DEFENSORIA PUBLICA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
RESOLUGAO DPGE N° 05/2018

Institui o Plano de Gestio Patrimonial no
ambito da Defensoria Ptblica do Estado e da
outras providéncias.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO, no uso de suas atribuigdes legais, conferidas pelo artigo
100 da Lei Complementar n° 80/1994 e pelo artigo 11, inciso Il, da Lei Complementar Estadual n°
14.130/2012;

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 94 e 96, da Lei Federal n® 4.320/64, que tratam dos registros e
inventario dos bens patrimoniais;

CONSIDERANDO o disposto no art. 17, da Lei Federal n°® 8.666/93, que trata da alienagdo de bens
publicos;

CONSIDERANDO o disposto na Instrugdo Normativa n® 01/1995, da Contadoria e Auditoria Geral do
Estado, que dispée sobre os procedimentos para a realizagdo de inventario de bens e valores em
tesouraria;

CONSIDERANDO o disposto na Instrugdo Normativa n® 06/1998, da Contadoria e Auditoria Geral do
Estado, que dispde sobre os procedimentos administrativos para o controle e responsabilidade sobre os
bens mdveis no ambito da Administragéo Publica Estadual;

CONSIDERANDO a necessidade de organizar e conservar o patriménio da Defensoria Publica;

CONSIDERANDO a necessidade de melhorar o registro, controle, responsabilidade e inventario de bens
patrimoniais dentro da Defensoria Publica;

CONSIDERANDO o que foi decidido nos autos do Expediente Administrativo n® 002990-30.00/17-0;
RESOLVE editar a sequinte RESOLUGAO:

CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido no ambito da Defensoria Publica do Estado o Plano de Gestdo Patrimonial (PGP),
que dispbe sobre os procedimentos relativos a responsabilidade, gerenciamento, movimentagao, inventario,
transferéncia e baixa de bens patrimoniais e valores em tesouraria.

Art. 2° E de responsabilidade de todos os Defensores Publicos e servidores:

| — zelar pela conservagao dos bens patrimoniais da Defensoria Publica, utilizando-os de forma adequada e
segundo a sua finalidade e destinagdo, com a observancia das recomendacdes e especificacbes do
fabricante, quando houver;

Il — comunicar, imediatamente, a chefia imediata e a Unidade de Patriménio a ocorréncia de qualquer dano,
perda ou irregularidade em bens patrimoniais;
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Il — prestar informagdes relativas aos bens méveis existentes no respectivo 6rgao ou unidade administrativa
de forma a auxiliar os servidores da Unidade de Patriménio na elaboragéo dos inventarios.

Art. 3° A Unidade de Patriménio é responsavel pela gestdo e controle dos bens moveis da Defensoria
Publica, devendo adotar todos os registros e controles necessarios para a conservacdo e adequada
destinagcdo dos mesmos.

Art. 4° A Unidade de Material e Almoxarifado & responsavel pela gestdo e controle dos materiais de
consumo.

Art. 5° A Unidade de Transportes e Manuteng@o de Veiculos é responsavel pela gestdo e controle dos
veiculos,

Art. 6° A Diretoria de Engenharia, Arquitetura e Manutengéo é responsavel pela gestdo dos bens imoveis
proprios, 0s quais serdo registrados no Sistema de Gestdo de Bens Patrimoniais.

Art. 7° A Unidade de Finangas e Tesouraria é responsavel pela gestdo e controle de valores em tesouraria.

Art. 8° A Diretoria de Tecnologia da Informagéo e responsavel pela gestdo e controle dos softwares de
propriedade da Defensoria Publica do Estado, devendo providenciar o registro no Sistema de Gestdo de
Bens Patrimoniais e manter arquivos préprios com toda a documentagdo relativa & propriedade dos
mesmos.

Art. 9° O inventario dos bens méveis, materiais de consumo e valores em tesouraria tem a finalidade de
apurar a existéncia fisica dos bens e respectivos valores monetarios, abrangendo todos os setores da
Instituigdo.

Art. 10. Os Defensores Publicos e servidores serdo responsaveis pelos danos, avarias ou quaisquer
prejuizos que, por dolo ou culpa, causarem aos bens moveis pertencentes ao patriménio da Defensoria
Publica do Estado, assim como pela perda daqueles que estiverem sob sua guarda ou uso direto.

Art. 11. O disposto nesta Resolugcio aplica-se, também, aos servidores adidos, aos estagiarios e aos
prestadores de servicos.

CAPITULO Il - DO SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 12. O sistema informatizado de gestao de bens patrimoniais da Defensoria Publica devera possibilitar o
registro de todos os bens de carater permanente, com indicagdo dos elementos necessarios a sua perfeita
caracterizagao, localizagdo e identificagdo do agente responsavel por sua guarda.

Paragrafo unico. O sistema devera permitir a emissdo, a qualquer tempo, de listagens da totalidade dos
bens, com sua localizagdo e responsavel, bem como a emissdo de relatérios dos bens sob a
responsabilidade de determinado agente.
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Art. 13. Todo e qualquer evento que implicar em incorporagao, transferéncia, alienagéo ou perda de bens,
assim como a alteragdo de responsaveis, serd objeto de registro imediato no Sistema de Gestio de Bens
Patrimoniais.

Paragrafo unico. Para fins desta Resolugéo considera-se:

| — incorporagao de bem: o processo de ingresso de bem ao acervo patrimonial da Defensoria Publica do
Estado mediante aquisi¢do, doag&o, construgdo, confecgdo ou produgdo prépria, permuta, dacdo em
pagamento ou adjudicagao;

Il — transferéncia de bem mével: todo e qualquer deslocamento fisico de um bem, de um local para outro
dentro das unidades da Defensoria Publica do Estado, em carater permanente ou provisério;

[ll — alienag&o de bem moével: o processo de exclusdo de bem do acervo patrimonial da Defensoria Publica
mediante venda, doag&o, permuta ou dagdo em pagamento;

IV — perda de bem movel: consiste no desaparecimento de bem decorrente de roubo, furto, acidente,
sinistro ou destruicado.

