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A Organizacgao
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1.1 Identificagao do Estagiario e da Organizacgao

Rhauan Kelvin Fernandes, inscrito no Curso Superior de
Bacharelado em Administragdo sob a matricula n°® 2012.2.460.850 no Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba - IFPB, Campus Joao
Pessoa. As atividades profissionais foram desenvolvidas sob a relacdo de
trabalho de estagio supervisionado obrigatério na organizagdo Defensoria
Publica da Uniao da Paraiba, inscrita no CNPJ sob o numero 00.375.114/0001-
16, com sede no endere¢co Rua Professor José Coelho, N° 25, Centro, Joao
Pessoa—PB. A Constituicdo Federal de 1988, no artigo 134, considera a
Defensoria Publica como fungdo essencial a Justica, ao lado do Ministério
Publico e da Advocacia Publica. Consta descrito nos documentos institucionais
que as atividades fim a serem prestadas na area estagiada diz respeito a;
atendimento ao publico, elaborar planilhas e relatorios, separar e fazer juntadas
de peticdes nos processos, controle e consolidacdo de frequéncias mensais,
acompanhamento processual, organizagdo de arquivos, cumprir despachos
diversos, redigir oficios, alimentacdo de sistemas e banco de dados e controle

patrimonial de bens.

1.2 Histoérico da Empresa

A Defensoria Publica surgiu oficialmente em 1994, porém, sua
mengao ja vinha desde a Constituicdo Federal, no Titulo Ill, capitulo II, Art. 113,
n.32, onde faz mencao ao direito de acesso a Justica. Em 1950, foi editada a
Lei n° 1.060, que estabelece normas para a concessao de assisténcia judiciaria
aos necessitados e na Constituicdo Federal de 1988, o artigo 134, considera a
Defensoria Publica como fungdo essencial a Justica, ao lado do Ministério
Publico e da Advocacia Publica.

Em 1994, foi sancionada a Lei Complementar n° 80, que organiza a
Defensoria Publica da Unido, do Distrito Federal e dos Territérios e prescreve
normas gerais para sua organizagao nos Estado em que, no Art.1, diz que a
Defensoria Publica é uma instituicdo permanente, essencial a funcao
jurisdicional do Estado, incumbindo-lhe, como expressdo e instrumento do

regime democratico, fundamentalmente, a orientagao juridica, a promogao dos


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/ConstituicaoCompilado.htm
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direitos humanos e a defesa, em todos os graus, seja judicial ou extrajudicial,
dos direitos individuais e coletivos, de forma integral e gratuita, aos
necessitados, assim considerados na forma do inciso LXXIV do art. 5°da
Constituicao Federal. Em 1995 foi sancionada a Lei n° 9.020, que dispde sobre
a implantagao, em carater emergencial e provisorio, da Defensoria Publica da
Unido e da outras providéncias.

Em 2001 e 2004, foram realizados concursos publicos para Defensor
Publico Federal de Segunda Categoria. Ainda em 2004, foi promulgada a
Emenda Constitucional n° 45, que reformou o Sistema de Justica brasileiro, e
conferiu autonomia funcional e administrativa e a iniciativa de proposta
orcamentaria as Defensorias Publicas Estaduais, e foi realizada a Celebracao
do “Pacto de Estado em favor de um Judiciario mais Rapido e Republicano”,
por meio do qual os trés poderes da Unido firmaram o compromisso com a
progressiva ampliagdo da Defensoria Publica da Uniéo.

A Constituicdo Federal assegura a todos os brasileiros a assisténcia
juridica e o livre acesso a Justica, com isso, a Defensoria Publica surgiu com o
intuito de proteger os direitos do cidaddo que n&do pode pagar por um
advogado, atuando em todos os casos que envolvam o exercicio de um direito
do individuo ou da populacéo carente contra as entidades publicas federais ou,

ainda, outros interesses que estejam submetidos ao Poder Judiciario da Unido.

Foto1: Fachada do atual prédio da Defensoria Publica da Unido-PB.
Fonte: Google Street View
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1.3 Organograma Geral da Organizacgao

Segundo Filho (2011, p.59), “organograma é o grafico que
representa a estrutura formal da empresa, ou seja, a disposigcao e a hierarquia
dos 6rgaos.” Ainda segundo o autor, o grafico pode ser de diversas maneiras,
ficando a critério do analista, levando em consideracdo a natureza da
organizacdo e seu nivel de concentragdo e desconcentracdo. No 6rgédo em
questdo nao existe um organograma préprio elaborado, entdo, com base na
estrutura da empresa e informagdes de servidores responsaveis, foi elaborado

como sugestdo o seguinte organograma:
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1.4 Setor Econémico de Atuagao e Segmento de Mercado

A Defensoria Publica da Unido é um 6rgéo de atuagdo publica sem
fins lucrativos, sendo ressaltado constantemente pelo proprio 6rgdo que todos
0S servigos publicos prestados pelo mesmo sdo de cunho gratuito. Todo o
recurso para o sustento do érgéo provéem da DPGU (Defensoria Publica Geral
da Uni&o), 6érgao central que dirigi, coordena as atividades e orienta a atuagao
das unidades da DPU.

1.5 Descrigao da Concorréncia

Segundo Kotler, Keller (2006), de uma forma resumida a
concorréncia pode ser definida como empresas que atendem as mesmas
necessidades dos clientes. Uma empresa pode definir o perfil de seus
concorrentes diretos ou indiretos mapeando os passos do comprador na
obtencao e no uso do produto.

A DPU-PB nao possui uma concorréncia no ambito da atuacgao
publica sem fins lucrativos. No entanto, o que poderia ser considerado como tal
seriam os escritorios de praticas juridicas, que também oferecem servigos de
defesa aos mais necessitados gratuitamente, ou todo 6rgao e empresa que

também ofereca servigos semelhantes.

1.6 Organizacao e Principais Fornecedores

Um orgao publico realiza compras através de processo licitatério,
seguindo as recomendagdes de acordo com as Leis 8.666, de 1993 e 10.520,
de 2002, Decretos n° 3.555, de 2000, n° 3.931, de 2001, n° 5.450, de 2005, n°
6.204, de 2007 e n° 5.504, de 2005, Lei complementar n° 123, de 2006,
Instrugdes normativas n°® 02, de 2008, n° 01, de 2010, Instrugdo normativa n°
02, de 2010.

Também é utilizado o pregéo presencial, para efetuar transagdes de
compra e venda através do menor lance ofertado. Nesta modalidade a
documentagdo sé € apresentada no momento da licitagdo, o que permite

negociagao de pre¢co nesse momento.
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Notadamente n&o s6 para as instituigdes com fins lucrativos, mas
também para as instituicdes publicas os fornecedores tém um papel de
parceiros operacionais, que compreende desde o desenvolvimento conjunto do
produto até contratos de fornecimento com precos, qualidade e prazos sujeitos
a uma mutua administracdo (MARTINS; ALT, 2009). Essa prerrogativa também
se aplica as atividades de servigo, pois da mesma forma, seus processos
produtivos (atendimento), que requerem materiais de consumo e bens
patrimoniais, ndo podem passar por descontinuidade.

Sobre a selegao de fornecedores Las Casas (2013, p. 119), salienta
que

Deve-se selecionar aqueles que tenham melhores condigbes de
fornecimento a um custo reduzido, considerando-se também as

seguintes condigdes: reputagdo; servigos; politicas de trabalho;
disponibilidade; termos de compra; vendas e experiéncia.

Os principais fornecedores da DPU-PB sao os de servicos
terceirizados, que fornecem servicos como os de motoristas, pessoal de
limpeza, manutengao de ar condicionado e segurangas, e sdo contratados por
licitacbes, e os fornecedores de bens de consumo, como por exemplos,
materiais de limpeza e equipamentos de informaticas. Outro fornecedor é a
CMAP, que fornece materiais de expediente dentre outras coisas.

A relacado do 6rgao com os fornecedores por vezes encontra certas
dificuldades, a maior delas € a distancia, isto porque para contratagdo de uma
empresa é feito um pregédo, a empresa que fornecer o menor valor de seus
servicos € contratada, nisto, as empresas que conseguem o contrato
geralmente sao de outros estados, dificultando a relagdo e comunicacao entre

o 6rgao e as mesmas.

1.7 Relacionamento organizagao-clientes

O cliente é a pessoa que recebe os produtos/servigos resultantes de
um processo, com a intengdo de satisfazer as suas necessidades e de cuja
aceitagdo depende a sobrevivéncia de quem os fornece (LOBOS, 1991). A
DPU-PB atua prestando servigos, “e os provedores de servigos estdao, muitas

vezes, em contato constante com seus clientes e devem construir suas
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operagdes considerando a presencga fisica deles”. (HOFFMAN et al., 2009
p.314,).

A DPU-PB atua na defesa juridica da populacéo hipossuficiente, ou
seja, seu publico alvo sao aqueles mais necessitados que teoricamente nao
possuam recursos financeiros para buscar seus direitos. Internamente, essas
pessoas sao chamadas de assistidos. A comunicagao se da na maior parte
com a vinda dos assistidos ao érgéo, onde sdo atendidos e ouvidos.

O o6rgao também se comunica via telefone, cartas, telegramas e em
alguns casos com visitas as residéncias dos assistidos, feitas pelas servidoras
e estagiarias de Servigo Social. A DPU também possui portais nas redes
sociais, como Blog e o Facebook, onde sao divulgadas informacdes sobre o
orgao, calendarios de eventos, relatos, e onde também as pessoas podem tirar

duvidas, fazer reclamacdes e/ou elogios.

1.8 Procedimentos Administrativos e suas Divisoes

A DPU-PB possui um setor responsavel por cada atividade
administrativa necessaria para o funcionamento do 6rgdo tendo cada uma

delas relacao direta ou indireta com o setor estagiado.

1.8.1 Area de Recursos Humanos

Recursos Humanos diz respeito a um conjunto de politicas e praticas
indispensaveis para as organizag¢des. Para Chiavenato (2008, p.9) o setor de
Recursos Humanos € necessario “para conduzir os aspectos da posigao
gerencial relacionados com as “pessoas” ou recursos humanos, incluindo
recrutamento, selecéo, treinamento recompensas e avaliacdo de desempenho”.

