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DEFENSORIA PUBLICA ED.:__(
do Estado do Maranhdo GA BINETE DA DBEE B

RESOLUCAO N° 015 - DPGE, DE 15 DE MAIO DE 2018

Regulamenta, no  dmbito  interno, os
procedimentos que deverdo ser adotados na
movimentagdo, controle, responsabilizacdo,
guarda e conservagdo de bens permanentes no
ambito da DPE-MA.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO, no uso da atribuico que lhe
¢ conferida pelo art. 17, VI, da Lei Complementar Estadual n° 19, de 11 de janeiro de 1994 ¢
pelo art. 97-A, Il da Lei Complementar Federal n° 80, de 12 de janeiro de 1994;

Considerando o dever da Administragdo em zelar pelo patrimdnio publico; e

Considerando a necessidade de determinar procedimentos que deverdo ser
adotados no que se refere a movimentagdo, controle, responsabiliza¢do, guarda e conservagio
de bens permanentes integrantes do patrimonio da Defensoria Publica do Estado do
Maranhdo, que se encontrem sob a responsabilidade de servidores e/ou Defensores Publicos,

na capital e nos Nucleos Regionais no interior do Estado;

RESOLVE:

CAPITULO1
DA FINALIDADE

Art. 1° — Estabelecer normas gerais sobre administragdo, no &mbito do Defensoria
Publica do Estado do Maranhdo, na Sede e Nucleos de Atendimento (capital e interior), no
tocante a movimentagdo, controle, responsabilizacdo, guarda e conservagdo ~de bens
permanentes patrimoniais que lhes forem confiados como guarda e/ou uso, tendo como
referéncia a Constituigdo Federal, a Constitui¢io Estadual e a Lei n° 8.666/93 e suas

alteracoes. p

CAPITULO 11 .
DAS DEFINICOES

Art. 2° - Para fins desta Resolugio, considera-se:
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[ - Material Permanente - ¢ aquele cuja durabilidade estimada é superior a 02
(dois) anos, e que ndo perde suas caracteristicas em razéo de reparos, manutengdes ou do uso
corrente.

II = Administragdo de Material Permanente - conjunto de acOes destinadas a
assegurar os registros e os controles das atividades relacionadas com o emprego, a
movimentacdo e o desfazimento dos materiais dessa natureza.

[II — Material Inservivel — é o que ndo mais pode ser utilizado para o fim a que se
destina, em virtude da perda de suas caracteristicas ou de sua obsolescéncia.

IV — Transferéncia Patrimonial — modalidade de movimenta¢do de material
permanente dentro da Defensoria Publica do Estado com transferéncia de responsabilidade, de
uma unidade organizacional para outra;

V — Cessdo — modalidade de movimentagdo proviséria de material do acervo, com
transferéncia gratuita de posse e de responsabilidade entre a Defensoria Publica do Estado e
os orgdos e entidades da Administragdo Direta e Indireta do Estado:

VI — Alienagdo — operagio de transferéncia do direito de posse e/ou de
propriedade de bens, mediante venda, permuta, doagio ou transferéncia;

VII — Carga Patrimonial — ¢ o instrumento administrativo de atribuigdo de
responsabilidade pela guarda, conservacéo e uso dos bens permanentes ao seu consignatario;

VIII — Descarga — é o instrumento administrativo de transferéncia de
responsabilidade pela guarda e uso do material,

X — Termo de Responsabilidade — é o instrumento administrativo que comprova
e atribui a responsabilidade pela guarda, conservagdo e uso dos bens permanentes, devendo
ser firmado pelo titular da drea usuaria;

X — Desincorporagdo Patrimonial — é a saida de bens do acervo da Defensoria

Piblica do Estado decorrente de venda, permuta, doagdo ou transferéncia.

CAPITULO 111 a

Art. 3° — A incorporagdo ¢ a inclusio e identificagfio do material permanente no

patriménio da Defensoria Publica do Estado, mediante o seu registro patrimonial".ue contabil.