CAPITULO Ill - DA GESTAO DOS BENS MOVEIS E IMOVEIS
Secdo | — Do Registro e Gerenciamento dos Bens Moveis

Art. 14. Os bens méveis da Defensoria Publica do Estado sdo classificados como permanentes ou de
CONSuUmMo:

§ 1° Consideram-se bens mdveis permanentes aqueles que:

| — em razao da utilizagdo, nao perdem a identidade fisica;

Il — tém durabilidade superior a 02 (dois) anos; e

Ill — o custo de aquisig@o seja superior ao custo de controle e manutengao.

§ 2° Consideram-se bens de consumo aqueles que, em razao da utilizagdo, perdem sua identidade fisica ou
tém durabilidade limitada a 02 (dois) anos.

§ 3° Os bens moveis que apresentarem baixo valor monetario, compreendidos aqueles cujo valor unitario
seja igual ou inferior a 1/4 (um quarto) do limite fixado como Despesas Pequenas de Pronto Pagamento (Lei
Estadual n® 10.066/94), alto risco de perda ou alto custo de controle patrimonial deverao, preferencialmente,
ser considerados bens de consumo.

§ 4° O controle e a gestdo dos bens de consumo, em especial aqueles enquadrados no paragrafo anterior,
serdo exercidos pela Unidade de Materiais e Almoxarifado, nao sendo necessario o seu tombamento e
identificagdo, sendo que, na distribuigdo, sempre levara em conta as médias histéricas de consumo e as
necessidades de cada solicitante.
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§ 5° Os bens moveis de consumo, atualmente registrados no Sistema de Gestao Patrimonial, poderao ser
submetidos a baixa patrimonial em expediente proprio, com manifestacido da Comissédo de Inventario e
autorizagao do Subdefensor Publico-Geral para Assuntos Administrativos.

Art. 15. Todos os bens médveis permanentes e imoveis adquiridos pela Defensoria Publica do Estado, antes
de destinados para uso, deverao ser registrados no Sistema de Gestéao de Bens Patrimoniais.

Paragrafo unico. Os bens moéveis permanentes, apds tombados e antes de destinados para uso, serdo
identificados com plaqueta na qual constara o numero do patriménio.

Secao Il - Da Responsabilidade pela Guarda de Bens
Art. 16. A responsabilidade pela guarda e uso dos bens méveis permanentes é atribuida:

| — aos chefes, diretores regionais, diretores administrativos ou coordenadores e respectivos substitutos de
todos os érgéos e unidades administrativas, em relagdo aos bens nelas existentes: e

Il — a determinado servidor ou Defensor Publico, em relagao aos bens que utilizar em carater exclusivo.

Paragrafo unico. O disposto no caput deste artigo nao desonera qualquer agente publico de seu dever de
zelo pelos bens publicos.

Art. 17. O Defensor ou servidor enquadrado nas situagdes indicadas no artigo 16, ao assumir o encargo e
apos a realizacao do inventario previsto no artigo 22, firmara Termo de Responsabilidade pela Guarda de
Bens Patrimoniais, conforme Anexo |, que devera conter, no minimo:

| — a discriminagdo de todos os bens colocados & disposi¢gdo do 6rgéo, da unidade administrativa ou do
Defensor Publico ou servidor, conforme dados do Sistema de Gest3o de Bens Patrimoniais;

Il - declaragéo de compromisso pela guarda e uso dos bens relacionados; e

Ill — data e assinatura do responsavel, com a identificagdo nominal e respectiva matricula.

Art. 18. O Termo de Responsabilidade sobre Bens Patrimoniais sera emitido em 02 (duas) vias pela
Unidade de Patrimbnio, as quais, apds assinadas, serdo arquivadas no respectivo 6rgdo ou unidade
administrativa da aloca¢ao dos bens e na Unidade de Patriménio.

Art. 19. A qualquer tempo, constatada a falta de bens, qualquer que seja o motivo, o Defensor Publico,
servidor ou responsavel pelos bens devera comunicar o fato @ Unidade de Patriménio, que providenciara a
abertura de expediente administrativo para apuracéo dos fatos.

§ 1° O titular da Unidade de Patriménio, apds abertura do expediente referido no caput, dara ciéncia ao
Diretor de Logistica que encaminhara o procedimento a Diretoria-Geral para conhecimento e providéncias
para localizag&o dos bens.
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§ 2° N&o localizados os bens no prazo de 30 (trinta) dias, a Diretoria-Geral enviara o expediente para a
Subdefensoria Publica-Geral para Assuntos Administrativos, que determinara a instauracao de sindicancia
com o fim de apurar 0s prejuizos e responsaveis.

§ 3° Caso o responsavel por bens ndo tome as providéncias referidas, quando constatada a falta, devera
restituir os bens nao localizados, independentemente de outras cominagdes legais.

§ 4° O expediente sera instruido, em qualquer caso, com boletim de ocorréncia policial.

Segao lll - Da Movimentagao de Bens

Art. 20. Toda a movimentagdo de bens patrimoniais que venha a ocorrer na Defensoria Publica devera ser
precedida de solicitagdo formulada por e-mail a Unidade de Patriménio pelo Defensor Publico ou servidor
responsavel pelos bens, com informagéo do setor de origem, destino e nimero do patriménio.

§ 1° A partir da solicitagdo para movimentagao de bens, a Unidade de Patriménio providenciara a alteragao
da responsabilidade sobre a guarda dos bens, emitindo novo Termo de Responsabilidade sobre Bens
Patrimoniais e a Guia de Movimentagao de Externa, se for o caso.

§ 2° A movimentagéo fisica dos bens patrimoniais & de responsabilidade da Unidade de Patriménio ou da
Unidade de Suporte e Manutengéo e da Unidade de Infraestrutura e Rede, no caso de bens de informatica,
cabendo a essas unidades administrativas solicitar apoio junto a Diretoria de Logistica.

