DEFENSORIA PUBLIpA DO
ESTADO DE RONDONIA

RESOLUGAO N° 41 - CSDPE-RO, DE 03 DE
DEZEMBRO DE 2015.

Aprova o] “Manual de
Administracdo de Almoxarifado
e Patrimbnio da Defensoria
Publica do Estado de
Rond6nia”.

O CONSELHO SUPERIOR DA DEFENSORIA
PUBLICA DO ESTADO DE RONDONIA, no
uso de suas atribuicbes que lhe confere a Lei
Complementar n° 117/94, e

CONSIDERANDO a necessidade de definir
conceitos e competéncias, estabelecendo
procedimentos padrfes para as atividades de
responsabilidade do Grupo de Almoxarifado e
Patrimdnio — GAP,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar o “Manual de Administrago
de Almoxarifado e Patrimbnio da
Defensoria  Publica do Estado de
Rondo6nia”, nos termos do anexo desta
Resolucdo, que deve ser obrigatoriamente
observado nos procedimentos relativos a
aquisicdo e movimentacdo patrimonial, bem
como planejamento, estocagem, distribuicdo e
controle dos materiais de consumo.

Art. 2°. Esta resolucdo entra em vigor na data
de sua publicacdo, revogadas todas as
disposi¢des em contrario.

MARCUS EDSON DE LIMA
Defensor Pablico-Geral do Estado
Presidente do Conselho Superior

ANEXO UNICO
Manual de Administracdo de Almoxarifado
e Patrimdnio da Defensoria Publica do
Estado de Rondénia

1 - DEFINICOES

Sao assim entendidos 0s seguintes termos
técnicos da Administracdo de Almoxarifado e
Patriménio utilizados por esse manual:

o Autorizagdo de Trénsito: Documento
que autoriza a tramitagdo de um bem
patrimonial da Defensoria Publica além da
extensdo territorial do municipio de Porto
Velho.

. Baixa Patrimonial: Operacdo em que
0 bem patrimonial, por estar inservivel é
excluido do estogue ou desincorporado do
acervo patrimonial da Defensoria Publica.

. Cadastro de Bens Moveis: E a ficha
do bem patrimonial com todas as informacdes
necessdrias para sua identificacédo.

. Cautela de bens: Documento que
transfere a responsabilidade de bens por
tempo determinado a servidores da Defensoria
Publica.

o Deposito: Local de transito de bens
permanentes, onde se guarda o bem ou
material até a sua destinacao final.

. Distribuic@o: Processo de entrega,
recebimento e posse de um bem.
. Doacéo: E o contrato civil pelo qual a

Defensoria Publica do Estado por liberalidade
com ou sem encargos, transfere um bem do
seu patrimoénio para outro 6rgdo publico ou
entidade.

) Etiguetagem: Identificagdo fisica do
bem através da atribuicio de numero
patrimonial, por meio de etiqueta. Quando ndo
for possivel a fixacdo da etiqueta, adotar
outros meios para identificagdo dos bem:
como pintura, gravacgdo e outros. Nenhum bem
incorporado ao patriménio deve ficar sem
identificacéo.

. Guia de Remessa: Documento que
acompanha todas as movimenta¢cBes de bens
patrimoniais, cabendo ao Grupo de
Almoxarifado e Patrimdnio da Defensoria
Publica do Estado de Rondbnia a emisséo
desta.

. Levantamento Fisico/lInventario:
Levantamento e identificacdo dos bens e
locais, visando comprovacdo da existéncia
fisica, integridade das informacdes contabeis e
identificacdo do responsavel.

o Localizacéo Fisica: Edificio, andar ou
outra edificagdo situada ou ndo nos prédios da
Defensoria Publica, onde se encontram os
bens moveis.

) Movimentagao de bens:
Transferéncia fisica do bem dentro de uma
mesma unidade ou de uma unidade para
outra.

. Mudanca de Responsabilidade:
Transferéncia de  responsabilidade  dos
gestores quando estes assumem a chefia de
uma unidade administrativa.