Para este autor, o RH é responsavel pelo capital humano de uma
empresa, tendo como principal atividade a gestdo de pessoas, e € uma area
bastante sensivel a mentalidade predominante numa organizagdo e depende
de varios aspectos, como a cultura que existe em cada organizagdo, da
estrutura organizacional existente, do negdécio da organizagéo, da tecnologia
utilizada, dos processos internos e do estilo de gestdo adotado. O setor de RH
da DPU-PB desempenha atividades relacionadas aos estagiarios, servidores e
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prestadores de servico voluntario, bem como atividades de incentivo,
encaminhamento, orientacdo e acompanhamento de ac¢des de capacitagao.
Essas atividades subdividem-se em selegdo, admissdo, desligamento,
concessao de recesso, elaboracdo de folhas de frequéncia e consolidagéo e
envio do relatério de frequéncia dos estagiarios e elaboracédo e controle das
folhas de frequéncia dos prestadores de servigo voluntario, além dos
procedimentos de admissao e desligamento dos mesmos.

Quanto as atividades dos servidores e defensores, encontram-se as
elaboragdes de folha de frequéncia, consolidagdo e envio do Relatorio de
Frequéncia a DPGU e a cada um dos 6rgaos de origem (no caso de servidores
requisitados). Além destas, consta também a elaboracgéo e envio de formularios
para requisicdo de servidores; organizagao e manutengdo dos acervos
documentais; controle, elaboracdo, alimentagdo de planilhas e
acompanhamento dos periodos de férias; alimentacdo e controle das
auséncias no SISDPU; recepcédo, controle, encaminhamento para
homologacao e pericia e acompanhamento dos atestados médicos; elaboragao
e atualizagdo dos cadastros; encaminhamento de gratificacbes de
desempenhos e levantamento de necessidades de capacitagao.

O setor de estagio nédo possui relacédo direta com o RH, tendo
apenas uma relacdo de suporte para o setor, quando este for necessario, no
caso de troca de algum bem mdvel como mesas, computadores e afins, e para
entrega de materiais de expediente, atividades estas inerentes ao setor de

materiais e patriménio.

1.8.2 Area de Marketing

O Marketing tem por objetivo identificar e satisfazer as necessidades
humanas e sociais e pode ser definido como uma fungao organizacional e um
conjunto de processos que envolvem a criagdo, comunicacdo e entrega de
valor para clientes, assim como a administragcdo do relacionamento com eles
de modo que beneficie tanto a organizagdo quanto seu publico interessado. O
profissional de marketing, assim como o setor de marketing de uma
organizacdo, deve tentar entender as necessidades, desejos e as demandas
do seu mercado-alvo. (KOTLER, KELLER, 2006).
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A DPU-PB néao possui um setor voltado ao Marketing, ficando isto a
cargo do orgao central, a DPGU, localizada em Brasilia, que possui toda uma
estrutura voltada ao marketing da DPU pelo pais. Assim, o 6rgao apenas
realiza algumas atividades internas, como questionarios, a fim de obter algum
conhecimento do que as pessoas pensam sobre o 6rgao, e divulgagao boca a

boca, tudo, porém, de iniciativa dos proprios servidores.

1.8.3 Area de Financas

A area financeira tem por objetivo maximizar as riquezas dos
acionistas. O administrador financeiro € o responsavel pela criacao de valor e
pela mitigacao de riscos. De modo geral, a funcéo financeira esta organizada
em duas areas: ageréncia financeira e a controladoria. A geréncia financeira
aborda atividades de administracdo de caixa, crédito e cobrancga, risco, cambio,
investimento, financiamento, planejamento e controle financeiro. A
controladoria abrange atividades de administracdo de custos e pregos,
auditoria interna, avaliacédo de desempenho, contabilidade, orgamento, controle
patrimonial, planejamento tributario, relatérios gerenciais e sistemas de
informacao financeira. (JUNIOR; CLAUDIO; CHEROBIM, 2010).

Tais atividades nao sao praticadas pelo 6rgao em questéao, ficando a
cargo da DPGU (Defensoria Publica Geral da Unido). A DPU-PB, assim como
em todas as outras unidades da DPU em outros estados, é um 6rgao sem fins
lucrativos, tendo todas suas despesas pagas e controladas pela DPGU. Todo
ano, até o dia 31 de Agosto, todos os 6rgaos da Unido enviam seus
orcamentos a Brasilia onde sdo votados pelo poder Legislativo, que vai
autorizar ou nao a verba, podendo inclusive ser alterada. Apds aprovacao, a
verba é destinada aos érgaos para cumprir com suas despesas.

O o6rgao possui um setor de contadoria, porém suas atividades
limitam-se em fazer calculos contabeis de acdes judiciais, como por exemplo,
acbes relacionadas a Caixa Econbmica Federal, ao FIEIS (Programa de
Financiamento Estudantil), e tempo de contribuicdo dos assistidos para
assuntos relacionados a aposentadoria. A contadoria basicamente emite
pareceres juridicos para ajudar na tomada de decisbes dos defensores
publicos.
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1.8.4 Area de Producgio

A DPU-PB é uma organizagéo prestadora de servigos, ou seja, ela
fornece servigos a quem a procura. Com isso, os clientes (ou assistidos como
sdo chamados internamente) sao parte integral do processo, se nao houver
assistidos, ndo havera servigos a prestar. “O cliente tem impacto direto no tipo
de servigo, desejado, na duragédo do processo de prestagdo do servigco € no
ciclo de demanda do servico” (HOFFMAN et al. 2009, p. 314).

Producédo e Servigos sdao um tanto distintos e a maioria dessas
diferencas sdo atribuidas a quatro fatores principais: intangibilidade, porque
sdo desempenhos ou agoes, e nao objetos; inseparabilidade, pois diferente dos
bens que sao primeiro produzidos, vendidos e sO assim consumidos, Os
servigos sao primeiro vendidos depois produzidos e consumidos a0 mesmo
tempo; heterogeneidade, que reflete a variagao da coeréncia de uma transacgéao
de um servigco para outro; e por fim, a perecibilidade, que se refere ao fato de
que um servigo ndo pode ser armazenado, € o que nao € utilizado nao pode
ser guardado. Basicamente a Producgao, esta associada a produgdo de bens
tangiveis, enquanto Servigo esta associado a ag¢des esforgos e desempenhos
(HOFFMAN et al., 2009).

1.8.5 Area de Materiais e Patriménio

Para Gongalves (2010) a administragdo de materiais permite a
obtencdo de vantagens competitivas por reducdo de custos, da reducédo de
investimentos em estoques, das melhorias nas condicbes de compras
mediante negociagcbes com os fornecedores e da satisfagdo de clientes e
consumidores em relagao aos produtos oferecidos pela empresa, este autor
entende por materiais todos os itens contabilizaveis do almoxarifado que
participam diretamente na constituigdo de um bem ou servico e também os
demais, de participagao indireta, mas que fazem parte da rotina da empresa,
como materiais de escritério, de conservagdo e reparos de segurancga, de
construgao entre outros.

O Setor de Materiais e Patriménio (SEMAP) é o setor responsavel

pela area patrimonial da DPU-PB. E uma secdo da administracdo local que
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auxilia os trabalhos da Coordenacdo de Material e Patrimbénio (CMAP),
localizada na DPGU em Brasilia.

A divisdo de materiais da DPU-PB € responsavel pelas rotinas
relacionadas a gestdo dos materiais de expediente. Estes materiais sao
entregues mediante as necessidades dos setores locais. Sdo canetas, lapis,
envelopes, grampeadores e afins, que s&o entregues aos defensores,
servidores, e estagiarios para realizagdo de suas atividades, sendo este
procedimento realizado uma vez por més.

Os pedidos de materiais sao feitos através do sistema ASI
(Automation System of Inventory), que € uma plataforma adquirida pela DPGU
para ajudar na gestéo patrimonial e de almoxarifado. O pedido fica gravado no
sistema até que o defensor chefe coloque sua assinatura (digital) autorizando o
pedido, apds isto, a CMAP separa os materiais e envia para a unidade
requerente via Correios.

Sobre isto, Carretoni (2000, p.13) afirma que a area de materiais
deve “assegurar o abastecimento continuo de artigos essenciais para a
organizacdo empresarial, de acordo com as especificacbes requeridas, em
prazos determinados, com menores custos de aquisi¢éo [...]".

A divisdo de patrimbénio da SEMAP PB tem como principais
atribuicbes manter o inventario atualizado e auxiliar na aquisicdo e
desfazimento de bens, atividades estas que sdo coordenadas pela CMAP. O
controle patrimonial envolve varias atividades de rotinas corriqueiras e
essenciais, como dito no Manual de Patriménio elaborado pela UFMG (2008),
as quais incluem tombamentos, transferéncias, movimentagdo, baixa e

inventario.

1.8.6 Area de Sistemas de Informagio

Segundo Laudon e Laudon (2007), Sistema de Informagao — Sl € um
conjunto de componentes que se inter-relacionam e coletam (ou recuperam),
processam, armazenam e distribuem informacdes destinadas a apoiar uma
tomada de decisdo, a coordenagao e o controle de uma organizagao. O uso de
sistemas de Sl também é capaz de evitar ou amenizar excessos de tarefas

manuais, proporcionando economia de tempo e evitando deslocamentos
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desnecessarios de pessoas. “A utilizacdo da Tl em qualquer que seja a
empresa, esta inserida cada vez mais nas atividades de gestdo e
planejamento, nas atividades operacionais internas e nas atividades ligadas ao
relacionamento externo.” (NASCIMENTO et al., 2009. p. 67).

O 6rgao em questdo é relativamente pequeno se comparado a
outras unidades da DPU em outros estados como S&o Paulo e Rio de Janeiro,
por exemplo, que demandam um setor de Sl mais elaborado, e conta com
apenas um servidor, com isso, os procedimentos de S| é basicamente dar
suporte operacional e corretivo em software e hardware quando possivel, tendo
como prioridades manter os sistemas funcionando, principalmente os
servidores de arquivos e backup, telefonia e impressoras.

O setor de S| tem uma relagdo direta com a area estagiada,
Materiais e Patriménio, pois ele notifica perdas de hardwares, a necessidade
de substituicdo de pecas e equipamentos, identifica hardwares obsoletos e
hardwares que precisam ser trocados em caso de perda total. Com a
Administracdo e a SESEG (Secado de Servicos Gerais), subsetor da
Administracdo, é dar informagdes relacionadas a mudanga de numeros
telefénicos e qualquer coisa relacionada a central telefénica. Com o RH, o Sl
tem por prioridade manter o sistema de ponto eletrénico funcionando e fazer o
cadastramento biométrico de servidores e estagiarios. Os demais setores e
Cartérios, o Sl simplesmente dar suporte técnico quando necessario.