\I'-\
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Art. 4° — A incorporag@o de bens mdveis permanentes, formalizada por registro,
cadastramento emplaquetamento identificador pela unidade responsavel pelo patrimdnio, dar-
se-a por:

[ - Compra;

I[1 — Doagdo;

[T — Transferéncias de bens de orgdos da Administragdo Publica Estadual para a
Defensoria Publica do Estado;

IV — Permuta.

§ 1° - A incorporag@o de bens permanentes, mediante compra, far-se-4 por meio
de processo regular, observadas as normas gerais de licitagdo e contrato, finangas publicas e

as especificas deste 6rgéo, se houver.

§ 2° — A incorporagdo de bens moéveis por meio de doagdo, transferéncia, ou
permuta sera formalizada mediante termo proprio a ser providenciado pela Unidade Gestora
de Atividades Meio (UGAM), através da Gestdo de Contratos, ap6s autorizagio do Defensor

Puablico-Geral.

N — Todo material permanente devera ter seu registro efetuado na unidade de

patriménio, com as seguintes indicagdes:

a) identificacdo e valor;
b) caracteristicas fisicas;

¢) caracteristicas técnicas.

Paragrafo unico — Para efeito de identificagdo, os materiais permanentes
receberdo nimeros sequenciais de registro patrimonial, obedecida a numeracéo existente, que

deverdo ser apostos mediante gravagdo, afixac@o de plaqueta ou etiqueta apropriad_é. ' /
\
lln

LAY -
Art. 6° — Nenhum material permanente podera ser distribuido ao requisitante-sem
a respectiva carga patrimonial, que se efetiva com o Termo de Responsabilidade, devidamenite

assinado, conforme formulério disponibilizado e preenchido automaticamente no sistéma de

Gestdo de Estoque € material Permanente (GEMAP).

\ /! \
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Art. 7° — O procedimento de registro contabil serd realizado apos a conclusido do
registro patrimonial, consistindo no langamento do valor do material na respectiva conta

contabil.

CAPITULO IV
DA CARGA PATRIMONIAL

Art. 8° — A carga patrimonial corresponde a relagdo dos materiais permanentes
alocados em determinada unidade administrativa, cujo objetivo é atribuir responsabilidade

pela guarda e conservagido dos mesmos.

§ 1° - A responsabilidade pela guarda e conservacdo dos materiais permanentes

lotados nos setores administrativos caber4 ao seu respectivo titular.

§ 2° — Sempre que houver substituicio do responsavel pela guarda e conservagio
dos materiais permanentes, sera realizado inventdrio de bens sujeitos a transferéncia de

responsabilidade.

§ 3° — Havendo divergéncia no inventério de transferéncia de responsabilidade, as
ocorréncias deverdo ser comunicadas formalmente pelo titular empossado de cada setor, com
ou sem anuéncia do Gestor da UGAM, no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, a Divisdo

de Material e Patriménio, para a adogao das providéncias cabiveis.

§ 4° - Permanecendo silente o substituto por prazo superior aquele consignado no

pardgrafo anterior, o inventario serd considerado incondicionalmente aceito.

CAPITULO V ¢ bR
DO CONTROLE PATRIMONIAL J

y Vs
Art. 9° — Compete a Divisdo de Material e Patriménio efetuar e manter efa boa

ordem os registros analiticos dos bens, com indica¢do dos elementos ecessario§ para a'|
# ) \

- \ \

]

Rua da Estrela 421, Centro Histérico — Séio Luis/MA - CEP 65010-200
Telefone: (98) 3221-1343
defensoria.ma.def.br



N

DEFENSORIA PUBLICA

do Estado do Maranhdo
perfeita caracteriza¢do de cada um e dos agentes responsaveis pela sua guarda e conservacio,
mantendo o arquivamento das cargas patrimoniais, dos inventarios e¢ de documentos

referentes as suas transferéncias.