. Patrimdnio: Conjunto de bens obtidos
através de compra ou outra forma de

aquisicdo, devidamente identificado e
registrado.
. Responséavel Coletivo: Aquele que

detém a guarda dos bens em uso comum
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. Usuéario Responsavel ou Detentor:
Aguele que detém o bem sob sua guarda.

2 - CLASSIFICAQAQ DE BENS
PATRIMONIAIS QUANTO A UTILIDADE

. Operacional: Quando o bem pode ser
utilizado normalmente, de acordo com a
finalidade para o qual foi adquirido,
considerando-se:
. Em condi¢cBes normais de uso:
Quando seu rendimento é pleno ou préximo do
especificado/esperado para o bem; e
. Recuperavel: Quando estiver
danificado e sua reforma ou recuperacédo for
possivel e atinja, no maximo 50% (cinquenta
por cento) do seu valor de mercado.
e Inservivel: Quando o bem ndo tem
mais utilizacdo para quem detém a sua
posse, em decorréncia de ter sido
considerado:
e Desuso: Quando, embora em
perfeitas condi¢cdes de uso, ndo estiver
mais sendo aproveitado;
e Antiecondmico: Quando sua
manutencdo for onerosa, ou seu
rendimento precario, em virtude do uso
prolongado, desgaste prematuro,
obsoletismo ou em razdo da
inviabilidade  econbmica de sua
recuperacao; e
. Irrecuperavel: Quando ndo mais
puder ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas.

3 - GRUPO DE ALMOXARIFADO E
PATRIMONIO

A administracdo de bens e materiais sob a
responsabilidade do Grupo de Almoxarifado
e Patriménio engloba a sequéncia de
operagbes que se inicia com o planejamento
anual de aquisicdes, seguindo com as
compras de bens para as unidades, o
recebimento, o0 transporte interno, a
armazenagem, a distribuicdo ao usuério, a
movimentacdo, a manutencdo e o descarte.
Hierarquicamente, o Grupo de Almoxarifado
e Patrimbénio (DAP) est4d subordinado a
Divisdo Administrativa (DA), e ambos ao
Defensor Publico-Geral do Estado.

Sao atribuicdes gerais do Grupo, o controle
patrimonial e de consumo: a) o Controle
Patrimonial compreende o planejamento, o
recebimento, a distribuicdo e o controle da
movimentacdo de bens; b) o Controle de
Material compreende o planejamento, o

armazenamento, a distribuicdo de material e
controle de estoque.

3.1 Atividades Patrimoniais

3.1.1 Controle e Fiscalizagéo

. Ao Grupo de Almoxarifado e
Patriménio compete o controle global dos bens
patrimoniais da Defensoria Publica,
evidenciando de forma clara e objetiva, a
especificac@o correta do bem, sua localizagédo
fisica, o nimero de registro patrimonial, o valor
atualizado, o nome do responsavel e outros
dados necessarios a identificacdo do bem.
Este controle dever ser assinado pelo gestor
da unidade ou por servidor designado, e sera
feito por meio de inventario, bem como
mediante os documentos referentes aos bens
recebidos, transferidos e baixados apds sua
emissao.

. Ao Grupo de Almoxarifado e
Patrimbnio, independente de qualquer
solicitacdo e/ou comunicagdo, podera efetuar
inspecdes e promover a verifica¢éo fisica dos
bens patrimoniais em quaisquer unidades da
Defensoria Publica.

3.1.2 Inventario

O inventario é instrumento de controle que tem
por finalidade confirmar a existéncia fisica e a
verificagdo dos bens mdveis e imoéveis e
materiais em uso na entidade, de forma a
possibilitar: a) o levantamento do valor dos
bens patrimoniais em uso; b) a listagem
atualizada da carga patrimonial do Tribunal; c)
as condicdes fisicas e funcionais do acervo; d)
as necessidades de manutencéo, reparos ou
reposicdes; e) as condi¢Bes de ocupacdo, em
se tratando de bens imoveis.