Por fim, todos os procedimentos administrativos sdo tomados da
melhor forma dentro do possivel, porém encontram-se certas dificuldades
devido a centralizacdo pelo 6rgao central, a DPGU. Atividades administrativas
como pagar agua, energia, ou aquisicdo de bens simples que poderiam ser
resolvidas internamente acabam sendo atrasadas ou dificultadas devido a

espera de aprovacdes, ou documentos, ou respostas provindas da DPGU.
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CAPIiTULO Il

A Area de Realizagio do Estagio
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O estagio foi realizado no setor de materiais e patriménio da
organizacdo, sendo este chamado de SEMAP, e é composto por um servidor e
um estagiario. O setor trabalha em conjunto com o setor de administragao, que
também é composto por um servidor e um estagiario, e com a SESEG,
subsetor da administragdo, ambos ficam em uma mesma sala que também é
compartilhada com a assessoria do defensor chefe, esta ultima, porém, n&o
possui relacdo direta com o setor de patriménio. O almoxarifado fica localizado

em uma sala no 1° andar do edificio.

2.1 Aspectos Estratégicos da Organizagcao

Segundo o Planejamento Estratégico da DPU, a missdo da DPU é
garantir aos necessitados conhecimento e defesa de seus direitos, enquanto a
visao consiste em defender os direitos de todos que necessitem, onde quer que
se encontrem, firmando-se como instrumento de transformagdo social e
referéncia mundial em prestacao de assisténcia juridica gratuita.

Os valores consistem em: prevaléncia do interesse do assistido,
responsabilidade social, unicidade, humanizagao, respeito, comprometimento,
proatividade, profissionalismo, Impessoalidade, qualidade, extrajudicialidade,
transparéncia e eficiéncia. Um mapa estratégico é elaborado junto com o
planejamento estratégico a cada 4 (quatro) anos, e descreve a estratégia

através das relagdes de causa e efeito entre os objetivos.
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MAPA ESTRATEGICO DA DEFENSORIA PUBLICA DA UNIAO
missAO visho

ATUACAD INSTITUCIOMNAL QUALIDADE D& ASSISTENCLA JURIDICA GRATUITA
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Figura 2: Mapa estratégico da DPU. Fonte: Planejamento Estratégico DPU 2012-2015

O setor de Patriménio, area do estagio realizado, busca prover as
condicbes necessarias ao bom funcionamento da unidade, disponibilizando
materiais de consumo, instalagdes, mobiliarios e equipamentos, estando
relacionado as pessoas, infraestrutura e tecnologia, fazendo parte direta da
missao e visdo da organizagdo, como demonstrado na Figura 2, nos itens A4 e
AG.

2.2 Atividades Desempenhadas — Fluxograma de atividades

Fluxograma pode ser definido como uma representacao grafica do
movimento e das operacdes de pessoas, de documentos ou de materiais entre
diversas unidades de uma organizagdo. Eles representam um importante
instrumento para a compreensao e analise do funcionamento dos sistemas, e
através deles, pode-se visualizar de maneira mais clara as sequéncias das
operagbes de um sistema e verificar se estas estdo sendo executadas da
maneira correta, além de observar se ndo ha passos dispensaveis ou
repetitivos. (FILHO, 2011). A DPU- PB n&o possui fluxogramas das atividades,
com isso, abaixo segue os fluxogramas sugeridos para as principais atividades

incumbidas no setor.
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Figura 3: Fluxograma de Atividade 1 Fonte: Elaborado pelo autor (2016)
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A Figura 3 descreve o procedimento para a insergéo de faturas (e
documentos ligados a ela). Primeiramente verifica-se a viabilidade das faturas,
ou seja, se os dados do documento estdo corretos. Caso ndo estejam, o
processo € interrompido até que a documentagao esteja regularizada. Se tudo
estiver correto, as faturas sao digitalizadas e anexadas ao processo de
pagamento no sistema. Junto a elas irdo um memorando (antes da fatura) e um
ateste (depois da fatura), este ultimo requer a assinatura (digital) do fiscal de
contrato. Feito isto, o documento fisico é arquivado e o pagamento da fatura
fica a cargo da DPGU. Alguns outros tipos de documentos também sao
encaminhados basicamente da mesma forma que as faturas, diferenciando-se
apenas no tipo de memorando e atestes (ou outro tipo de documento que s&o

anexados juntos), pois cada tipo de documento tem seus préprios anexos.
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2.2.2 Atividade B - Pedido de materiais de expediente

Inicio

Conferir
estoque

1

Entrar no
sistema ASI

!

Escolher |«
material

L

Salvar pedido

T NAO

Solicit. ass do
DPC

ass.
ok?

SIM

Aguardar
entregado [T
material.

{1

SIM

Verificar com Reso
M apPGU [ TS vew?

{1

Guardar N
material NAO

I

Finalizar
pedido

Figura 4: Fluxograma de Atividade 2. Fonte: Elaborado pelo autor (2016)
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A Figura 4 descreve o pedido de materiais de expediente, que sao
aqueles materiais usados no dia a dia para a realizacdo das tarefas (lapis,
canetas, grampeadores, etc.). O pedido é realizado geralmente na segunda
semana do més logo apods a atividade de entrega dos materiais de expediente.
Primeiramente, confere-se o estoque a fim de identificar qual material esta
faltando, feito isto, abre-se o sistema ASI e nele escolhe-se os materiais
desejados. Apds a escolha, o pedido € salvo e fica a espera da assinatura
(digital) do defensor chefe para ser liberado. Caso nao tenha assinado, o
pedido ndo podera ser terminado. O Prazo de chegada dos materiais varia de
15 a 20 dias e caso ndo chegue neste prazo, € necessario entrar em contato
com a CMAP para averiguar a situacéo. Apos a chegada do material, é feito a
conferéncia e o material € guardado em seu devido lugar para ser entregue aos

setores, como descrito no proximo fluxograma.
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2.2.3 Atividade C — Entrega de materiais de expediente
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Figura 5: Fluxograma de Atividade 3. Fonte: Elaborado pelo autor (2016)
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A Figura 5 descreve a entrega de materiais de expediente. A entrega
€ feita geralmente na primeira semana do més, antes do pedido de material,
como descrito acima. O primeiro passo € enviar um e-mail a todos os setores
alertando que o pedido de material mensal esta disponivel. Apos isso, espera-
se respostas dos setores interessados, também por e-mail, com seus
respectivos materiais desejados. Caso chegue ao fim do prazo do pedido e
nenhum setor se manifeste, o pedido é encerrado. Caso haja pedido, o
responsavel separa os materiais para entregar. Se por ventura algum material
solicitado estiver em falta, € anotado para ser incluso no pedido mensal de
materiais. Apds a entrega, € colhido um recibo, que serve mais como uma
prova de que o setor ja fez o pedido, caso este venha a se manifestar fora do
prazo. Em seguida, todos os recibos dos setores que solicitaram sao
digitalizados e inseridos em um processo especifico no SEI, junto com a

planilha de estoque ja atualizada com os materiais retirados.
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2.3 Relacionamento da Area de Estagio com outras Areas da Empresa

A area onde foi realizado o estagio, Materiais e Patriménio, tem
maior interacdo com o setor de S| e com a Administragcdo. O setor de Sl tem
como fungao principal monitorar os equipamentos de informatica, com isso,
quebras, manutencao ou troca de equipamentos sao fatos constantes e o setor
de Sl trabalha constantemente com o setor de Patrimbnio para manter o
controle desses equipamentos, assim como informar a necessidade de
aquisigao, substituigdo ou movimentagao dos mesmos.

Em razdo da escassez de pessoal na administragdo para manter
todos os contratos, alguns contratos que ndo envolvem mé&o de obra foram
inseridos no rol de atividades da SEMAP, com isso, o setor de patrimbnio
também possui uma relagdo préxima com a administragdo. Ja com os demais
setores, o Patrimbnio mantém uma relagdo de suporte, ou seja, garantir que
todos os setores estejam devidamente abastecidos com materiais de
expediente, equipamentos e material permanente.

Pode-se dizer que a area de estagio € um dos setores mais
importantes para o 6rgdo em questdo, visto que suas atividades sao
fundamentais para que outros setores possam manter suas atividades sem
interrupcdes por falta de material permanente ou equipamentos indispensaveis

para realizacédo dos trabalhos.

DEMAIS
SETORES

SEMAP

Figura 6:Relacdo da SEMAP com os setores
Fonte: Elaborado pelo autor (2016)




34

CAPITULO IlI

Levantamento Diagnéstico
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3.1 Identificacdo de Problemas na Area de Estagio

Os problemas mais comuns vividos e identificados foram: as
dificuldades para dar andamento a processos devido a rigidez dos processos
impostos por lei e pela DPGU; problemas nas instalagbes fisicas e
equipamentos do prédio onde se encontra o 6rgao, dificultando algumas
atividades dos servidores e estagiarios; problemas com empresas
terceirizadas, como o0 nao cumprimento das obrigagdes impostas em contrato
no ato da contratagao; problemas com contratos de outras ordens; funcionarios
que nao atendem as expectativas; e atraso nos salarios dos funcionarios.

Na area estagiada, Patriménio, os principais problemas foram:

e Disfungdes burocraticas para aquisigcao e desfazimento de bens, assim
como a dificuldade de gestdo desses bens na unidade.

¢ Problemas estruturais no edificio que afetam diretamente os bens

e Problemas estruturais que afetam diretamente nas atividades das

pessoas.

3.2 Problema de Estudo

O problema que sera trabalhado no presente estudo sera a
dificuldade encontrada pelo 6rgdo no tocante a aquisicdo, gestdo e
desfazimento de bens patrimoniais. O 6rgdo apresenta dificuldades devido a
disfungdes burocraticas e descuidos dos colaboradores, vindo a causar
entraves no andamento de processos de aquisicao e desfazimento. Perda de
plaquetas identificadoras, movimentagdes indevidas de bens, ruidos na
comunicagao entre o setor de patriménio e os demais, sdo alguns dos
problemas encontrados e vividos que afetam diretamente a gestdo interna

destes de bens.
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3.3 Caracteristicas do Problema de Estudo

Segundo relatos dos servidores mais antigos, os problemas
mencionados sao recorrentes desde a implantagdo do 6rgdo. Sempre houve
dificuldades para aquisicdo de bens, pois para isso, € exigido diversas
atividades que, causam entraves e demoras nos processos. O mesmo
comentario se aplica ao desfazimento de bens, pois mesmo que existam bens
nitidamente inserviveis, ou seja, que estdo com sua vida util expirada,
subutilizados, quebrados ou estejam inutilizados devido a falta de manutencéo,
a DPGU requer todo um parecer burocratico que justifique o desfazimento para
assim dar continuidade ao processo de descarte.