Art. 21. A movimentagéo e transporte de bens permanentes entre unidades da Defensoria Publica devera
estar acompanhada de Guia de Movimentacdo Externa de Patriménio, a ser emitida pela Unidade de
Patriménio, conforme Anexo Il

Paragrafo unico. A retirada de bens de qualquer unidade da Defensoria somente sera permitida mediante
autorizagao do responsavel na Guia de Movimentagao Externa.
Secgao IV - Do Inventario de Bens e da Comissao de Inventario

Art. 22. Anualmente sera realizado inventario ordinario de bens da Defensoria Publica do Estado,
procedimento que obedecera o disposto na presente Resclugdo, nas normas vigentes e orientagdes da
Contadoria e Auditoria Geral do Estado — CAGE.

Paragrafo unico. Sera realizado inventario extraordinario, a qualquer tempo, nos casos de:
| — criagao, extingdo e renomeagéo de 6rgdos ou unidades administrativas e mudanca de sedes ou setores;
Il - mudanga de chefe, diretor regional, diretor ou coordenador de érgao ou unidade administrativa;

Il — afastamento temporario de chefe, diretor regional, diretor ou coordenador de érgao ou unidade
administrativa, por prazo superior a 60 (sessenta) dias;

IV — por determinagé@o da Administragdo Superior da Defensoria Pablica do Estado.
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Art. 23. Compete a Comissao de Inventario, drgdo de natureza auxiliar designado pelo Defensor Publico-
Geral do Estado, a realizagéo de inventarios, nos termos previstos no artigo 96, da Lei n°® 4.320/1964, e nos
prazos estabelecidos pela CAGE.

§ 1° A Comissao de Inventario sera composta:

| — por 01 (um) Defensor Publico, que a presidira;

Il - pelo Cocrdenador da Unidade de Patriménio;

Ill - pelo Coordenador da Unidade de Materiais e Almoxarifado;

IV — por 01 (um) servidor da Diretoria de Tecnologia da Informacao;

V —por 01 (um) Analista — Contabilidade da Diretoria Financeira e de Contratos;
VI - por, no minime, mais 01 (um) servidor.

§ 2° Os inventarios anuais ser&o realizados in loco, com acompanhamento de um servidor de cada 6rgéo ou
unidade administrativa a ser inventariado.

§ 3° A Comisséao de Inventario comunicara aos responsaveis dos 6rgaos e unidades administrativas, com
antecedéncia de 30 (trinta) dias, a realizagdo de inventarios, enviando a relagdo dos bens sob
responsabilidade de cada.

Art. 24. Compete a Unidade de Patriménio, junto ao chefe, diretor regional, diretor ou coordenador de
unidade administrativa, a realizagdo de inventario de bens patrimoniais, nos casos previstos no artigo 22,
paragrafo unico, inciso |, da presente norma.

Art. 25. Em caso de mudanga de chefe, diretor regional, diretor ou coordenador de 6rgdo ou unidade
administrativa, devera ser providenciado o inventario e a passagem de carga patrimonial, no prazo de 10
(dez) dias uteis, observando o seguinte:

| — solicitagédo a Unidade de Patriménio, pelo chefe, diretor regional, diretor ou coordenador de 6rgéo ou
unidade administrativa, de listagem atualizada de bens;

Il = no prazo de 10 (dez) dias uteis, a realizagdo de inventario, pelo chefe, diretor regional, diretor ou
coordenador de 6rgéo ou unidade administrativa e o sucessor, confrontando a existéncia fisica dos bens
com a listagem emitida pela Unidade de Patriménio;

lll - elaboragéo de ata de passagem de carga, assinada pelo chefe, diretor regional, diretor ou coordenador
de orgdo ou unidade administrativa e o sucessor, circunstanciando, se houver, a relagdo dos bens nao
localizados fisicamente, os bens disponiveis na unidade e n&o relacionados e demais fatos pertinentes
relacionados aos bens patrimoniais inventariados;

IV — comunicagao a Unidade de Patriménio, pelo sucessor, de eventuais faltas de bens, conforme previsto
no art. 19 da presente Resolugao;
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V - no prazo de 10 (dez) dias uteis, solicitagdo & Unidade de Patriménio, pelo sucessor, de emissdo de
Termo de Responsabilidade dos bens efetivamente existentes no 6rgéo ou unidade administrativa; e

VI — em nao havendo passagem de carga e nenhuma comunicagao de faltas de bens pelo sucessor nos
prazos estabelecidos, a Unidade de Patriménio emitira o Termo de Responsabilidade sobre Bens
Patrimoniais em nome do novo chefe, diretor ou coordenador, que assumira a responsabilidade por todos os
bens destinados ao 6rgéo ou unidade administrativa.

Art. 26. Em casos de mudanga permanente de chefe, diretor regional, diretor ou coordenador de 6rgéo ou
unidade administrativa em decorréncia de aposentadoria, demiss&o ou ébito de seu titular, em nao havendo
passagem de carga patrimonial, a Unidade de Patrimdnio deverad providenciar o inventario dos bens no
prazo de 10 (dez) dias uteis, comunicando o resultado e eventuais faltas ao Diretor de Logistica.

Paragrafo unico. As eventuais faltas deverao ser tratadas nos termos previstos no artigo 19 da presente
norma.

Art. 27. Na hipétese de ocorrer qualquer tipo de afastamento temporario de responsavel por bens, por
periodo superior a 60 (sessenta) dias, em ndo havendo passagem de carga, cabera ao substituto, no prazo
de até 05 (cinco) dias Gteis a contar do inicio da substituicdo ou da ciéncia de que o periodo de afastamento
ultrapassara aquele limite, adotar as providéncias previstas no artigo 25, para fins de transferéncia da
responsabilidade sobre bens patrimoniais.

Art. 28. Na hipotese prevista no artigo anterior, nao havendo solicitacdo de transferéncia da
responsabilidade pelos bens por parte do substituto, transcorridos mais de 10 (dez) dias uteis da
substituicdo, a Unidade de Patriménio emitira o Termo de Responsabilidade em nome do novo chefe, diretor
regional, diretor ou coordenador de unidade administrativa, que assumira a responsabilidade por todos os
bens destinados ao 6rgao ou unidade administrativa.

Art. 29. E facultada a realizag&o de inventario no caso de afastamento de responsavel por bens por periodo
inferior a 60 (sessenta) dias, devendo o inventario, neste caso, ser procedido por servidores do proprio
setor, hipétese em que cabera a Unidade de Patriménio somente a emissdo de Relatorio e dos respectivos
Termos de Responsabilidade.