Os inventarios podem ter as seguintes
caracteristicas:

3.1.2.1 Inventario inicial: realizado quando da
criacdo de um setor para a identificacdo e
registro dos bens que ficardo sob sua
responsabilidade;

3.1.2.2 Inventario de passagem de
responsabilidade: sera emitido sempre que
ocorrer mudanca na chefia do setor;

3.1.2.3 Inventério anual: destinado a verificar
a quantidade e o valor dos bens patrimoniais
do acervo da Defensoria Publica;

3.1.2.4 Inventario de encerramento: sera
emitido em caso de extingdo de um setor;
3.1.2.5 Inventario eventual: realizado em
qualquer época, por iniciativa do Defensor

Rua Padre Chiquinho, 913 - Bairro Pedrinhas - CEP: 76801-490 - Porto Velho - RO
www.defensoria.ro.gov.br

Pagina 2 de 8



O,
s

=)
Zz
o
=3
2

n

DEFENSORIA PUBLIpA DO
ESTADO DE RONDONIA

Publico Geral da Defensoria Puablica ou por
outra autoridade competente.

3.1.2.6 Inventario em decorréncia de
sinistros: realizado em casos de acidentes
que acarretem perdas materiais.

Os bens de pequeno valor, ndo inventariados,
serdo controlados por meio de relacdes de
material.

A assinatura do Termo de Responsabilidade
pelo chefe do setor constante no inventario
implicara na aceitacéo e considerar-se-a como
correta a relacdo de bens patrimoniais,
assumindo o] signatario toda a
responsabilidade pelos bens ali descritos.

No inventario, para a perfeita caracterizacao
dos bens patrimoniais, figurardo:

No cabecalho

- Nome do 6rgéo;

- Tipo de inventario;

- Data de emissao do inventario;

No corpo do relatério

- NUumero de Registro Patrimonial;
- Data da aquisicao;

- Descri¢cdo padronizada;

- Estado fisico/funcional do bem;

A descricdo padronizada contemplard apenas
um bem patrimonial por registro e sera
composto, no minimo de:

- Nome do obijeto;

- Caracteristica principal;

- Material do que é feito;

- Modelo;

- Nome do fabricante;

- NUimero de Registro;

- Nome da empresa fornecedora;

- NUmero da nota fiscal;

O Inventario sera realizado por Comissao que
ter4, entre outras, as seguintes atribuicdes: a)
conferir os bens patrimoniais existentes na
Defensoria Publica & vista dos dados
cadastrais; b) promover o exame fisico dos
bens quanto a especificacdo, quantidade e
localizagdo e, proceder qualquer outra
anotacao relacionada aos bens patrimoniais;

A Comissdo de Inventario sera
constituida, no minimo de 03 (trés) servidores,
conhecedores do controle patrimonial, dos
qguais um, obrigatoriamente, pertencera ao
setor de patrimdnio. Essa comisséo podera ser
designada em carater permanente ou

temporario, a critério do Defensor Publico
Geral da Defensoria Publica.

Os bens patrimoniais transferidos de um setor
para o outro serdo inventariados onde se
encontram localizados fisicamente e
relacionados no Termo de
Responsabilidade.

Os bens patrimoniais ndo localizados nos dias
da verificacao fisica, sem justificativa do seu
responsavel, ou com justificativa ndo aceita
pela Comissao de Inventario, serédo
considerados extraviados e, nessa condicéo,
serdo tomadas as providéncias cabiveis.

O inventario anual sera encaminhado a
Controladoria de Analise e
Acompanhamento da Despesa e Controle
Interno — CAAD, para analise e emisséo de
parecer, e, estando em conformidade, ao
Defensor Publico-Geral para homologacao e

envio a Divisdo de Contabilidade para os
registros basicos.

3.1.3 Bens Patrimoniais Iméveis

E considerado como bem patrimonial imével
aquele de natureza permanente que n&o
possam ser transportados de um lugar para
outro sem alteracdo de sua individualidade,
tais como: terrenos, edificios, construgfes e
benfeitorias a eles incorporadas de modo
permanentes, cuja remocao é impraticavel ou
provoca destruicdo, desmembramento, fratura,
modificacdo ou dano em sua estrutura bésica.