Esta burocracia afeta diretamente no funcionamento do érgao, pois
no momento em que nao se consegue adquirir com fluidez os bens que séo
necessarios para seu funcionamento, acarreta em atrasos nas atividades
devido a falta de material de apoio, o que afeta diretamente na prestacéo dos
servigos oferecidos.

O mesmo vale para o descarte, pois na medida em que nao se
consegue desfazer de materiais inuteis, eles vao se acumulando e trazendo
dificuldade na limpeza, ocupagao de espacos uteis (devido a aglomeracao de
sucatas), e mesmo sendo inserviveis para a unidade em questdo, eles
continuam sendo validos para a DPGU sendo necessario a Unidade iniciar todo
um processo provando a inutilidade daqueles materiais.

Quando se trata da gestdo desses bens, o setor responsavel
encontra dificuldades para manter a organizacdo. Isso causa diversos
retrabalhos e constantes momentos de conscientizagao para que os servidores,
estagiarios e terceirizados que atuam no 6rgao mantenham todos os bens
devidamente identificados e alocados em seus devidos setores, e informem ao
setor responsavel qualquer necessidade de troca, aquisicao ou realocagao dos

mesmos.
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CAPITULO IV

Proposta de Trabalho



38

A proposta deste trabalho é fazer uma analise sistematica do setor
de aquisicdo de recursos materiais e patrimoniais da DPU-PB, entendendo que
foram encontrados alguns gargalos que podem ser estudados a fim de
melhorar e agilizar os processos, uma vez que este setor tem grande
importancia para o 6rgao, pois fornece materiais e bens mobveis, além de
manter o controle sobre os mesmos, necessarios para o devido funcionamento

de atividades internas.

4.1 Objetivos

4.1.1 Objetivo geral

Analisar os procedimentos de aquisi¢ao, gestao e desfazimento de

bens patrimoniais da Defensoria Publica da Unido da Paraiba.

4.1.2 Objetivos especificos

a) ldentificar falhas no processo de aquisi¢do de bens patrimoniais

b) Compreender o processo de gestao interna dos bens patrimoniais
da Unidade

c) Analisar o processo de desfazimento de bens

d) Propor um modelo de melhoria para o setor.

4.2 Justificativa

O setor de materiais e patriménio tem grande importancia para uma
organizagdo, visto que “os recursos patrimoniais de uma organizagao
compreendem instalacbes, maquinas, equipamentos e veiculos que fazem
possivel sua existéncia, ou seja, sua operagao” (POZO, 2010, p. 190).

No 6rgao em questao, o Setor de Materiais e Patriménio, ou SEMAP
como é chamado, tem a funcdo de monitorar todos os bens méveis em posse
do érgéo, também é responsavel por providenciar a aquisicdo de novos bens
assim como seu desfazimento caso seja necessario. Entretanto, muito embora

a literatura seja clara e embasada na lei para o setor publico quanto a
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aquisicao, gestdo e desfazimento de bens, alguns gargalos ocorrem na
unidade durante o tramite dessas atividades, impedindo-as de ocorrerem com a
devida fluéncia.

Com isto, esse trabalho tem por importancia analisar os
procedimentos de aquisicdo, gestdo e desfazimento de bens e demonstrar os
obstaculos encontrados pelo 6rgdo estudado nestes processos, e por fim,
mostrar possiveis solugdes que agilize, minimize e/ou resolva tais problemas
identificados.

A contribuicdo dessa pesquisa encontra-se em auxiliar
principalmente a organizagédo publica estudada, mas também outras que por
ventura venham a necessitar dessa orientagdo. Contribuira para o
desenvolvimento da teoria, que podera vir a servir como fonte de pesquisa para
académicos e organizagbes que busquem informagdes sobre o assunto

abordado.
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CAPITULO V

Fundamentagao Tedrica
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Tendo como pressuposto o0s principios inicias deste estudo,
identificou-se a necessidade de abordar conhecimento tedrico especifico sobre
as atividades que aqui serdo estudadas, mostrando assim o que a teoria diz a
respeito dos processos de aquisigao, gestdo e desfazimento de bens em
orgaos publicos. Esta revisao de literatura aborda conceitos de autores sobre
0s processos propostos, e aborda principalmente as leis, decretos, portarias,
etc. que os regem, proporcionando o embasamento tedrico necessario para dar

continuidade aos objetivos desta analise.

5.1 A gestao dos Recursos Materiais

A administragcao de materiais trata de uma fungao coordenadora que
tem como responsabilidade o planejamento e controle do fluxo de materiais.
Seus objetivos, dessa forma, s&o maximizar a utilizacdo de recursos pela
empresa e fornecer o nivel requerido de servigos ao consumidor (ARNOLD,
1999).

Sendo tal esforco um grande desafio no ambito da administracao

publica, Dias (1997,p.72), destaca que;

O grande desafio da GM estd em descobrir férmulas para adequar as
necessidades e desejos da empresa, sem comprometer a
produtividade e, principalmente sem aumentar os custos. A GM
ocorre quando existe controle e acompanhamento do nivel de
estoque e investimentos dos materiais que estdo disponiveis no
almoxarifado.

Por esse encaminhamento pode-se aferir que a Gestao de Materiais
(GM) bem como o controle das disponibilidades e necessidades totais do
processo produtivo, envolvendo almoxarifado de matérias-primas e auxiliares,
aos materiais intermediarios e os de produtos acabados.

Para Gongalves (2010), a administracdo de materiais tem como
principal objetivo conciliar os interesses entre as necessidades de suprimentos
dos setores requisitantes e a otimizagdo dos recursos financeiros e
operacionais das empresas. Para tanto, a administracdo de materiais deve ser
efetuada de forma equilibrada e responsavel atendendo as necessidades

operacionais das organiza¢des nao negligenciando o aspecto financeiro.
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Considerando as especificidades das atividades de suprimentos de
um orgao publico face as suas demandas de servigo, vale mencionar Viana
(2002) quando diz que a administracdo de materiais tem por finalidade
assegurar o continuo abastecimento de artigos préprios, necessarios e
capazes de atender aos servigos executados de uma empresa de modo que o
abastecimento de materiais seja processado atendendo aos requisitos basicos
que dizem respeito a qualidade produtiva, a data de entrega e o menor custo
de aquisigao, requisitos estes expressos categoricamente nos documentos
legais que regem a aquisicado de materiais e bens patrimoniais no ambito das

instituicdes publicas no Brasil.

5.2 A fungao de compras

A funcdo compras € vista como parte integrante do processo de
administracdo de materiais. Posto isso, sua fungdo abrange uma abordagem
diferenciada do modo tradicional operacionalizado nos primérdios dessa
concepcgao, posto que era entendida como uma funcdo estritamente e
essencialmente burocratica.

Pozo (2010) comenta que a area de compras apesar de nao ser a
funcao fim por si propria de uma empresa, possui um papel fundamental de
apoio ao processo produtivo, suprindo-os com todas as necessidades de
materiais. Tornando relevante o que coloca Martins e Alt (2009), quando expde
que a funcdo de compras deixa cada vez mais para tras a visao preconceituosa
de que ela era uma atividade puramente burocratica e repetitiva e assume um
papel verdadeiramente estratégico nos negdcios, ndo somente pelo volume de
recursos, mais essencialmente pelos dispendiosos recursos financeiros
envolvidos, tornando-se, se bem executada, uma funcdo que oportuniza a
obtencdo de maiores lucros e ndo como apenas um centro de despesas
inevitaveis.

As instituicdes publicas, ndo almejando o lucro, buscam nesse
esforco de minimizar custos investimento na exceléncia dos servigos prestados
a comunidade e a sociedade como todo, demonstrando que saber o que,
quanto, quando e como comprar comeg¢a a assumir condicdo de sobrevivéncia,

e, assim, o departamento de compras ganha mais visibilidade dentro da
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organizagcdo e na prestacao de contas a sociedade, como ente publico de
responsabilidade para com o trato com o dinheiro publico.

Dias (2010), coloca que a fungdo compras € um segmento essencial
entre os que compdem o Departamento de Materiais que tem por objetivo
suprir as necessidades da empresa ao que se refere a materiais e/ou servigos,
planejando seu quantitativo, satisfazendo-as no momento certo com as
quantidades corretas, verificando se o que foi recebido condiz efetivamente
com o que foi comprado além de providenciar seu armazenamento, garantindo
na visdo de Pozo (2010) organizagcao e completa satisfacdo na aquisicdo dos
itens (material e/ou servigos) solicitados pelos diversos setores da empresa
para que ndo comprometam sua operacionalidade, posto que é deveras
importante para o setor de compras nao permitir faltar material para o
desenvolvimento das atividades produtivas ( industrial e de servicos) da
empresa. Compras complementares sem planejamento provocam atropelos
para reposicdo, obrigando-a executar compras apressadas e emergenciais
elevando o prego de aquisicdo e comprometendo inclusive o reabastecimento
quando se trata de aquisigao para 6rgaos publicos que tém um cotidiano gerido

por lei e acompanhando por forte controle das despesas publicas.

5.3 Aquisicoes de bens na Administragao Publica

De acordo com Gongalves (2010), a fungdo de compras envolve
uma grande responsabilidade, pois requer planejamento, acompanhamento,
processos de decisdo, pesquisas e selecdo das possiveis fontes que iram
suprir os materiais, diligencia para com os prazos de entrega, inspe¢ao da
qualidade e da quantidade desejada, além de requerer uma boa coordenagéo
entre alguns setores da empresa, como o almoxarifado e o financeiro, por
exemplo.

E imprescindivel que o setor de compras de uma organizacio
possua executivos bem preparados e com talentos compativeis com a fungao
que vao exercer, € devem estar muito bem informados sobre o mercado
supridor que ira interagira fim de produzir de forma mais eficiente e eficaz
(GONCALVES, 2010). Nos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios, as compras de qualquer natureza s&o regidas pela Lei 8.666
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de 21 de julho de 1990. Esta lei regulamenta o Art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, instituindo normas para licitagcbes e contratos da
Administracdo Publica e da outras providéncias.