Pardgrafo tinico — A Divisdo de Material e Patrim6nio mantera registro sintético

dos bens moéveis de carater permanente.

Art. 10 — Anualmente sera realizado, pela Comissdo Extraordinaria de
Levantamento Patrimonial da Defensoria Publica do Estado do Maranhdo, com o apoio da
Divisdo de Material e Patrimdnio, o inventario patrimonial fisico de todas os setores e nicleos
da Defensoria Publica do Estado do Maranhéo, destinado a comprovar a quantidade e o valor
do acervo de cada setor correspondente existente em 31 de dezembro do exercicio

imediatamente anterior.

Art. 11 — No inicio de cada ano, a Divisdo de Material e Patrimdnio enviara aos
demais setores da DPE-MA o arrolamento dos bens existentes para conferéncia e elaborag¢do
dos respectivos inventarios setoriais, com a finalidade de subsidiar a realiza¢do do inventario
geral, a ser feito no final de janeiro de cada ano, relativamente ao exercicio anterior, pela
Comiss@o Extraordinaria de Levantamento Patrimonial, designada em Portaria pelo Defensor
Publico-Geral.

Art. 12 - Os inventdrios setoriais a que se refere o artigo anterior serdo realizados
e entregues até a primeira quinzena de cada ano, por todos os setores, excepcionalmente,
mediante determinag@io do Defensor Publico-Geral, por membros da Divisdo de Material e

Patrimonio.

Paragrafo tinico — Os setores usudrios poderdo promover inventdrios sempre que

necessario.

CAPITULO VI
DA MOVIMENTACAO DE MATERIAL PERMANENTE
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Art. 13 — Entende-se por movimentagdo de material permanente o remanejamento
de bens moveis entre os setores e/ou ntcleos da Defensoria Publica do Estado, mediante

comunicagdo a Divisdo de Material e Patriménio.

§ 1% — Ao receber ou ceder qualquer material permanente, os titulares dos setores
envolvidos na movimentagdo do bem assinario Termos de Responsabilidade, conforme

formularios constantes no sistema GEMAP.

§ 2° — A Divisdo de Material e Patriménio emitirdi novo Termo de
Responsabilidade quando ocorrer a mudanga do agente responsavel pelos bens, qualquer que

seja o motivo.

§ 3° — Nenhum material permanente podera ser movimentado entre os setores
desta DPE-MA sem o devido preenchimento da guia de transferéncia, assinada pelo cedente e
pelo titular do setor destinatario conforme formulério proprio constante no sistema GEMAP,

que devera ser encaminhada a Divisdo de Material e Patriménio.

§ 4° — A saida de material permanente das dependéncias da DPE-MA dependera
de autorizagdo expressa do Chefe responsével pelo setor depositario do bem, ficando sujeito a
fiscalizagdo da Divisio de Material e Patriménio e da Divisio de Servigos Gerais e

transportes.

§ 3% — O material permanente inservivel serd enviado a Divisio de Material de

Patrimdnio e estocado para fins de reutilizagdo, alienagdo, cessdo ou desfazimento.

CAPITULO VII
DA RESPONSABILIDADE E DA INDENIZACAQ

Art. 14 — Todo servidor poderd ser responsabilizado pelo desapﬁfecimento de
material que lhe tenha sido confiado para guarda ou uso, bem como pelos danos que vier a

causar a bem patrimonial, ainda que nio esteja sob sua guarda. f __-/
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Art. 15 - Quaisquer danos a bens sob a responsabilidade do servidor serdo objeto
de comunicag¢do formal, de maneira circunstanciada, por parte do servidor responsavel a sua
chefia imediata, que dela dard ciéncia ao Chefe do Setor que, por sua vez, a encaminhara a

Unidade Gestora de Atividade Meio.