Art. 30. Os prazos para a realizagdo de inventarios, previstos nesta Resolugdo, exceto o inventario
ordinario, poderdo ser prorrogados uma vez, mediante autorizacdo expressa da Subdefensoria Publica-
Geral para Assuntos Administrativos.

Art. 31. As divergéncias que forem verificadas entre os bens existentes no 6rgdo ou unidade e os
constantes no respectivo inventario seréo solucionadas pelo érgéo ou unidade administrativa no prazo
maximo de 30 (trinta) dias, contados da respectiva constatagao.

§ 1° Podera ser solicitado o auxilio da Unidade de Patrimdnio para a realizagdo do previsto no caput deste
artigo.
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§ 2° Permanecendo a divergéncia ao final do prazo fixado no caput deste artigo, o Termo de
Responsabilidade sobre Bens Patrimoniais sera obrigatoriamente assinado, devendo a irregularidade ficar
registrada no respectivo formulario.

§ 3° A Unidade de Patriménio, de posse da copia do termo previsto no paragrafo anterior, imediatamente
comunicara a divergéncia ao Diretor de Logistica, que encaminhara o expediente a Diretoria-Geral para
adogao das medidas cabiveis.

Art. 32. E facultado a Unidade de Patriménio, a qualquer tempo, realizar inventario extraordinario nas
unidades administrativas em que julgar necessario.
Secao V — Do Registro, Gerenciamento e Conservagao dos Bens Imoveis

Art. 33. Os bens imoveis destinados ao patriménio da Defensoria Publica, seja por compra, doagao ou
cessdo de uso, assim que publicado o ato de incorporagdo ao patriménio do Estado, deverdo ser
registrados no Sistema de Gest&o de Bens Patrimoniais da Defensoria Publica previsto no artigo 12 desta
Resolucao.

Art. 34. A Diretoria de Engenharia, Arquitetura e Manutencgao é responsavel por:;

| — manter arquivos proprios com toda a documentagdo relativa & posse dos bens imoveis proprios
destinados a Defensoria Publica;

Il — providenciar o registro dos imoéveis proprios no Sistema de Gestao de Bens Patrimoniais;

lll — realizar a manutencao dos bens iméveis proprios destinados a Defensoria Publica.

CAPITULO IV - DA GESTAO DOS BENS NAO UTILIZADOS
Secao | — Da Classificagao e Avaliagdao dos Bens Nao Utilizados

Art. 35. Os bens mdveis permanentes n&o utilizados nos 6rgaos e unidades administrativas deverao ser
devolvidos & Unidade de Patriménio e submetidos a triagem e classificagao.

Paragrafo unico. Os bens de informatica deverdo ser submetidos a triagem e classificagao por servidores da
Diretoria de Tecnologia da Informagéo.

Art. 36. Os bens submetidos a triagem serao categorizados como serviveis ou inserviveis.
Art. 37. Os bens serviveis serdo classificados como:
| — ocioso-excedente: bem que, embora em perfeitas condigdes de uso, nao estiver sendo aproveitado;

Il — recuperavel: bem cujo custo de recuperagado ou atualizagao tecnolégica for inferior a 50% (cinquenta por
cento) do valor do bem novo de mesma finalidade.
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Art. 38. Os bens serviveis, apés devidamente recuperados, ficardo disponiveis no almoxarifado para
redistribuigdo a outros 6rgéos ou unidades administrativas, de acordo com a necessidade.

Art. 39. Os bens considerados inserviveis serdo recolhidos ao almoxarifado e colocados a disposicdo da
Comisséo de Classificagdo e Avaliagao de Bens.

Art. 40. Compete a Comisséo de Classificagdo e Avaliagdo de Bens, 6rgdo de natureza auxiliar designado
pelo Defensor Publico-Geral do Estado, a caracterizagao definitiva dos bens considerados inserviveis e sua
classificagdo.

Paragrafo Gnico. A Comisséo de Classificagdo e Avaliagao de Bens sera composta:

| — pelo Cocrdenador da Unidade de Patriménio, que a presidira;

Il — por 01 (um) Analista da Diretoria de Tecnologia da Informacao;

Il — por 01 (um) Analista da Diretoria de Engenharia, Arquitetura e Manutengao Predial;
IV — por 01 (um) Analista — Contabilidade da Diretoria Financeira e de Contratos;

V — por outros servidores que se fizerem necessarios.

Art. 41. Os bens declarados inserviveis para a Defensoria Publica serao classificados como:
| — obsoleto: quando o bem estiver em desuso por ser considerado antiquado para o fim a que se destina;

Il — fora do padrdo: assim considerado o bem cujo modelo cu padrao ndo mais atenda as necessidades
para as quais foi adquirido;

Ill - antieconémico: quando a sua manutengao resulte demasiadamente onerosa ou apresente rendimento
precario, em razao de uso prolongado, de desgaste prematuro ou de obsoletismo decorrente de
modernizagao tecnologica, ainda que esteja dentro do periodo de garantia técnica; ou

IV - irrecuperavel: quando ndo mais puder ser mais utilizado para o fim a que se destinava devido a perda
de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econdmica de sua recuperagdo — quando o custo de
recuperacao for superior a 50% do valor de mercado do bem.

Art. 42. O processo de classificacéo e avaliagéoc de bens sera realizado em expediente proprio, sendo que a
Comisséo de Classificagdo e Avaliagao de Bens emitira Relatério de Classificagdo e Avaliagao de Bens, no
qual constara, no minimo e de forma individualizada:

| — nimero do registro patrimonial e descrigdo do bem conforme registro cadastral;

.

Il — data da aquisi¢ao;
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lIl — forma de aquisi¢éo;
IV — valor da aquisi¢ao;,
V — descrig&o pormenorizada das caracteristicas do bem e seu estado de conservagao atual;
VI — valor da depreciagcado do bem de acordo com critérios contabeis adotados pelo Estado;

VIl — deliberagdo sobre a utilidade, ou ndo do bem, para Defensoria Plblica — caracterizagdo como
inservivel ou nao, devidamente fundamentada;

VIII - classificagdo do bem inservivel, devidamente fundamentada;

IX — avaliagao do valor atual do bem.