Somente serdo contabilizados os iméveis
regulares com titulo de propriedade
devidamente registrado nos cartérios de
registro geral de imoveis.

O ingresso de bens iméveis no patriménio da
Defensoria Publica dependerd de sua
transcricdo no Registro Imobiliario competente
e sera feito por permissivo legal; os bens
patrimoniais imoveis terdo numeros de registro
patrimonial.

Compete ao Grupo de Almoxarifado e
Patriménio organizar e manter atualizados os
processos referentes a cada bem imoével.

3.1.4 Bens Patrimoniais Moéveis

E considerado bem patrimonial mével material
permanente todo artigo, equipamento, peca
género, item ou conjunto passivel de controle
individual, de movimento proprio ou de
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remocéo que, em razdo do uso, ndo perde sua
identidade fisica e autonomia de
funcionamento e que ndo se consome, ndo se
altera substancialmente pelo uso e tenha
durabilidade prevista superior a dois anos.

Todo bem patrimonial moével devera ter
controle individual.

E considerado bem patrimonial de pequeno
valor todo bem autbnomo que, embora
possuindo vida util superior a dois anos possa
ser comprado inclusive via suprimento de
fundos, sem ser classificado como bem de
consumo duravel e apropriado como despesa
de custeio e cujo valor seja igual ou inferior a
5% (cinco por cento) do limite a que se refere
0 Art. 24, Inc. Il da Lei 8.666/93.

As necessidades de aquisicdo de materiais
permanentes serdo identificadas pelo Grupo
de Almoxarifado e Patriménio, mediante
pesquisa em todas as unidades e subunidades
da Defensoria Publica, no periodo de
fevereiro e marco de cada ano, para
constarem na proposta orcamentéria do
exercicio seguinte.

A requisi¢cdo de material permanente realizada
fora do periodo citado no item anterior fara
parte da demanda do exercicio seguinte,
ressalvados os casos urgentes, devidamente
justificados pelo setor ou defensor publico
interessado.

O Grupo de Almoxarifado e Patrimonio devera
conferir e examinar qualitativa e
quantitativamente o bem patrimonial, a vista
da descricdo constante do documento de
origem.

Para efeito de classificacdo patrimonial, os
bens méveis serdo agrupados considerando-
se suas caracteristicas e peculiaridades,
atribuindo-lhes um codigo especifico para
cada grupo, de conformidade com o Plano de
Contas para contabilizacdo do Ativo
Imobilizado - Bens Moveis, conforme
permissivo legal.

Todo bem patrimonial moével considerado
material permanente deverd ser identificado
com o nuamero de registro patrimonial gravado
em plaquetas de aluminio anodizado ou
similar, por meio de gravacdo mecénica ou
pirografica, ou por cédigo de barras, desde
que o modo seja permanente.

O ndmero de registro patrimonial sera
composto pelo cédigo da Defensoria Publica,
gue devera ser sequencial.

Qualquer que seja o meio de identificacdo
utiizado, determinado de forma a ser
compativel com o formato, dimensdo e
utilizacdo do bem, devera constar no mesmo
com clareza, no minimo, as seguintes
informacdes:

- Logomarca da DPE-RO;
- Nomenclatura da Instituicao;
- Nimero do registro patrimonial.

Poderéo ser incluidos na identificacdo de bens
mecanismos que visem facilitar o controle, a
leitura ou a identificacdo dos bens, tais como
sistemas de leitura Ootica, magnética ou
mecénica.

O meio de identificacdo sera aposto
preferencialmente na parte fixa do bem
patrimonial, em lugar visivel e de forma a néo
prejudicar sua perfeita utilizag&o.

O material bibliografico de utilizacéo
intensiva e de facil substituicdo ou
passiveis de obsolescéncia a curto prazo
sera registrado em livro préprio e controlado
por fichas bibliograficas ou controle
informatizado, proprios de biblioteca, nao
sendo necessario ter numero de registro
patrimonial.

Como material bibliografico passivel de
cadastramento patrimonial serdo entendidos
os livros de colecdes, obras de arte, obras
raras ou similares de uso restrito. Estes, além
dos procedimentos supracitados, receberdo
registro patrimonial, constando assim no
inventario, juntamente com os demais bens
patrimoniais do 6rgao.