Art. 16 — A Unidade Gestora de Atividade Meio, ao tomar conhecimento do

desaparecimento ou avaria de bens, adotara as seguintes providéncias:

[ - investigara as circunstancias do fato, avaliard o dano e apurara as

responsabilidades;

IT - comunicara ao responsavel, nos casos de dolo ou culpa, a possibilidade de

indenizacdo espontanea pelo dano ou extravio, nas formas abaixo:
a) ressarcimento da despesa de recuperagiio do material;

b) substitui¢do por outro, com as mesmas caracteristicas, acompanhado dos

documentos fiscais;

¢) pagamento em dinheiro, a pre¢o de mercado, ou atualizado, considerando a

depreciacdo em uso, na forma da legislagdio em vigor.

[1I- encaminhara o resultado das averiguacdes, em relatorio circunstanciado, a
Defensoria Geral, quando ndo estiver evidente a responsabilidade ou quando o responsavel

ndo se propuser ao ressarcimento.

§ 1° - As firmas prestadoras de servigos a DPE-MA deverido indeniza-1a, na forma

prevista no inciso II deste artigo, em virtude de dano, furto ou extravio causado direta ou

- G R F
indiretamente por seus funcionarios.

P
r .t - L -4 II " & J
§ 2° — Podera ser dispensada, motivadamente, pelo Defensor Publico-Geral a
apuragio de responsabilidade por dano ou extravio de material que, a seu critério, considerar
de pequeno valor econdmico.
Ns
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CAPITULO VIII
DA CONSERVACAO E RECUPERACAO

Art. 17 — E dever de todo servidor, a quem seja confiado material para guarda ou
uso, zelar pela sua boa conservagio e diligenciar no sentido da recuperagio daquele que se

avariar,

Art. 18 — A recuperagdo de materiais s6 deve ser considerada inviavel se
constatada inexisténcia de pega de reposi¢io ou se os custos dos reparos se mostrarem

antiecondmicos.

CAPITULO IX
DA BAIXA

Art. 19 — A baixa de material permanente ocorrer:

I — por inutilizagio, quando for considerado inservivel, antiecondémico ou
irrecuperavel, desde que ndo possua valor comercial;

I — por furto, roubo, perda ou extravio:

III — por alienag@o.

Paragrafo tnico — A baixa caracteriza-se pela exclusio do bem do registro

contabil e patrimonial, com base em documentagfo pertinente.

CAPITULO X
DOS BENS INSERVIVEIS

Art. 20 — Os bens méveis permanentes em situacio de desuso podemser
n

| \ |
v /

classificados em: _ \/

I - ociosos — quando, embora em perfeitas condi¢des de uso, nio estivérem sendo

aproveitados; [
I - recuperdveis — quando sua recuperagio for economicamente viavel:
\

\ i1
\ \
\

- \
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[IT - antiecondmicos — quando sua manuten¢do for onerosa. ou seu rendimento
precdrio, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo:

IV - irrecuperaveis — quando imprestaveis para os fins a que se destinam, dada a

perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econdmica de sua recuperacao.

§ 1° — O bem classificado como ocioso ou recuperavel pela unidade responsavel
devera ser transferido 4 Divisao de Material e Patriménio para reaproveitamento.

§ 2° — Em se tratando de bem recuperdvel, a Divisdo de Material e Patriméonio

solicitara providéncias a Supervisdo Administrativa, com vistas a sua reforma, para posterior
reintegrag@o ao acervo de bens em condi¢des de uso.

§ 3° - Para realizagio da reforma prevista no § 2° deste artigo, a Supervisio
Administrativa, poderd recorrer a servigo de terceiro.

Art. 21 — Verificada a inconveniéncia da transferéncia de bens inserviveis ou a
impossibilidade de seu reaproveitamento, serd providenciada sua alienagéo.

Art. 22 — O desfazimento de bens serd documentado mediante termo préprio,
que integrara o processo formal necessario aos devidos registros.