Nela consta normas gerais sobre processos licitatorios e contratos
administrativos pertinentes a obras, servigos, inclusive os de publicidade,
compras, alienagdes e locagdes. Segundo o Art. 2° da Lei 8.666 de 1990, as
obras, servigos (inclusive de publicidade), as compras, alienagdes, concessoes,
permissdes e locagbes da Administracdo Publica, todas estas quando
contratadas com terceiros, serdao necessariamente precedidas de licitagao.

A licitagdo, segundo a mesma Lei, no Art. 3° visa garantir a
observancia do principio constitucional da isonomia, a selecdo de propostas,
das quais sera escolhida a mais vantajosa para a administragdo e a promogao
do desenvolvimento nacional sustentavel e sera processada e julgada em
estrita conformidade com os principios basicos da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade
administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatorio, do julgamento
objetivo e dos que lhes sido correlatos. Ainda sobre isto, a “licitacdo € um
procedimento administrativo, prévio a contratacdo, que visa escolher a
proposta mais vantajosa para a Administracdo, com base em parametros
antecipadamente definidos” (SPINELLI; LUCIANO, p.3, ano (?)) e esta
consignada no Art. 37, XXI, da Constituicdo Federal Brasileira, que fixa a
licitacdo como um procedimento compulsério para a contratacdo de obras,
servigcos, compras e alienagdes, ressalvados os casos especificados na

legislagao.
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A licitacdo possui algumas modalidades, como rege o Art. 22 da Lei

8666/90, mostrados na tabela a seguir:

Concorréncia

“E a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados que, na
fase inicial de habilitagdo preliminar, comprovem possuir os requisitos
minimos de qualificagao exigidos no edital para execugéo de seu
objeto.”

Tomada de Pregos

“E a modalidade de licitagdo entre interessados devidamente
cadastrados ou que atenderem a todas as condi¢des exigidas para
cadastramento até o terceiro dia anterior a data do recebimento das

propostas, observada a necessaria qualificacdo.”

Convite

“E a modalidade de licitacdo entre interessados devidamente
cadastrados ou que atenderem a todas as condi¢des exigidas para
cadastramento até o terceiro dia anterior a data do recebimento das

propostas, observada a necessaria qualificagdo.”

Concurso

“E a modalidade de licitagéo entre quaisquer interessados para
escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a
instituicado de prémios ou remuneragao aos vencedores, conforme
critérios constantes de edital publicado na imprensa oficial com
antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias.”

Leilao

“E a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para a
venda de bens moveis inserviveis para a administragéo ou de
produtos legalmente apreendidos ou penhorados [...] a quem

oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliagao.”

Quadro 1: Modalidades de licitagdo. Fonte: Elaborado pelo autor (2016)

“Tal dispositivo constitucional foi regulamentado pela Lei n.° 8.666, de
21.06.1993, e alteragcbes. Esses normativos disciplinaram o assunto
licitacbes e contratos da Administracdo Publica de forma conjunta

com outros posteriormente fixados” (SPINELLI; LUCIANO, p.3, ano
()

5.4 Gestao de bens patrimoniais

Manter os bens organizados deve ser uma tarefa corriqueira em

qualquer organizagdo. Saber a quantidade de bens que possui, o estoque,

manter o almoxarifado em ordem, isso ndo beneficia somente o layout, como

também facilita o controle e organizacgao.

Uma das maiores atividades na administracdo de recursos

patrimoniais € a de registrar e controlar todos os bens patrimoniais

pertencentes a empresa, tendo como maneiras mais efetivas a de classificagéo

e codificagdo dos bens. O maior objetivo disso é simplificar, especificar e
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padronizar com algum tipo de codificagdo os bens da empresa, assim teremos
um registro que informara todo o histérico, como: data da aquisicdo, preco
inicial, localizacdo, valor depreciado, dentre outras dependendo da
necessidade. (POZO, 2010).

Sobre isto, Marin, Borbolaro e Versi (2013, p. 63) afirmam que;

Logo ao executar a incorporacdao deve ser realizado o
tombamento, que nada mais é do que o ato de
destinacdo de uma numeragdo ao bem. O bem, logo
ap6s tombado, deve adquirir uma marcacgao fisica, ou
seja, ter afixada uma plaqueta em um local visivel. O
numero de identificacao é Unico e intransferivel.

Com a classificagdo € possivel catalogar todos os materiais da
organizacdo e tem como objetivo instaurar um processo de identificagéo,
cadastramento, codificacdo e catalogagcdo dos materiais de uma empresa
(GONCALVES, 2010). Ja a codificagao simplifica, especifica e padroniza com
alguma numeracéao todos os bens materiais ou patrimoniais (POZO, 2010).

Completando o0 exposto acima, o Manual de Administracido

Patrimonial de Bens Moéveis do Ativo Permanente, afirma:

A Gestdo Patrimonial compreende as atividades de
tombamento, registro, guarda, controle, movimentacao,
preservagao, baixa, incorporagao e inventario de bens
maoveis, provenientes de aquisicdo no mercado interno e
externo, e de doagdes, que incorporam o0 acervo
patrimonial moével de uma unidade gestora, assim como
a indicagéo de servidores como responsaveis, no ambito
das unidades gestoras (MINISTERIO DA EDUCACAO,
2012, p.10).

Outro passo importante a atentar-se na gestdo de bens patrimoniais
€ sua movimentagao, que nada mais € do que um “procedimento onde os bens
patrimoniais incorporados no Sistema sao transferidos de responsabilidade ou
movimentados fisicamente seja dentro da propria unidade gestora ou entre
unidades gestoras ou terceiros” (MARIN; BORBOLARO; VERSI, 2013, P. 64).

A movimentagdo pode ser interna ou externa. A interna acontece
quando a movimentagao ocorre dentro da propria organizagdo, ou entre suas

unidades. Ja a externa acontece quando a movimentagao ocorre para além dos



47

orgaos que compdem a estrutura administrativa do municipio (MARIN;
BORBOLARO; VERSI, 2013).

Na administragao publica, o servidor também tem papel fundamental
na gestao patrimonial de bens, sendo responsavel pelo zelo e manutengao dos
bens aos quais tém sobre sua responsabilidade, assim como diz o Art. 116 da
Lei 8112 de 1990, € dever do servidor publico zelar pela economia do material
e a conservagao do patrimbénio publico, sendo plausivel de demissao ou
destituicdo do cargo como dita os artigos 132, 135, 136 e 137.

Completando o exposto acima, todos os servidores também tém a
obrigagcdo de comunicar imediatamente qualquer evento relacionado a extravio
de bens (seja furto, roubo, movimentagdo indevida, etc.), ao responsavel
imediato pelo controle patrimonial. Os servidores também podem contribuir
sempre que possivel para a realizagado dos inventarios e solicitar a manutencao

ou reparo de algum bem (se possivel).

5.5 Desfazimento de bens na administragao publica

Assim como ha a necessidade de adquirir bens, uma hora ou outra
também havera a necessidade de se desfazer deles. Falta de espaco,
tecnologia defasada, fim da vida util, diversas sao as razdes que ocasionam
este procedimento que pode ser simples ou um pouco mais complicado
dependendo da organizagéo.

Segundo o Manual de Procedimentos para Desfazimento de Bens
Patrimoniais, elaborado pela UFSJ, o desfazimento nada mais é que um
processo de exclusdo de bens patrimoniais de uma instituicdo, indo de acordo
com a legislacao vigente e expressamente autorizada pelo dirigente maximo do
orgao.

O desfazimento de bens no ambito da administragdo publica é
regido pelo Decreto N° 99.658, de 30 de outubro de 1990. Segundo ele, o
desfazimento pode ser por: Transferéncia, onde ocorre a movimentagdao do
material de uma unidade organizacional para outra, dentro do mesmo érgéo ou
entidade; cessdo, que ha uma transferéncia gratuita de posse e troca de
responsabilidade, entre 6rgdos ou entidades da Administragado Publica Federal

direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo ou entre estes e outros
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integrantes de qualquer dos demais Poderes da Uni&o; e Alienagéo, que é uma

transferéncia do direito de propriedade do material através de venda, permuta

ou doagdo. Também ha outro tipo de desfazimento, que é pela renuncia ao

direito de propriedade do material, mediante inutilizagdo ou abandono.

Ainda segundo o Decreto N°99.658-90, todo o material que for

considerado inservivel para a reparticdo, 6érgédo ou entidade que detém sua

posse ou propriedade, deve ser classificado como descrito na tabela a seguir:

Ocioso

Sao bens em boas condigdes, mas que por algum motivo ndo estao
sendo aproveitados.

Recuperavel

Quando o bem esta danificado, mas € possivel sua recuperagao,
contando que o orgamento seja de até 50% de seu valor de mercado.
(Levando em conta sua depreciagao ao longo do tempo)

Antieconémico

Quando o bem possui uma manutengéo de custo elevado, ou baixo
rendimento, devido a seu tempo de uso, desgaste prematuro ou
obsoletismo.

Irrecuperavel

Quando o bem ja ndo serve mais ao seu proposito devido a perda de
suas caracteristicas ou em razéo da inviabilidade econémica de sua
recuperagao.

Quadro 2: Classificagao fisica de bens. Fonte: Elaborado pelo autor (2016)

Os Incisos | 1l e Ill do Art. 15 do Decreto n° 99.658/90 definem,

respectivamente, para onde sera doado cada tipo de bem de acordo com seu

estado fisico, como demonstrado na tabela a seguir:

Ocioso ou recuperavel
Inciso |

Seréa doado para outro 6rgao ou entidade da Administracéo
Publica Federal direta, autarquica ou fundacional ou para qualquer
outro 6rgao integrante de quaisquer dos demais Poderes da
Unido.

Antieconémico

O bem ira para instituigdes filantrépicas, reconhecidas de utilidade
publica pelo Governo Federal e as Organizag¢des da Sociedade

Inciso I Civil de Interesse Publico, como rege o inciso [l do mesmo
Decreto.
. O bem sera doado para instituicdes filantrépicas, reconhecidas de
Irrecuperavel " s o
Inciso |11 utilidade publica pelo Governo Federal e as Organizagdes da

Sociedade Civil de Interesse Publico.