Art. 43. Os bens considerados inserviveis, apos classificados e avaliados pela Comissao de Classificagdo e
Avaliacao de Bens, ser&o disponibilizados para alienagdo ou descarte.

Paragrafo unico. Finalizado o processo de classificagdo e avaliagdo dos bens, o expediente sera
encaminhado a Subdefensoria Publica-Geral para Assuntos Administrativos para manifestagdo e
deliberagdo sobre a forma de alienagéo ou descarte.

Art. 44. Os bens considerados inserviveis serdo, preferencialmente, objeto de doagdo para outros érgéos
do Estado ou para exclusivo fim e uso de interesse social, nos termos do artigo 17, caput, e inciso Il, alinea
a, da Lei Federal n® 8.666/1993, observados os procedimentos previstos nos artigos 47 a 57 desta
Resolugéo.

Art. 45. Os bens inserviveis cujo valor de avaliagdo atual tem potencial de geragao de receita para a
Defensoria Publica, a critério do Subdefensor Publico-Geral para Assuntos Administrativos, poderdo ser
submetidos a procedimento licitatorio para venda, observados os procedimentos previstos nos artigos 58 a
61 desta Resolugao.

Art. 46. Por determinagao do Subdefensor Publico-Geral para Assuntos Administrativos, os bens inserviveis
que nao forem doados ou vendidos poderdo ser descartados, observados os procedimentos previstos nos
artigos 62 a 64 desta Resolugéo.

Secdo |l - Do Procedimento de Doagao de Bens

Art. 47. O procedimento de doacao tera inicio mediante solicitagdo de érgao ou entidade da administracao
publica da esfera federal, estadual ou municipal, bem como de entidades beneficentes com finalidade
filantrépica.

§ 1° A solicitagéo de 6rgédo ou entidade da administragao publica devera ser firmada pelo seu chefe.

§ 2° A solicitag@o de entidade beneficente devera ser firmada por seu responsavel legal, devendo informar
os fins de interesse social a que se destinam os bens solicitados. K
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§ 3° O procedimento de doagdo podera ter inicio por deliberagdo da Defensoria Publica do Estado.

Art. 48. A solicitagdo a que se refere o artigo anterior devera ser instruida com os seguintes documentos:
| — copia do Estatuto Social registrado em cartério, no qual consta sua finalidade social;

Il — copia da ata de eleicd@o ou de designagao da diretoria em exercicio;

lll — copia do documento de identidade e CPF do representante legal;

IV — CNPJ e Certidao de Regularidade Fiscal e Estadual da donataria.

§ 1° Sendo a donataria 6rgéo ou entidade da administragdo publica, fica dispensada a juntada dos
documentos referidos nos incisos | a IV.

§ 2° Quando a iniciativa acerca da doagdo decorrer de deliberagdo da propria Defensoria Publica, esta
devera informar, além dos requisitos descritos nos incisos | a IV deste artigo, os fins de interesse social a
que se destinam os bens a serem doados.

Art. 49. Os bens a serem doados poderdo ser alienados por lotes, devendo a donataria aceitar a
integralidade do lote, sem possibilidade de selegao.

Art. 50. Aportado o pedido de doagéo, este sera protocolizado e autuado pela Diretoria-Geral, devendo ser
remetido a Diretoria de Logistica para manifestagéo quanto a disponibilidade de bens solicitados e instrugéo
do expediente com:

Il — Lista dos itens solicitados e disponiveis para doagdo, com descrigdo sumaria dos bens, quantidades e
numero do patriménio; e

Il — Relatério de Classificagdo e Avaliagdo de Bens, relativo aos bens solicitados e disponiveis para
alienagéo.

Art. 51. Juntada a manifestagdo da Diretoria de Logistica e os documentos referidos no artigo 45, o
expediente sera enviado a Subdefensoria Publica-Geral para Assuntos Administrativos para exame da
conveniéncia e oportunidade da doagao.

Art. 52. Com manifestagdo favoravel da Subdefensoria Publica-Geral para Assuntos Administrativos, os
autos seguiréo para a Unidade de Contratos e Convénios para anadlise da instrugdo e elaboragéo da minuta
de Termo de Doagéo e Recebimento de Bens Moveis (Anexo llI).

Paragrafo unico. Elaborada a minuta, o procedimento sera encaminhado a Subdefensoria Publica-Geral
para Assuntos Juridicos, a qual apreciara a legalidade da alienagao, requisitando diligéncias eventualmente
faltantes a fim de que sejam observadas as determinagdes legais aplicaveis a espécie.

Art. 53. Elaborado o parecer, o Defensor Publico-Geral do Estado decidira sobre o pedido, autorizando, se
for o caso, a doag&o dos bens a instituicdo donataria. )
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Art. 54. Autorizada a doagdo, a Unidade Contratos e Convénios enviard ao 6rgao ou instituicdo da
administragao publica ou entidade beneficiada o Termo de Doagao e Recebimento de Bens Mdveis para
assinatura do representante legal e comunicara que devera providenciar, por meio de transporte proprio, a
retirada dos bens no prazo de 10 (dez) dias no local indicado.

§ 1° Quando da retirada, a Unidade de Patriménio entregara os bens mediante a entrega do Termo de
Doagéao e Recebimento de Bens Méveis devidamente assinado pelo representante legal do donatario.

§ 2° Decorrido o prazo previsto no caput, a Defensoria Publica do Estado reserva-se o direito de indicar
outro orgéo ou entidade da administragdo publica ou entidade beneficente para receber o lote de bens
doados.

Art. 55. Finalizada a entrega, a Unidade de Patriménio providenciara a baixa dos bens no Sistema de
Gestao de Bens Patrimoniais, juntando cépia da baixa ac expediente.

Art. 56. Concluida a baixa dos bens no Sistema de Gestdo de Bens Patrimoniais, o expediente sera
encaminhado a Unidade de Contratos e Convénios para publicagdo da sumula de doagdo no Diario
Eletrénico da Defensoria Publica.

Art. 57. Finalizada a publicagdo da sumula de doagdo, o expediente sera encaminhado a Unidade de
Gestao Orgamentaria e Contabil para providéncias quanto & baixa contabil dos bens alienados e posterior
encaminhamento para arquivamento.