Quando se tratar de equipamentos sensiveis,
principalmente os eletro-eletrbnicos, as
plaquetas deverdo ser afixadas apds consulta
a assisténcia técnica do equipamento, que
indicara a melhor maneira de fazé-lo, o que
evitara danos por perfuracdo em local indevido
ou afixacdo com colas que contenham
compostos quimicos corrosivos a superficie, o
que, além de trazer danos, impedira a perfeita
fixacdo da plagueta no objeto.

Na impossibilidade de fixacdo da plagueta no
bem patrimonial, por risco de inutilizacao,
danos ou desvalorizacdo do bem patrimonial,
poderé ser usado outro meio de identificagao.
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Guias de Remessa de Material, Cautela de

- Os bens patrimoniais mdveis de propriedade
da Defensoria Publica serdo tombados antes
de serem utilizados ou distribuidos;

- O registro patrimonial merecera prioridade, a
fim de nao retardar a liberacdo do bem para
uso;

Ao Grupo de Almoxarifado e Patriménio
registrara todos os bens manterd seus
registros em ficha propria, contendo todas as
caracteristicas do bem, cddigo, numero,
registro, valor, localizagdo, nome do
responsavel, bem como outras informacdes
exigidas. Esse registro deverd ser feito na
ficha de Cadastro de Bens mdéveis, podendo
ser informatizado desde que nele constem
todas as informacdes necessarias;

- Em caso de reparo de bens, o nimero de
registro patrimonial deve ser mantido,
anotando-se, quando necessario, as
alteracdes verificadas, para fins de pronta
identificacdo do bem.

3.1.5 Movimentacédo Patrimonial

- Os Bens Patrimoniais da Defensoria Publica
receberdo conceituacdo, classificacdo e
destinacdo legal para a sua correta
administracéo e utilizacéo;

- A entrada de um bem devera ser comunicada
imediatamente ao Grupo de Almoxarifado e
Patriménio para providéncias cabiveis;

- Quando se tratar de um bem particular a
entrada do mesmo fica condicionada a
autorizacao do Chefe da Diviséo
Administrativa;

A saida de material somente serd liberada
mediante a entrega da 12 via do Termo de
Cautela, formulario de autorizagao de saida de
material, cuja competéncia para a emissao é
ao Grupo de Almoxarifado e Patrimdnio;

- Quando o bem necessitar tramitar além da
extensdo territorial do municipio de Porto
Velho, tera que ser emitido Autorizagdo de
Tréansito;

Autorizacdo de saida de material é o
documento de controle exclusivo do Grupo de
Almoxarifado e Patriménio, ndo prejudicando a
emissdo de documentos de controle, de outras
areas, para finalidades especificas, tais como:

Material entre outros;
3.1.6 Baixa Patrimonial

A Baixa Patrimonial € realizada por
Comissdo, nomeada pelo Defensor Publico
Geral, por solicitacdo do Chefe da Divisédo
Administrativa;

- Os bens patrimoniais estao sujeitos a baixa
em decorréncia do desgaste por uso, acidente
ou extravio, que sera transferido ao depdsito
de inserviveis;

O bem que for classificado como
antieconémico ou irrecuperavel, com base em
laudo que diagnostique suas condicdes e o
avalie como inservivel, sera destinado a baixa;

O Grupo de Almoxarifado e Patrimoénio
adotara as providéncias cabiveis no sentido e
gque seja procedida identificacdo dos bens
transferidos para os depoésitos de inserviveis;

A baixa de um bem patrimonial seré
providenciada pelo Grupo de Almoxarifado e
Patrimbnio e se verificard apés a concluséo
dos trabalhos da Comisséo de Baixa;

- A solicitacdo de baixa, nos casos por extravio
sera formalizada pela comissao de baixa com
autorizagdo do Defensor Publico Geral, apés
andlise da Assessoria Juridica da Corte;

- No caso de baixa por destruicdo, deverd o
material resultante ser encaminhado ao
depdsito de inserviveis;