Quadro 3: Destinatario de bens. Fonte: Elaborado pelo autor (2016)
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Para prosseguir com o desfazimento é necessaria a existéncia de
bens considerados genericamente inserviveis. Também sera necessaria a
avaliagdo de uma comissao especial, instituida pela autoridade competente,
como dita o Art. 19 do mesmo Decreto, onde esta comissdo ira classificar e
formar lotes dos bens e realizar os demais procedimentos que integram o
processo de alienagao de materiais. Esta comissao sera formada de no minimo
3 (trés) servidores integrantes do 6rgéo ou entidade interessada.

Para o desfazimento de materiais de informatica, os procedimentos
tém uma clausula especial, como mostrado pelo Manual de Procedimentos

para Desfazimento de Bens Patrimoniais da UFSJ:

Nos casos de desfazimento de microcomputadores de
mesa, monitores de video, impressoras e demais
equipamentos de informatica, respectivos mobiliarios,
pecas-partes ou componentes, a Comissdo Permanente
de Avaliacdo e Desfazimento podera enviar um oficio
com respectivas planilhas contendo informac¢des dos
bens a Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacao do Ministério do Planejamento, Orgamento e
Gestao informando a existéncia dos bens a serem
desfeitos e sua classificagdo conforme prevé o Decreto
n® 6.087/2007 (2014, p.4).

Ainda segundo o Manual acima citado, a planilha abordada devera
ser preenchida pelo técnico de Tl e as informacgdes poderdo ser encaminhadas
por meio de oficio ou por meio eletronico desde que estas estejam certificadas
digitalmente por autoridade certificadora no ambito da Infra-estrutura de
Chaves Publicas Brasileira — ICP — Brasil, e, apds isto, a Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informagdo do MPOG (Ministério do Planejamento,

Orgamento e Gestédo ) indicara uma instituicdo para receber os bens.

5.6 Aspectos Metodoldgicos

Severino (2002) apresenta que para realizagcdo de um trabalho
académico € necessario estar em contato com um ambiente familiar de
problemas, para que se possa definir um tema e um problema especifico, isto,
segundo o autor sé se torna possivel através de leituras e outras atividades
num contexto que possibilite que o investigador faga a sua escolha bem

delimitada. Face ao exposto, o estagio curricular realizado na Defensoria
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Publica da Uniao da Paraiba oportunizou a elaboragao deste trabalho de modo
a culminar na proposta de elaboracdo de um manual de procedimentos a ser
utilizado no setor de patriménio da Defensoria Publica da Unido da Paraiba.

Para materializacdo deste trabalho, considerou-se a possibilidade
das varias formas de se classificar uma pesquisa sugerida por Vergara (2000)
quando aponta que a pesquisa pode ser identificada quanto aos fins e quanto
aos meios de investigagdo. Por esse entendimento tem-se que a pesquisa
quanto aos fins, pode-se classificar como pesquisa exploratéria, descritiva,
explicativa, metodoldgica, aplicada ou intervencionista, para este estudo
identificou-se que a pesquisa a ser empreendida se classifica quanto aos fins
como pesquisa aplicada, uma vez que busca um resultado bastante especifico
que diz respeito a fazer uma analise sistematica do setor de aquisicdo de
recursos materiais e patrimoniais da DPU-PB, entendendo que foram
encontrados alguns gargalos que podem ser estudados a fim de melhorar e
agilizar os processos, uma vez que este setor tem grande importéncia para o
orgao, pois, fornece materiais € bens moveis, além de manter o controle sobre
0S mesmos, necessarios para o devido funcionamento de atividades internas,
corroborando com o que diz Vergara (2000) que a pesquisa aplicada tem
finalidade pratica e é determinada pela necessidade de resolver problemas
concretos, de solugao imediata ou nao.

A classificagado quanto aos meios, segundo Vergara (2000) pode ser
classificada em pesquisa de campo, pesquisa de laboratério, documental,
bibliografica, experimental, e pds fato, participante, pesquisa-a¢ao ou estudo de
caso. Para esta pesquisa a melhor classificacdo aparenta ser estudo de caso e
investigacdo bibliografica. Para este autor, estudo de caso diz respeito a
focalizar a uma ou poucas unidades, entendidas essas como uma pessoa, uma
familia, um produto, uma empresa, um 6rgao publico, uma comunidade ou
mesmo um pais. O aspecto da consulta bibliografica se fez por uma revisdo da
literatura acerca do tema, administracdo dos recursos materiais na
administragao publica.

Relativo aos fins caracteriza-se ainda como exploratéria uma vez
que proporcionou ao pesquisador o conhecimento do ambiente analisado, os
métodos de trabalho utilizados e os possiveis procedimentos relativos a

melhorias, investigados em um campo da aquisigdo de materiais e bens
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patrimoniais na administragao publica, que de acordo com Vergara (2009) sao
caracteristicas deste meio de pesquisa. Também se considera explicativa, pois
expde os fatores contribuintes para a ocorréncia de problemas desde a
aquisicao ao desfazimento dos bens, razdo da analise pretendida neste estudo
de modo a tornar os processos inteligiveis que justifiquem os motivos que
acarretam o fendmeno de dificuldades e entreves ocorridos no setor de
patriménio. De acordo com Gil (2009) quanto aos meios de investigagao, a
presente pesquisa caracteriza-se como estudo de caso, uma vez que 0 campo
especifico de pesquisa analisa o tema abordado com profundidade, utilizando
multiplos procedimentos de coleta de dados para levantamento do diagnéstico
situacional.

Marconi e Lakatos (2009) consideram varias técnicas metodoldgicas,
entre elas a documentacao indireta, documentagao direta e observacéo direta
intensiva. Este estudo utilizou-se de analise documental por utilizar
documentos internos da DPU-PB, neste caso de acordo com os documentos
publicos internos das leis e normas especificas que dizem respeito
especificamente a Lei 8.666/1990.

Quanto a técnica de coleta de dados, utilizou-se o manuseio de
documentacéo direta, caracterizada por Marconi e Lakatos (2009) pelo
levantamento de dados no local onde o fendmeno estudado ocorre.

Partindo do pressuposto de que o local objeto de estudo € composto
por dois profissionais, utilizou-se do uso da entrevista semi-estruturada
realizada em um unico sujeito, posto ser este a pessoa diretamente vinculada
ao ambiente da pesquisa. Ultilizou-se ainda observacédo por ser considerada
uma técnica de coleta de dados para conseguir informacdes e utilizar os
sentidos na obtencdo de determinados aspectos da realidade, oportunizada
principalmente pela realizagao do estagio curricular.

A observagédo ndo sendo unica técnica de levantamento de dados,
recorreu-se a recomendagao de Marconi e Lakatos (2009) quando justificam a
utilizacdo da entrevista na coleta de dados para auxilio no diagndstico de um
problema social, utilizando-se da investigagdo para esse fim. Neste estudo, a
entrevista semi-estruturada buscou identificar internamente como ocorrem as
fases de aquisicao e desfazimento de bens, ocorridos de forma implicita ao
ambiente de trabalho que fogem das normativas legais podendo causar



52

gargalos, quer por omissao, quer por inser¢ao de novas formas de fazer, vém a
comprometem a continuidade dos processos internos no setor de patrimonio.

Marconi e Lakatos (2009) comentam que entrevista semi-
estruturada, também denominada como n&o-estruturada caracteriza-se como
nao-dirigida, pois o pesquisador ou entrevistador teve como objetivo
proporcionar total liberdade ao entrevistado para expressar suas opinides e
sentimentos, buscando deste modo atuar como incentivador para o informante
fornecer informagdes adicionais, além das colhidas no primeiro momento,
abertamente.

A abordagem de analise recorreu ao método de analise qualitativa

definida conforme Minayo (2010, p. 57):

[..] o que se aplica ao estudo da histéria, das relagdes, das
representagoes, das crengas, das percepgdes e das opinides, produto
das interpretagdes que os humanos fazem a respeito de como vivem,

constroem seus artefatos e a si mesmos, sentem e pensam.

A pesquisa com método de analise qualitativa proporcionou
descrever a complexidade do setor de patriménio da defensoria Publica da
Unido da Paraiba, tornando necessario compreender e classificar os processos
de aquisicdo ao desfazimento de bens patrimoniais e a proposta de mudanga
no processo existente, possibilitando o entendimento das mais variadas
particularidades absorvidas pelos colaboradores e sua intervencdo nos

processos ja predeterminados no setor.

5.7 Analise de Dados e Interpretacao de Resultados

Os dados a seguir, concomitantemente a uma breve analise,
mostram como de fato funcionam, considerando o lapso temporal de realizagao
da atividade de estagio, cada processo de aquisigdo, gestdo e desfazimento de

bens patrimoniais na Unidade da Defensoria Publica da Paraiba.
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5.7.1 Aquisicao de bens patrimoniais na DPU-PB

Toda organizagao faz aquisi¢des, seja de bens de consumo, seja de
bens moveis, seja servigos, fato € que um setor de compras tem grande
relevancia para uma organizagado. Entretanto, ndo basta apenas possuir um
setor especifico para aquisicdo, € essencial que este setor seja bem
estruturado e comandado por pessoas qualificadas.

A maioria dos bens que se busca adquirir referem-se a mesas,
poltronas, poltronas executivas (para os defensores), longarinas, armarios,
gaveteiros, computadores (e periféricos) e monitores, que sao bens de
fundamental importéncia para que os servidores, estagiarios e defensores
possam efetuar suas atividades. Estes bens estdo em constante uso, sendo
realocados, desmontados e montados ou concertados constantemente, com
isso, deterioram-se rapidamente além do fato de muitos deles ja serem
bastante antigos, desta forma ha sempre necessidade de adquirir novos bens
para repor os que ja estao inviaveis para uso e para manter um estoque.

A forma de aquisicdo que mais prevaleceu no tempo estagiado foi
através do recebimento de doagdes, em que o 6rgao que dispde de bens para
doar abre-se um edital, e neste edital estara constando as condi¢cdes para a
doacdo e os materiais que serdao doados, e a DPU-PB, junto com outras
empresas interessadas, se inscrevem neste edital. E levado como prioridade o
orgao que estiver com maior necessidade dos materiais disponiveis na doacéo,
assim, o 6rgao que for contemplado recebera a doagao.