Secgao lll — Do Procedimento de Venda de Bens Moveis

Art. 58. Definida a venda do bem pela Subdefensoria Publica-Geral para Assuntos Administrativos, sera
encaminhado memorando & Comiss@o Permanente de Licitagdes, com copia do Relatério de Classificacio e
Avaliagao do Bem, para providenciar a abertura de expediente licitatorio e prosseguimento na alienagao de
acordo com a Lei Federal n° 8.666/93 e os procedimentos licitatorios internos da Defensoria Publica.

Art. §9. Finalizado o procedimento licitatério e confirmado o ingresso da receita, o expediente sera
encaminhado para a Unidade de Patriménio, que comunicara a licitante para providenciar, por meio de
transporte proprio, a retirada do bem no prazo de 30 (trinta) dias.

§ 1° Quando da entrega, a Unidade de Patrimoénio colhera a assinatura, com identificacdo do adquirente, no
Termo de Recebimento de Bens Méveis.

§ 2° Decorrido o prazo previsto no caput, a Defensoria Publica do Estado reserva-se o direito de rescisido
contratual e de dar outra destinagdo ao bem.

Art. 60. Finalizada a entrega do bem, a Unidade de Patriménio providenciara a baixa no Sistema de Gestéo
de Bens Patrimoniais, juntando cépia ao expediente.
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Art. 61. Concluida a baixa do bem no Sistema de Gestao de Bens Patrimoniais, o expediente sera
encaminhado a Unidade de Gestdo Orgamentaria e Contabil para providéncias quanto a baixa contabil do

bem alienado e posterior encaminhamento & Comissdo Permanente de Licitagdes com proposta de
arquivamento.

Secao IV — Do Procedimento de Descarte de Bens Modveis

Art. 62. Classificado o bem como inservivel, ndo existindo 6rgaos ou entidades da administragdo publica ou
entidades beneficentes interessadas e nao havendo potencial de geragéo de receita em caso de alienagao
do bem, podera ser providenciada a sua eliminagao.

Art. 63. Identificados bens nas condigées especificadas no artigo anterior, a Unidade de Patrimédnio
providenciara relagdo dos bens a serem eliminados, com as devidas justificativas e Relatério de
Classificagdo e Avaliagdo de Bens, em expediente proprio, por intermédio da Diretoria de Logistica, e
propora o descarte a Subdefensoria Publica-Geral para Assuntos Administrativos.

Art. 64. A Subdefensoria Publica-Geral para Assuntos Administrativos, por intermédio de seu Chefe, podera
determinar o descarte, respeitados os seguintes procedimentos:

| — retirada das partes econémica e tecnicamente aproveitaveis, a ser realizada pela Unidade de Patriménio

ou pela Unidade de Suporte e Manutenc¢éo da Diretoria de Tecnologia da Informagao, caso for equipamento
de informatica;

Il — definicao, pela Unidade de Patriménio ou a Unidade de Suporte e Manutengao, tratando-se de bens de
informatica, do método mais apropriado de eliminagdo, considerando o necessario recolhimento dos
residuos pelo servigo de limpeza urbana ou seu envio para local apropriado e de acordo com a legislacéo
ambiental;

Il - retiradas as partes econdémicas e tecnicamente aproveitaveis e definido o método de eliminagéo, sera
dado destino aos materiais, sob a supervisdo da Comissao de Classificagio e Avaliagido de Bens;

IV — supervisao de todos os atos pelo Diretor de Logistica e/ou pelo Diretor de Tecnologia da Informagéo, se
bens de informatica, e da Comissdo de Classificacdo e Avaliagio de Bens;

V - do ato de descarte devera ser lavrada ata, a ser assinada pelo Coordenador da Unidade de Patriménio,
diretores das Diretorias envolvidas e pelos membros da Comissao de Classificagao e Avaliagdo de Bens:

VI - na ata deverao ser relacionados todos os itens descartados, com identificagdo do nimero do patriménio
e identificadas as partes retiradas e destinagao dada;

VIl — a ata referida no item anterior, a ser anexada no expediente de baixa de bem patrimonial, sera o
documento habil para baixa definitiva dos bens no Sistema de Gestao de Bens Patrimoniais:

VIII - finalizado o descarte, a Unidade de Patriménio providenciara a baixa definitiva dos bens no Sistema
de Gestdo de Bens Patrimoniais; e
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IX — concluida a baixa do bem no Sistema de Gestao de Bens Patrimoniais, o expediente sera encaminhado
a Unidade de Gestdo Orgamentaria e Contabil para providéncias quanto a baixa contabil dos bens
descartados e posterior encaminhamento do expediente para arquivamento.
CAPITULO V - DA GESTAO DE MATERIAIS

Secédo | - Do Registro e Controle dos Materiais

Art. 65. A Unidade de Material e Almoxarifado & responsavel pela gestdo dos materiais adquiridos pela
Defensaria Publica do Estado, devendo providenciar seu registro, guarda e destinacao.

Art. 66. Todos os materiais adquiridos pela Defensoria Publica do Estado, antes de destinados para uso,
deverdo ser registrados no Sistema de Gestao do Aimoxarifado.

§ 1° O Sistema de Gestao do Almoxarifado devera possibilitar o registro de entrada e saida de todos os
materiais, com indicagdo dos elementos de identificagdo necessarios a sua perfeita caracterizagao,
destinagao e responsavel pela retirada.

§ 2° O sistema referido devera permitir a emissdo, a qualquer tempo, de listagens da totalidade dos
materiais em estoque, bem como dos distribuidos e respectiva destinagéo.

§ 3° Todo e qualquer evento que implicar em incorporagio, transferéncia, alienagio ou perda de materiais
devera ser objeto de registro imediato no Sistema de Gestao do Almoxarifado.
Art. 67. A qualquer tempo, constatada a falta de materiais, qualquer que seja o motivo, o Coordenador da

Unidade devera comunicar o fato ao Diretor de Logistica, mediante a abertura de expediente administrativo.