Os bens deverdo ser baixados pelo valor
inscrito na Contabilidade da Defensoria
Publica;

- A baixa de um bem deve ser motivada e
conter laudo técnico;

A baixa de bens ocorrera eventualmente,
guando houver acumulado uma quantidade
consideravel de bens inserviveis;

- A baixa dos bens serd registrada no sistema
SIAFEM.
3.1.6.1 Consideracdes:

O bem patrimonial sera classificado com

antiecondmico ou irrecuperavel com base em
laudo que diagnostique as suas condicdes e
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avalie a inviabilidade de sua recuperagcdo ao

uso,

A reforma ou recuperacdo dos bens
patrimoniais somente serd considerada viavel
se a despesa for no maximo 50% (cinquenta
por cento) do valor do bem no mercado, salvo
na hipétese em que a analise do
custo/beneficio seja plenamente justificavel;

Se o parecer favoravel da analise
custo/beneficio aconselhar a reforma ou
recuperacdo, esta somente poderd ser
realizada mediante autorizagdo expressa do
Defensor Publico Geral da Defensoria Publica;

Os bens que ndo forem destinados a
Doacdo, deverdo ser incinerados, depois da
retrada e extragdo das plaquetas de
Patrimdnio.

3.1.7 Doacéo

- A doacdo de quaisquer bens patrimoniais
que estejam recolhidos aos Depdsitos de
Inserviveis do Grupo de Almoxarifado e
Patriménio serd processada depois da baixa e
desincorporacdo do acervo da Defensoria,
apos a autorizacdo do Defensor Publico Geral;

- A doacé@o de bens patrimoniais imdveis da
Defensoria Publica do Estado de Rondénia
somente poderd se efetivar em beneficio de
entidades filantrépicas ou educativas, sem fins
lucrativos consideradas de utilidade publica e
das Administracdes Publicas Federais,
Estaduais e Municipais, sendo vedada a sua
alienacao pelo beneficiario;

- Os bens sO serdo doados a entidades ou
instituicbes que tenha sede e foro no Estado
de Rondbnia;

O transporte dos bens doados sera de
responsabilidade da Instituicdo beneficiada.

3.1.8 Outras Atribuicdes

Controlar a movimentacdo dos bens
patrimoniais moéveis da Defensoria Publica,
mantendo atualizados os respectivos termos
de responsabilidade;

- Fiscalizar a conservacgéo e guarda dos bens
moveis da Defensoria Publica, sugerindo
medidas administrativas para apurar a

responsabilidade  pelo  desaparecimento,
extravio ou dano desses bens;

- Elaborar os inventarios dos bens moéveis e
imoveis da Defensoria PUblica;

- Adotar providéncias de redistribuicdo de bens
para os outros setores da Defensoria Publica;

Redistribuir  bens apenas mediante
solicitacdo por escrito do setor interessado;

- Transferir bens patrimoniais entre unidades
mediante  preenchimento da Guia de
Remessa,;

Manter planilhas e relatérios de controle
patrimonial no Sistema da Defensoria Publica
e em outros aplicativos garantindo um
acompanhamento eficaz dos bens da Corte.

3.2 Materiais de Consumo
3.2.1 Definicdo de Material de Consumo

E considerado como material de consumo
todo artigo, peca, item ou género que em
razdo de uso, perdem sua identidade fisica,
suas caracteristica individuais e operacionais e
tenha durabilidade prevista limitada a 2 (dois)
anos;

Considera-se como material de consumo
aquele que, seja considerado:

Fragil, quando é passivel de modificagéo,
quebra ou deformacdo, extingdo ou
modificacao guimica, perdendo sua
caracteristica de uso;

- Perecivel, quando esta sujeito a dissolugéo,
deterioragdo, extingdo ou modificagao quimica,
perdendo sua caracteristica de uso;

- Descartavel, quando apo6s a sua utilizagéo,
se pode descartar;

Incorporavel, quando destinado a
incorporagdo a outro bem, ndo podendo ser
retirado sem que haja prejuizo das condi¢cdes
e caracteristicas de funcionamento do bem
principal e;

Transformavel, quando destinado a
transformacgéo, composicdo ou fabricacdo de
outro material ou produto.