A DPU-PB ja foi contemplada com diversas doagdes, porém, foram
constatados dois principais problemas. O primeiro deles é ficar a mercé da
doacdo, pois ndo ha a possibilidade de escolher, dos materiais que serao
doados, apenas os materiais que sao Uteis para a Unidade, ou seja, recebem-
se todos os bens e a partir deles separa-se o que se necessita dos que nao
serao utilizados. Com isso, os materiais que nado serdo usados vao se
acumulando, acarretando na disposi¢ao de muito material inutil para o érgao,
levando a trabalhos extras para acomoda-los e posteriormente a processos de
desfazimento.

O segundo principal problema é o estado dos materiais recebidos,
pois 0s bens recebidos de doagdes sdo os chamados bens ociosos ou
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recuperaveis, que sao aqueles que apresentam bom estado de conservagao,
mas que por algum motivo ndo estdo sendo usados (Quadro 2), e geralmente o
motivo é por estes estarem defasados ou com sua vida util baixa. Com isso
muitos materiais deterioram-se rapido e acabam sendo usados por muito pouco
tempo devido suas defasadas condigdes.

Outra forma utilizada foi através de levantamento de necessidades,
onde eventualmente a Unidade da DPU-PB recebe pelo SE| (Sistema
Eletronico de Informagdes) um processo encaminhado pela CMAP buscando

realizar um “levantamento de necessidades” para planejar as compras de bens.

WELE

As Unidades da Diefensoria Piblica da Unilio

Assungo. Demanda para Aquisigde de Lixeiraz.

Comndarands a abertura do processs de aquinichs de Lixerans 5 _ cosn mbmbd m

macs forma-lo de dmbio macronal & visando agalorar as demandas das edsdes, solcrto-vos que essa Unidade nos

mnformee o Eieresss no matenial com 8 sepainte descrgio: Lixeirn imox 12 liros comn wempa, balde resnovive] ¢ podal

dimensdes aproximadas (iolerincia de 5%a); (AxLxP) 40 x 28 x 7B om Responder por meio de memomndo & esie
procewso aré 1100582008

Todas &5 Unidades que necessziam do refendo matersa] devero enviar om memosando, independemtemenne
die j4 erem peradon outros procsiasd simileres de pedidos de marenugas. Tal procedimento se Tar neceiairio pasn &
correta atuasliracko de todss s demandas de todaa as Unsdsdes &, ponanta, cutros processos de demandss de lixesirs
ser o desconmderados

Para esclarecementos adicionais que s¢ fizerem necessdrios, estamos d disposigio.

B rapeutiaamnenls

Imagem 1: Ex. de mensagem referente a levantamento de necessidades.
Fonte: Dados da pesquisa (2016)

Ocasionalmente, quando ha necessidade, a DPU-PB inicia um
processo para requerer algum bem, porém este processo € mais demorado por
necessitar da aprovagdo da DPGU, que ao receber o pedido da Unidade (ou de
qualquer outra) fara um levantamento nacional, para saber se mais alguma
Unidade necessita daquele tipo de material, e s6 assim abrira licitagdo para
compra. Desse modo, este processo torne-se menos eficiente devido demora
em sua concluséo.

Também ha possibilidade de aquisicdo de bens permanentes, no
ambito da administracao direta da Defensoria Publica Geral da Unido, através
do sistema ASI, porém na pratica ndo € o que acontece, visto que o proéprio

sistema apresenta diversos problemas que impedem este tipo de
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procedimento, tais como, interfase confusa, dados desatualizados e utilizagao

em navegador defasado.

5.7.2 Gestao de bens patrimoniais dentro da Unidade

Na DPU-PB ha uma constante fiscalizacdo por parte da SEMAP a
fim de manter os bens devidamente organizados. Todos os bens sé&o
organizados em planilhas, onde nestas constam suas quantidades, estado
fisico, localizagdao e principalmente a codificagdo, que sdo os quesitos
constantemente avaliados pelo setor para manter o devido controle.

Sempre que houver a necessidade de realocar algum bem de lugar,
seja por alguma avaria ou por qualquer outra necessidade, € sempre informado
a SEMAP a fim de manter a localizagao e situacao fisica do bem atualizada. No
caso de substituicdo de computadores (e seus periféricos), monitores, No-
breaks, telefones, ou qualquer outro bem relacionado a informatica e
comunicagao — que sao as movimentagdes mais comuns - a SEMAP trabalha
em conjunto com o setor de Sl a fim de averiguar a situacado fisica dos
aparelhos. Caso o bem esteja inutilizavel, este € guardado no almoxarifado
para ser descartado ou para retirada de pecas funcionais que sirvam de
reposicao para outros bens que venham a apresentar algum tipo de problema,
dependendo da avaliagao do setor de Sl.

O sistema ASI também é usado como uma ferramenta para manter o
controle dos bens, pois nele se pode pesquisar todos os dados de origem de
um bem através do numero da codificagcdo do mesmo. Teoricamente, o sistema
ASI é a principal ferramenta para o controle de bens, como afirmam os Artigos
3° e 4° da Portaria 113 de 11 de margo de 2010 da DPU, que diz:

Art, 3° Para os fins do disposto nesta Portaria, sdo considerados
procedimentos para a gestdo de patrimdnio os documentos eletrénicos
obtidos por meio da operagao do Sistema ASI relativos a langamentos
de entrada, transferéncias, baixas, fechamentos e inventarios mensais,
além de requisi¢do de bens permanentes” (Art. 3°, Portaria 113)

Art, 4° As alteracbes de entrada de bens, cadastro, transferéncia e
modificagao de caracteristicas, de acordo com os padrdes de descrigao
de materiais adotados pela Defensoria Publica Geral da Uniao,
somente poderéo ser efetuadas por gestores cadastrados e mediante
uso do Sistema ASI.” (Art. 4°, Portaria 113)
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Entretanto, a DPU-PB pouco utiliza esta ferramenta para os fins
citados na Portaria, tendo seu uso basicamente para monitoramento de bens e
pedido de materiais de expediente. O maior motivo para a pouca utilizagao
desta ferramenta deve-se pelo precario acesso e dificil utilizagdo da mesma,
como ja exposto no item 5.7.1.

Notou-se também uma constante cobranca por parte da SEMAP aos
servidores, estagiarios e terceirizados para que se mantenha organizados e
conservados todos os bens da Unidade. Esta cobranga na maioria das vezes &
informal, feita verbalmente, ou as vezes por e-mail. Entretanto, nota-se que as
pessoas nem sempre se comprometem a seguir as recomendagdes, muitas
vezes nao dando importancia ao processo de organizagdo constantemente
cobrado. Somando-se a isso, ha também a falta de cuidado dos colaboradores
para com o0s bens, que por motivos alheios deterioram rapidamente os
mesmos, aumentando a quantidade de bens para manutengdo ou, em casos

extremos, para o descarte.

5.7.3 Processo de desfazimento de bens na Unidade

Na DPU-PB o processo de desfazimento (assim como o de
aquisicao, vide item 5.6) mais usado durante o tempo estagiado foi a doagéo. A
doacdo s6 € permitida exclusivamente para outro 6rgdao ou entidade da
administragao publica, de qualquer esfera de governo, como dita o Art. 17 da
Lei 8666/93, e ndo pode acarretar qualquer 6nus aos cofres publicos.

A principio, durantes os processos de desfazimentos vividos, a
Unidade sempre seguiu todas as normas regidas pela lei para fazer este
procedimento. Os entraves encontrados foram apenas nos processos internos,
como: a movimentagao indevida de bens, dificultando assim sua localizagao; e
a perda da codificagdo de algum bem que sera doado, que dificulta sua
identificacdo e separa-lo para a doagdo exige todo um retrabalho de
identificagao e recodificagao.

Esses entraves dificultam a organizagdo dos bens que serao
doados, e consequentemente o trabalho da comissao de desfazimento que nao

pode dar baixa em um bem se ele nao estiver devidamente identificado.
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5.7.4 Proposta de melhoria para o setor de Patriménio

Através deste estudo foi elaborado um Manual com o objetivo de

padronizar as atividades do setor de patriménio da DPU-PB que servira como

guia para todo servidor ou estagiario que se alocar neste setor. O manual foi

constituido com o apoio do servidor responsavel pela SEMAP e do Defensor

Publico Chefe, tendo sua estrutura conforme segue:

1° fase: Apresenta definicbes basicas de patriménio publico, bens
publicos e do setor de patriménio. Esta fase tem um objetivo apenas

informacional.

2° fase: Apresenta o objetivo final pelo qual o manual foi elaborado, ou
seja, o que motivou a fazer o manual e qual o seu fim na Unidade da
DPU-PB.

3° fase: Descrever o que é a SEMAP e suas principais atribui¢cdes para a
Unidade da DPU-PB. Esta fase informa pelo o que de fato a SEMAP é
responsavel dentro do 6rgdo e destrincha suas principais atividades no

mesmo.

4° fase: Aborda os materiais de expediente, estes que ndo possuem
tombamento e sdo entregues mediante as necessidades dos setores
locais, assim como sua forma de aquisicdo e distribuicdo dentro da
Unidade.

5° fase: Apresenta a divisdo de patrimbénio assim como suas fungdes e

responsabilidades.

6° fase: Descreve outras atividades pelas quais a SEMAP tem por
responsabilidade.
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6 Aspectos Conclusivos

Apo6s o termino deste estudo, onde objetivo principal é o de analisar
0s processos de aquisi¢cao, gestao interna e desfazimento de bens patrimoniais
da DPU-PB, pode-se dizer que o0 mesmo ocorreu com sucesso, pois atraves
dele identificaram-se entraves que prejudicam no andamento dos processos
estudados e consequentemente em sugestdes de como os resolves de
maneira mais eficiente.

Nao foram encontradas muitas dificuldades para a elaboragao deste
trabalho, posto que o 6rgdo ndo possui uma estrutura complexa. A coleta de
dados ocorreu com fluidez, visto que os servidores foram cuidadosos para dar
informacdes corretas e precisas e sempre com o intuito de ajudar.

Apesar de o 6rgao seguir os padrdes da teoria para os processos de
aquisicdo, desfazimento e gestdo dos bens patrimoniais, 0 mesmo ainda
esbarra em algumas dificuldades que emperram o andamento destes
processos, dificuldades estas que ocorrem na maioria das vezes devido aos
proprios padroes estabelecidos.