§ 1° O Diretor de Logistica, ap6s conhecimento do expediente referido no caput, encaminhara a Diretoria-
Geral para conhecimento e providéncias para localizagdo dos materiais.

§ 2° Nao localizados os materiais no prazo de 10 (dez) dias, a Diretoria-Geral enviara o expediente para a
Subdefensoria Publica-Geral para Assuntos Administrativos, que determinara a instauragdo de sindicancia
com o fim de apurar os prejuizos e responsaveis.

§ 3° O expediente sera instruido, em qualquer caso, com boletim de ocorréncia policial.
Art. 68. Toda saida de materiais sera precedida de solicitagdo especifica, na qual deverdo estar
identificados, no minimo, os materiais, quantidade, nome do requisitante e destinag3o a ser dada.

Paragrafo unico. A entrega dos materiais ao setor requisitante sera efetuada mediante recibo.

Segao Il - Do Inventario de Materiais
Art. 69. Anualmente sera realizado inventario ordinario de materiais do Almoxarifado.

Paragrafo Unico. Sera realizado inventario extraordinario, a qualquer tempo, nos casos de:
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| — mudanga de Coordenador da Unidade de Material e Almoxarifado:
Il — afastamento temporario do Coordenador da unidade, por prazo superior a 60 dias;

Ill — por determinagéo da Administragdo Superior da Defensoria Publica do Estado.

Art. 70. Compete a Comisséo de Inventario, prevista no artigo 23, a realizacdo de inventarios anuais dos
materiais, nos termos definidos no art. 96, da Lei n® 4.320/1964, nos prazos estabelecidos pela CAGE.

Art. 71. As divergéncias que forem verificadas entre os materiais previstos no registro de estoque e os
constantes no respectivo inventario serdo solucionadas pela Unidade de Material e Almoxarifado no prazo
maximo de 10 (dez) dias Uteis, contados da respectiva constatacio.

Paragrafo unico. Permanecendo a divergéncia ao final do prazo fixado no caput, o Coordenador da Unidade
providenciara comunicagéo ao Diretor de Logistica, conforme previsto no artigo 67 da presente Resolugao.

Art. 72. Em caso de afastamento definitivo ou temporario, superior a 60 dias, do Coordenador da Unidade
de Material e Almoxarifado, devera ser providenciado o inventario e a passagem de carga patrimonial,
observando o seguinte:

| — emisséo de relatério de materiais em estoque;

Il = no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a realizagdo de inventario, pelo coordenador da unidade e o sucessor,
confrontando e existéncia fisica dos bens com o relatério de materiais em estoque;

Ill — elaboragéo de ata de passagem de carga, assinada pelo coordenador da unidade administrativa e o
sucessor, circunstanciando, se houver, a relagdo dos materiais ndo localizados fisicamente, os disponiveis
na unidade e nao relacionados e demais fatos pertinentes relacionados aos materiais inventariados;

IV — comunicagéo ao Diretor de Logistica, pelo sucessor, de eventuais faltas de bens, conforme previsto no
art. 67 da presente Resolugao;

V — em nao havendo passagem de carga, o novo coordenador devera providenciar o inventario no prazo de
10 dias uteis, elaborar ata e encaminhar ao Diretor de Logistica;

VI — caso néo for realizado o inventario, conforme previsto no item anterior, o substituto assumira a
responsabilidade pela correcdo dos registros e materiais em almoxarifado;

VIl — os expedientes com as comunicagdes de faltas de materiais serdo encaminhados, pelo Diretor de
Logistica, a Diregdo-Geral, que determinara as providéncias que entender cabiveis.

Art. 73. E facultada a realizagdo de inventario no caso de afastamento do coordenador da Unidade por
periodo inferior a 60 (sessenta) dias, devendo o inventario, neste caso, ser procedido por servidores do
proprio setor.
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Art. 74. E facultado a Unidade Materiais e Almoxarifado, a qualquer tempo, realizar inventarios
extraordinarios no almoxarifado.

CAPITULO VI - DOS VALORES EM TESOURARIA

Art. 75. O inventario de valores em Tesouraria tem a finalidade de constatar a exatiddo do saldo
demonstrado e sua efetiva disponibilidade, bem como o exame do numerario e dos titulos que o
representam.

Art. 76. Anualmente sera realizado inventario ordinario de valores em Tesouraria, nos prazos e de acordo
com as normas contabeis e orientagdes da CAGE.

Paragrafo unico. Sera realizado inventario extracrdinario de Tesouraria, a qualquer tempo, quando
determinado pela Administragdo Superior.

Art. 77. O inventario anual de valores em Tesouraria sera efetuado pela Comissao de Inventario de Valores
em Tesouraria, 6rgdo de natureza auxiliar designado pelo Defensor Publico-Geral do Estado.

Paragrafo unico. A Comissdo de Inventario de Valores em Tesouraria serd composta por, no minimo, 03
(trés) servidores ocupantes dos cargos de Analista, especialidade em Contabilidade, Administragao e/ou
Economia.

Art. 78. As inconsisténcias que forem verificadas entre os valores registrados em Tesouraria e os constantes
no respectivo inventario serdo relatadas em ata e comunicadas pela Diretoria Financeira e de Contratos a
Diretoria-Geral para conhecimento e providéncias para corre¢do das mesmas pela Segdo da Pagadoria no
prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados da respectiva constatacao.

Paragrafo unico. Permanecendo a divergéncia ao final do prazo fixado no caput, a Diretoria-Geral
comunicara os fatos a Subdefensoria Publica-Geral para Assuntos Administrativos que determinara a
instauragao de sindicancia com o fim de apurar os fatos e eventual falta de valores e responsaveis.