3.2.2 Atividades referentes ao Almoxarifado
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3.2.2.1 Aquisicao de material de consumo

Os procedimentos para aquisicdo observarao
as seguintes fases:

Planejamento, com base no consumo real
dos dois Ultimos exercicios, projecao de
acréscimo de acordo com o crescimento da
estrutura organizacional, estrutura do quadro
de pessoal;

Aquisicdo, mediante os procedimentos
estabelecidos na Lei 8.666/93;

Recebimento, realizado em duas etapas,
quando necessario, sendo o0 recebimento
provisorio e o definitivo e

- Pagamento, apés o recebimento definitivo e
liquidacao.

- A aquisicdo dos materiais de consumo sera
realizada, preferencialmente por meio do
Sistema de Registro de Pregos, com
periodicidade anual.

Avaliacdo sistematica e periddica da
qualidade dos materiais de consumo
adquiridos pela Defensoria Publica. O GAP
fica responsavel, em conjunto com o setor de
Licitacdo desta DPE/RO, pela inclusdo de
critérios objetivos nos editais de licitagdo,
capazes de proporcionar a aquisicdo de
produtos vantajosos e de qualidade para esta
Defensoria.

3.2.2.2 Classificacdo de Material de
Consumo e Permanente

A classificagdo dos materiais de consumo no
ambito da Defensoria Publica observard a
seguinte normatizacéo, disposta no Catalogo
de Classificagdo de Material de Consumo e
Permanente, Anexo | deste manual:

- Quanto da organizagdo contera: Codigo do
material; descricdo; natureza da despesa e
unidade de fornecimento.

Quanto a estrutura sera identificado:
Natureza da despesa: consumo ou
permanente; Por classes e itens, os materiais
de consumo e, por Grupos e subgrupos, os
materiais permanentes e por ordem numérica
crescente.

Quanto a descricdo sera: padronizada
contendo o conjunto de dados de item de
material que obedece a parametros e padrdes

de descri¢do; composicdo com trés grupos de
dados: nome padronizado, caracteristicas
fisicas e identidade auxiliar ou complementar:

o Nome padronizado: define a nomeclatura
padrdo de cada item de material, formado pela
unido do nome basico com o0 nome
modificador.

0 Nome basico: é a denominacdo mais
elementar, a qual individualiza o material,
exemplo: cadeira, lampada.

o Nome modificador: é o complemento que
estabelece a diferenca entre materiais de
mesmo nome basico.

0 Caracteristica fisica: Dimensdes, voltagem,
volume, densidade, cor, resisténcia,
composicao, capacidade e outros.

o ldentificacdo auxiliar: S&o informagfes que
esclarecem a descricdo de um material, tais
como: unidade de medida, tipo de embalagem,
forma de acondicionamento, forma de
apresentacao e tipo de aplicagéo.

O nome padronizado devera se apresentar em
letras maidsculas, sendo o nome 0 nome
basico separado por virgula do nome
modificador, suprimindo as preposicdes, e as
caracteristicas fisicas de identificagdo auxiliar
em letras mindsculas, sendo a descricao
complementar, a qual varia de acordo com as
definicbes do mercado.

3.2.2.3 Distribui¢cdo de material de consumo

Os pedidos de materiais pelas unidades
deverdo ser realizados, por meio de link
disponivel na Intranet, cujo acesso € permitido
com senha, por usudario competente, entre 0s
dias 1° e 5, e atendidos nos dias 6 a 10 de
cada més;

As guias de requisicdo de material das
unidades sdo impressas em ordem sequencial,
ja preenchidas com quantidades e valores dos
custos individual e total dos materiais;

- O atendimento dos pedidos dar-se-a apds a
verificagdo de disponibilidade do material,
assim como da quantidade solicitada no
estogue e em seguida inicia-se o trabalho de
separacao e conferéncia dos materiais;

- Apés a separacao dos itens por servidor do
almoxarifado, € realizada a distribuicdo nos
setores;
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O servidor da unidade responsavel pelo
recebimento do material faz a conferéncia pela
guia, atesta o recebimento e entrega a 22 via
da guia ao Grupo de Patrimbnio e
Almoxarifado;