CAPITULO XI

DA ALIENACAO DE BENS

Art. 23 — Os bens imodveis serdo passiveis de alienagdo, desde que haja interesse
publico devidamente justificado e aprovagio pelo Conselho Superior da I'IDPE-MA, por

maioria simples, ¢ mediante autoriza¢do legislativa, avaliacdo prévia e licitagdo na
modalidade concorréncia.

rS
|

de alienagdo, mediante venda, permuta, doagdo ou transferéncia, apés manifestagio da
consultoria juridica e autorizaciio do Defensor Publico-Geral.

\

\
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Art. 25 — A alienagdo de bens méveis, por meio de venda, depende de avaliagio
prévia e licitagdo, na modalidade leildo, dispensada est4 nos casos de doagdo, transferéncia e

permuta, observado o disposto no inciso Il e caput do art. 17 da Lei 8.666/93.

Art. 26 - Nao havendo interesse por parte da administragdo publica direta estadual
pela transferéncia dos bens méveis inserviveis, a Defensoria Piiblica do Estado, na hipétese de
optar por doagdo, dard ampla publicidade ao procedimento e, acudindo mais de um

interessado, serd obedecida a seguinte ordem de preferéncia:

[ — autarquias ou fundagdes estaduais

[ — empresas piiblicas ou sociedades de economia mista estaduais;

Il — municipios e demais 6rgéos da administraco municipal;

IV — institui¢do filantrépica reconhecida de utilidade publica pelo Estado;

V — demais interessados.

Parigrafo unico — Havendo mais de um interessado, respeitada a ordem de
precedéncia constante neste artigo, sera feito sorteio pela Comissdo Permanente de Licitagdo

da DPE-MA para determinar a ordem de classificagéo das entidades pleiteantes.

Art. 27 — Havendo interesse por parte da administragdo publica direta estadual
pelos bens moveis inserviveis de que trata o art. 24 desta Resolucdo, DPE-MA adotara o
procedimento de transferéncia, devendo ser realizado o sorteio se acudirem mais de um

interessado.

Pardgrafo iinico — O registro patrimonial e contébil da transferéncia de que trata

0 “caput” deste artigo deve se restringir a indicacéio do seu valor histérico.

-~

Art. 28 — Verificada a impossibilidade ou inconveniéncia da aliena¢do de material

classificado como ocioso, irrecuperavel ou antiecondémico, a Unidade Gestora’de Atividz

Meio deverd ser imediatamente comunicada pela Divisio de Material e Patrimdnio 6
. ' A

providenciard, mediante autorizacio do Defensor Publico-Geral /o seu descarte e

desincorporagdo patrimonial, apés serem retiradas as partes economiéamente aproveitaveis,
\ \ \

'|\ \

porventura existentes. \ ‘
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Art. 29 — A permuta, a doagdo ou a transferéncia do bem para outro 6rgio da
Administragdo Publica Estadual serdo processadas diretamente pela Unidade Gestora de

Atividade Meio, mediante prévia autorizagiio do Defensor Publico-Geral.

Art. 30 — As avaliagdes previstas nesta Resolugdio serdo feitas pela Unidade
Gestora de Atividade Meio, ou, se assim decidir o Defensor Publico-Geral, por comissdo ou

mediante contratagdo de profissional ou empresa especializada.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31 — Os responsdveis pelos bens patrimoniais deverdo zelar pela sua
seguranga, conservagdo € manutengdo, orientando os respectivos servidores sob sua
subordinagdo quanto ao manuseio dos bens, responsabilidade e o cumprimento dos preceitos
estabelecidos nesta Resolugdo.

Art. 32 — Ficam revogadas as disposigdes anteriores.

Art. 33 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacio.

Publique-se, comunique-se, anote-se e cumpra-se.
e » .
Gabinete da Defensoria Publica=Geral do Estado, em Sdo Luis, 15 de maio de

2018; 1972 da Independéncia ¢ 130° da Répiblica.

/ A\ \

| ~ el

\_ Werther de Moraes Lima \Junior

il T

Defensor Publico-Geral do
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