Art. 79. Em caso de mudanca de responsavel da Se¢édo da Pagadoria, por qualguer tipo de afastamento
legal, temporario ou permanente, devera ser providenciado o inventério e a passagem de carga patrimonial,
observando o seguinte:

| — no prazo de 02 (dois) dias uteis, a realizagdo de inventario, pelo titular e o sucessor, confrontando a
existéncia fisica dos valores com os registros contabeis;

Il — elaboragdo de ata de passagem de carga, assinada pelo titular e o sucessor, circunstanciando, se
houver, as inconsisténcias verificadas e eventual falta de valores;

Il — comunicagéo, pela Diretoria Financeira e de Contratos & Diretoria-Geral, de eventuais inconsisténcias
ou falta de valores, que determinara a solugéo no prazo de 05 (cinco) dias uteis;

/
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IV — permanecendo a inconsisténcia ao final do prazo fixado no inciso anterior, o fato sera comunicado pela
Diretoria-Geral a Subdefensoria Publica-Geral para Assuntos Administrativos:

V — de posse de comunicagdo da ocorréncia de inconsisténcia, a Subdefensoria Publica-Geral para
Assuntos Administrativos determinara as providéncias cabiveis e, se for o caso, a abertura de sindicancia
para apurar os fatos e eventual falta de valores e responsaveis.

Art. 80. Na hipotese de ndo haver a passagem de carga patrimonial no prazo e conforme previsto no artigo
anterior, cabera ao novo responsavel pela Segdo da Pagadoria a realizag&o do inventario no prazo de 02
(dois) dias uteis, adotando os mesmos procedimentos previstos naquele artigo.

Paragrafo unico. Em ndo sendo realizado o inventario, o novo responsavel assume a responsabilidade pela
correcao dos registros e valores em Tesouraria.

Art. 81. Na hipotese prevista no artigo anterior, ndo havendo solicitagdo de transferéncia da
responsabilidade pelos valores em Tesouraria por parte do responsavel, nem de seu substituto,
transcorridos mais de 05 (cinco) dias Uteis da alteragdo, o substituto assumira a responsabilidade pela
corregao dos registros e valores em Tesouraria.

Art. 82. E facultada a realizag8o de inventério no caso de afastamento do responsavel pela Secao da
Pagadoria por periodo inferior a 60 (sessenta) dias, respeitado o previsto nos artigos 79 e 80.

CAPITULO VII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 83. Os casos omissos relativos a classificacéo, avaliagéo, alienagio e inventario de bens e materiais
serdo dirimidos pelo Defensor Publico-Geral do Estado.

Art. 84. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposicées em
contrario, em especial a Resolugdo DPGE n°® 01/20186.

Registre-se.
Publique-se.

02-de-abril-de 2018,

WAA —> -
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ANEXO |

TERMO DE RESPONSABILIDADE PELA GUARDA DE BENS PATRIMONIAIS

Orgao/Unidade
Enderego

Responsavel Matricula

Bens transferidos para o érgao/unidade:

Item Descricao N° Patrimonio Estado*

*Estado dos bens: (N) Novo (B) Bom (R) Regular (O) Obsoleto

Pelo presente, de acordo com Resolugdo DPGE n° 05/2018, DECLARO QUE RECEBI OS BENS ACIMA
LISTADOS, de propriedade da Defenscria Publica do Estado do Rio Grande do Sul e ASSUMO A
RESPONSABILIDADE pela guarda e uso dos mesmos, comprometendo-me a informar, de imediato, a

Unidade de Patriménio quaisquer alteragdes efou irregularidades ocorridas com relagdo aos mesmos,
respondendo por danos e perdas ocorridas.

Chefe/Diretor/Coordenador
Nome e ldentidade Funcional

s
DEFENSORIA PUBLICA-GERAL DO ESTADO

Rua Sete de Setembro, 666, 72 andar DEFENSORIA PUBLICA
Centro Historico - Porto Alegre/RS [STADO DO XIO GAANDE DO SUL

Brasil — CEP; 90010-190

Telefone: (0xx51) 3210-9415



DEFENSORIA PUBLICA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
ANEXO Il

GUIA DE MOVIMENTAGAO EXTERNA DE PATRIMONIO n°

Os bens abaixo listados, de propriedade da Defensoria Publica do Estado do Rio Grande do Sul, estio
autorizados a serem movimentados, como segue:

Unidade de Origem:
Endereco:

Unidade de Destino:
Enderego:

Relagao dos Bens:

Descrigao N° Patriménio
Autorizagao da Unidade de Origem Recebimento na Unidade de Destino
Autorizo a retirada desta unidade dos bens Declaro que recebi nesta Unidade os bens
relacionados acima. relacionados acima.
/ / / /
Nome do Responsavel pela Guarda dos Bens Nome do Responsavel pelo Recebimento
Assinatura Assinatura

DEFENSORIA PUBLICA-GERAL DO ESTADO
Rua Sete de Setembro, 666, 72 andar
Centro Historico — Porto Alegre/RS

Brasil — CEP: 80010-190

Telefone: (Oxx51) 3210-9415
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DEFENSORIA PUBLICA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
ANEXO 1l
TERMO DE DOAGAO E RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS

Doadora: DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, inscrita no Cadastro Nacional
de Pessoas Juridicas sob o n® 74.704.636/0001-50, estabelecida na Rua Sete de Setembro, n° 666, Centro
Historico, em Porto Alegre/RS, representada pelo(a) Excelentissimo(a) Senhor(a) Defensor(a) Publico(a)-
Geral do Estado , inscrito(a) no Cadastro de Pessoas
Fisicas sob n° . . -

Donataria: , inscrita no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas sob o n° : . ! - , estabelecida na

em - CEP: -

representada pelo(a) Senhor(a)
(cargo), inscrito(a) no Cadastro de Pessoas Fisicas sob o n® . X -

Fundamento: Artigo 17, inciso Il, alinea “a", Lei 8.666/93 e Resolugdo DPGE n° 05/2018.

Expediente Administrativo:

Item Descrigao Classificagao | Patrimoénio
Declaragao da Doadora Declaragao da Donataria
Autorizo a Doagdo dos bens descritos acima, a Declaro que recebi os bens relacionados no|
Donataria indicada no presente Termo. presente Termo.
. / / , / / .
Local e data Local e data |

Nome do responsavel da Donataria

Assinatura DPGE

Assinatura
DEFENSORIA PUBLICA-GERAL DO ESTADO
Rua Sete de Setembro, 666, 72 andar DEFENSQORIA PUBLICA
Centro Historico - Porto Alegre/RS ESTADO DO R1O GRANDE 0O SUL
Brasil = CEP: 90010-130
Telefone: (Oxx51) 3210-9415
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