3.2.2.4 Conferéncia de Material

- Realiza-se no Sistema de Patrimonio a baixa
dos materiais solicitados no més;

- Procede-se a conferéncia junto ao estoque;

- ApGs a baixa e conferéncia, elaborar-se-a o
balancete mensal dos materiais de consumo.
O sistema gera os relatérios exigidos pela lei
4.320/64;

- ApGs o langamento no Sistema Integrado de
Patrimdnio, a baixa serd lancada no Sistema
SIAFEM;

- Essa tarefa sera realizada mensalmente, do
dia 11 ao dia 20 de cada més.

4. Documentos e Legislagdo Pertinentes:
4.1 Legislacdo Externa

Requerer ao Grupo de Almoxarifado e
Patrimbnio a baixa de sua responsabilidade,
guando do seu desligamento da unidade.

- Providenciar Boletim de Ocorréncia quando
houver furto ou extravio de bens sob sua
responsabilidade.

- Manter atualizada a relacao de bens sob sua
guarda.

Evitar excesso de pedidos de material de

consumo  que  resulte em estoque
desnecessério no setor.
- Utilizar com zelo os bens que estejam sob
sua guarda, evitando fazer colagens, pinturas,
consertos por conta propria, manuseios
incorretos, sujar com alimentos e liquidos de
qualguer natureza, dentre outras préticas
nocivas que potencialmente acarretardo danos
aos bens;

Racionalizar o uso dos materiais de
consumo, evitando desperdicios e
consequente falta no setor;

Manter aspecto formal e discreto do
ambiente de trabalho, de forma que atenda as
necessidades laborais. Deve evitar-se
caracteriza-lo com preferéncias de cunho
pessoal que possam acarretar danos aos bens
utilizados;

- Lei 8.666/93 Nenhum servidor poder4d autorizar a
- Lei 10.520/02 utilizacdo ou ocupacdo de bens patrimoniais
- Lei 4.320/64 da Defensoria Publica para uso particular;

- Portaria 448/02 Nenhum wusuario podera realizar a

5. Orientacdes aos usuérios dos bens e
material de consumo da Defensoria Publica
- Ser responsavel pelo dano que causar ou
para o qual concorrer, a qualquer bem de
propriedade da Defensoria Publica que esteja
sob sua guarda;

Comunicar a troca de responsavel e

transferéncia de bens Ao Grupo de
Almoxarifado e Patrimonio;
- Zelar para que as plaquetas e adesivos se
mantenham fixas no bem patrimonial, em local
apropriado, providenciado junto ao GAP sua
imediata reposicdo sempre que venham a se
desprender;

Comunicar formalmente Ao Grupo de
Almoxarifado e Patrimbnio a necessidade de
substituicbes de pecas de qualquer
componente de um bem patrimonial ou outro
tipo de manutencao;

Informar Ao Grupo de Almoxarifado e

Patriménio sobre a existéncia de bens
inserviveis;
- Realizar todas as movimentacdes de bens
patrimoniais méveis com pleno conhecimento
e sob orientagcdo do Grupo de Almoxarifado de
Patriménio;

movimentacdo ou o deslocamento de qualquer
bem patrimonial desacompanhada da Guia de
Remessa;

Planejar as necessidades de bens e
materiais do setor, evitando realizar pedidos
aleatorios;

Descrever 0 mais precisamente possivel o
bem ou material solicitado e, dependendo do
objeto, especifica-lo tecnicamente;

Solicitar bens realmente necesséarios a

execucao dos servicos individuais da unidade,
seguindo os principios da razoabilidade e
economicidade;
- O gestor de cada unidade devera indicar, no
prazo de 30 (trinta) dias, a contar da
publicacdo desta manual, um servidor o qual
serA o0 responsavel pelo requerimento,
recebimento, controle dos materiais e bens,
pela inspecdo da utilizagdo, assim como a
movimentacdo e solicitagdo de conserto ou
baixa do acervo setorial.
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