O Departamento de Material e Patrimonio atendera no todo ou em
parte os pedidos que, em razdo da quantidade superior ao consumo médio mensal da unidade
requisitante, se mostrem supérfluos, desnecessarios ou incompativeis com o interesse da
Administragdo ou necessidade do servigo, observados os parametros do sistema.

Art. 21. O atendimento a requisicao fica também sujeito as seguintes
condigoes:

I — quantidade existente no estoque;

IT — andlise do consumo médio mensal da unidade;

ITI- prioridade de atendimento a determinadas dareas definidas pela
Administragdo Superior.

§ 1°. Sera sempre necessaria a justificativa da unidade requisitante se a
quantidade requisitada de determinado material for maior que a média de consumo obtida
através da analise de que trata o inciso II deste artigo.

§ 2°. As unidades que possuirem prerrogativa de solicitacdo de material de uso
exclusivo deverdao manter controle que possibilite a identificacdo de sua destinacao.

§ 3° As unidades que demandam materiais em grande quantidade, ou cujo

consumo, dependendo das atividades programadas, sofram grandes variacoes, deverdao
apresentar previsao, com descricao e quantidade de material, até o dia 1° de outubro de cada
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ano, para o fim de programacao das unidades envolvidas.

§ 4°. O atendimento a solicitacdio de toner ou cartucho para uso em
impressoras fica condicionado a devolucdo no ato do recebimento, do toner ou cartucho
vazio, além de se enquadrar a quantidade no limite do consumo médio mensal apurado pelo
sistema.

§ 5° O Departamento de Material e Patrimonio somente podera adquirir os
materiais previstos no paragrafo anterior que sejam compativeis exclusivamente com as
impressoras pertencentes ao patrimonio do Ministério Publico.

Art. 22. O Departamento de Material e Patrimonio deve distribuir as unidades
requisitantes os materiais estocados fisicamente ha mais tempo ou, se for o caso, cujo prazo
de validade esteja mais proximo de expirar, utilizando o critério P.E.P.S. — Primeiro que
Entra, Primeiro que Sai.

Art. 23. Nao havendo disponibilidade do material solicitado em estoque,
devera o Departamento de Material e Patrimonio verificar se ha processo em andamento para
a aquisicdao do mesmo e a fase em que se encontra e, se nao houver, tomar as providéncias
necessarias para inicia-lo.

CAPITULOV

Do Inventario de Encerramento de Exercicio

Art. 24. O Inventario de Encerramento de Exercicio € realizado para apuragao
dos saldos fisico e financeiro dos estoques de material, para fins de encerramento de
exercicio financeiro do Ministério Publico.

§ 1°. Cabera ao Departamento de Material e Patrimonio realizar o Inventario
de Encerramento de Exercicio até o dia 31 de dezembro de cada ano.

§ 2°. Para fins de cumprimento do paragrafo anterior, o Procurador Geral de
Justica determinara, por Portaria, a interrupcdo na entrega de materiais durante periodo
anterior a referida data.

§ 3°. O Departamento de Material e Patrimonio devera manter arquivadas

copias dos inventarios para eventual consulta, bem como providenciar o envio de 01 (uma)
copia ao Tribunal de Contas do Estado da Paraiba.

CAPITULO VI
Das Disposicoes gerais

Art. 25. Fica a Diretoria de Tecnologia da Informacdo a gerir a distribuicao
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dos equipamentos de informatica, periféricos e similares, assim aqueles que por sua natureza
devem ser considerados de consumo.

§ 1°. O recebimento dos itens descritos no caput deste artigo obedecera sempre
o disposto no artigo 9° desta norma.

§ 2°. E de responsabilidade do DMAP gerir o armazenamento dos
equipamentos descritos no caput.

§ 3° As solicitacbes dos equipamentos descritos neste artigo serao
centralizados na DITEC, a quem compete solicitar ao DMAP a baixa no sistema de controle

de estoque.

§ 4°. A DITEC visualizara, de forma exclusiva, o saldo de itens de
informatica, periféricos e similares, no sistema de controle de estoque.

§ 5°. A DITEC mantera controle de solicitagdes e destinacdes de todos os itens
de informatica, periféricos e similares, planejando, em conjunto com o DMAP, as aquisi¢oes
desses materiais.

Art. 26 Todas as atividades inerentes ao registro e controle de materiais de
consumo de que trata este Ato serdo de competéncia do Departamento de Material e

Patrimonio.

Art. 27. Os casos omissos serdo decididos pelo Procurador-Geral de Justica.
Art. 28. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 29. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Publique-se. Cumpra-se.

GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DA PARAIBA, em Jodo Pessoa, aos 31 dias do més de janeiro de 2012.

OSWALDO TRIGUEIRO DO VALLE FILHO
PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA
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