Considerando o processo de aquisicdo, conclui que é a atividade
mais afetada por entraves. O 6rgdo em questado, DPU-PB, n&o possui um setor
especifico para compras de bens (patrimoniais ou ndo) estando esta atividade
entao centralizada na DPGU, em Brasilia, através de licitagbes (como mostrado
no toépico 5.7.1), bem como, ndo possui pessoal qualificado nem autonomia
administrativa para tal procedimento. Assim a Unidade adquire materiais, em
sua grande maioria, por meio de recebimento de doagdes, e por outros meios,
como também mostrado no item 5.7.1 deste estudo, que nem sempre ocorrem
com a eficiéncia desejada, tendo suas vantagens e suas limitagoes.

Entretanto, esta centralizagao entrega vantagens e desvantagens. A
grande vantagem é realizar apenas um procedimento licitatério, onde reduz os
custos processuais e otimiza a oferta de mao de obra e atende a mais
unidades da DPU ao mesmo tempo. A grande desvantagem € que as compras
centralizadas ndo levam em consideragcao as especificidades locais de cada
Unidade, ou seja, a Unidade fica a mercé do material oferecido pela CMAP,

sem poder de fato dizer o que precisa.



59

Em relacdo a gestdo dos bens dentro da unidade, notei como
principal entrave a falha na comunicagdo. Constantemente o setor de
patriménio tenta educar servidores, estagiarios e terceirizados da importancia
de manter os bens em seus devidos lugares, e ficarem atentos a codificagao e
estados fisico dos mesmos, a fim de evitar a perda de plaquetas identificadoras
(caso estas venham a cair) e manter a manutengdo dos bens em dia. Porém,
esta comunicacdo é basicamente verbal e com isso traz comodismo as
pessoas, e percebe-se que nem sempre levam esta questdao com a importancia
necessaria. Uma solugcdo seria uma forma de conscientizagdo mais ampla,
mais formal e com uma maior frequéncia, mostrando de fato os beneficios que
a organizagdo e cuidados com o0s bens trazem para o 06rgao, e
consequentemente para os que usufruem dele.

Quanto ao desfazimento de bens, pude concluir que foi o processo
com menos entraves. Os procedimentos s&o seguidos conforme estabelecidos
pelas normas, tendo como a maior dificuldade, esta que emperra os processos,
a falha na organizagao dos bens, como mostrado no item 5.7.3. Dois cuidados
simples, sendo assiduos, podem ser tomados: o primeiro € uma maior rigidez
no controle dos bens patrimoniais, atualizando com maior frequéncia e cuidado
todo o inventario; e o segundo, aumentar a conscientizagdo das pessoas para
a importancia de manterem os bens onde foram postos pelo setor responsavel.
Estes cuidados evitariam ou reduziriam consideravelmente os problemas com a
organizagado dos bens, facilitando assim as atividades que ddo andamento ao
processo de desfazimento.

Os procedimentos apontados no manual elaborado com a
supervisao e ajuda do meu supervisor, com o fim de melhorar o setor de
patrimbénio, servirdo para institucionalizar procedimentos padrdes a serem
seguidos pela SEMAP. Com isso, todo servidor (a) ou estagiario (a) que se
apresentar pela primeira vez no setor tera base de suas tarefas e de como
prosseguir com as mesmas, servindo também para sanar possiveis duvidas
que venham a se apresentar no decorrer do tempo.

Este estudo esta baseado na experiéncia vivida durante a realizacao
do estagio, podendo assim alguns processos mudarem apos a realizagcdo desta
analise e com isso modificando alguns pontos que foram aqui abordados.
Contudo, este estudo podera servir como auxilio para as outras unidades da
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DPU, ou mesmo outros 6rgaos que possam vir a passar (ou estdo passando)
pelas mesmas situacbes aqui apresentadas, e fica aberto a colaboragdes
futuras que possam vir a acrescentar mais algum conhecimento baseado no
que aqui foi proposto.

Este trabalho também tem como suporte os conhecimentos
adquiridos durante o curso de formacéao, que foram essenciais para melhorar a
forma de pensar e agir, e que serviram para atividades futuras sejam estas

académicas ou profissionais.
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1 DEFINICOES

1.1 Patrimoénio Publico

E o conjunto de bens e direitos, adquiridos, formados ou mantidos com recursos
publicos, integrantes do patriménio de qualquer entidade publica.

1.2 Bens Piublicos

Os bens publicos séo todos os bens méveis e iméveis que integram o patriménio da
Administragcdo Publica direta e indireta. Devem estar acompanhados de: Nota Fiscal,
Termo de Cessao, Termo de Doacgao ou Nota de Transferéncia.

1.3 Setor de Patrimoénio

O setor de patrimodnio geralmente é o responsavel pela aquisicao e desfazimento de
bens, controle e manutencéo dos bens patrimoniais adquiridos pelas organizagoes.
Quem trabalha neste setor, fica encarregado de guardar e controlar os bens
permanentes de uma empresa ou organizagao. A gestao de patriménio é essencial
tanto no setor publico quanto no privado.

2 OBJETIVO

Este presente manual tem por objetivo mostrar as competéncias e uniformizar os
procedimentos rotineiros do setor de Material e Patrimonio da Defensoria Publica da
Uniao da Paraiba.

3 SEMAP PB

Secao de Material e Patrimonio da Paraiba (SEMAP PB) é o setor responsavel pela
area patrimonial da DPU PB. E uma segdo da administrac&o local que auxilia os
trabalhos da Coordenagao de Material e Patriménio (CMAP), localizada na DPGU
em Brasilia/DF. A SEMAP PB é composta por um(a) servidor(a) e um(a)
estagiario(a).
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3.1 Atribuigoes

A SEMAP PB é responsavel por auxiliar a CMAP DPGU nas seguintes atividades:
tombamentos, transferéncias, movimentagao e baixa de bens mdveis e inventario,
assim como o detalhamento dos procedimentos que devem ser seguidos para o seu
correto exercicio. O setor também é responsavel pela solicitagcao, distribuicdo e
gestao de estoque dos materiais de expediente dentro da Unidade. Dentro da
SEMAP PB ha entdo duas vertentes: material, que realiza as rotinas referentes aos
materiais de expediente (almoxarifado); e patriménio, que realiza as atividades
relacionadas aos bens patrimoniais.

4 MATERIAL

Vertente responsavel pelas rotinas relacionadas a gestao dos materiais de
expediente. Estes materiais n&do possuem tombamento e sdo entregues mediante as
necessidades dos setores locais. Sao canetas, lapis, envelopes, grampeadores e
afins, que sdo entregues aos defensores, servidores, e estagiarios para realizagao
de suas atividades, sendo esse procedimento realizado uma vez por més, como
sera descrito mais adiante.

A principio, os materiais de expediente sao requisitados a DPGU através do sistema
ASI (sem traducgao), que é uma plataforma adquirida pela DPGU para auxiliar a
gestao patrimonial e de almoxarifado. Nele, é possivel fazer o requerimento de
materiais de expediente, acompanhar os pedidos, verificar pedidos anteriores,
imprimir relatérios, etc., dentre outras ferramentas.

A gestao destes materiais ainda é realizada manualmente pela SEMAP PB com o
auxilio de planilhas de controle. O responsavel pela gestao deve estar atento ao
estoque e demanda, evitando que os pedidos nao sejam atendidos por falta de
material, prejudicando assim as atividades de todos os setores.
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Imagem 1: Sistema ASI, pagina de acesso ao sistema

4.1 Pedido de material

Para a realizagédo do pedido, é necessario logar no sistema com as credenciais
autorizadas (geralmente do servidor responséavel pelo setor). E necessario
selecionar “Almoxarifado” na caixa de agédo “Modulo”. Em seguida, o usuario
seleciona o item “MENU”, presente no canto superior esquerdo da tela, e prossegue
em “Movimentagéo > Requisi¢do > Cadastro”. O usuario sera entado redirecionado a
pagina de requisigao.

b A Imox arif ado

I3 Movimenacio b ||} Requisicio Cadastro

I Agenda b | L) Devolucdo Recebimento

Patrimonio - Bens Mov«

DPU
Defensoria Pablica da Uniao

Imagem 2: Cadastro de pedidos no ASI
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No ambiente de requisicao de materiais, havera uma lista de materiais existentes na
CMAP. O usuario ira selecionar os materiais que deseja, informar as quantidades e
finalizar a solicitacao.

OBS: Certifique-se de que nao ha pedidos anteriores a serem finalizados. Sendo
este o caso, va em “MENU > Movimentagdo > Requisi¢do > Recebimento”. Ao ser
redirecionado clique em “Confirmar \/ assim, o pedido anterior sera finalizado,
permitindo a solicitagdo de novo pedido.

O material solicitado devera ser autorizado pelo(a) defensor(a) chefe da Unidade.
Assim, ap0s a finalizag&o do pedido é necessario solicitar a autorizagao do(a)
defensor(a).

4.2 Recebimento do material

Apds autorizacdo do(a) defensor(a) chefe, o pedido sera atendido pelo setor
responsavel na CMAP. E possivel verificar se os pedidos foram atendidos na sua
integridade pelo proprio ASI.

Apos o atendimento, os materiais sao enviados para a SEMAP PB, normalmente
pelos Correios. O recebimento é realizado pelo Protocolo local, que verifica se a
embalagem esta violada. Apos a verificagdo e recebimento, o material é
encaminhado a SEMAP PB, que fara a conferéncia do material recebido,
confrontando com a lista atendida no ASI.

Apods conferéncia, caso ndo haja inconsisténcias, o material devera ser organizado
em armario adequado.

4.3 Entrega do material

Como dito anteriormente, uma vez por més a SEMAP PB realiza a entrega de
materiais de expediente nos setores locais. Para facilitar a rotina, dispde-se de um
processo especifico no SEI.

Para a realizagao desta atividade, primeiro deve-se abrir o processo n°
08155.000215/2014-82 no SEI. Em seguida, € necessario enviar um email a todos
os setores informando que o prazo para realizacao dos pedidos esta aberto. Ao
entrar no processo, selecione o icone “Enviar Correspondéncia Eletronica”, apos
isto, abrira uma nova janela de email chamada “Enviar Correspondéncia Eletronica”.
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Imagem 3: Icone “Enviar Correspondéncia Eletrénica”
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Enviar Correspondéncia Eletronica

De:
| DFU PB/Secéo de Material e Patrimdnio da DFPU em Jo&o Fessoa/PE <dpu.adm. pb@dpu. gov.br= hd |
Para:

@

Enviar com copia oculta

Assunto:

Mensagem:

Imagem 4: Janela de email

O email devera ser preenchido da seguinte forma:

- Em “Para”, sera inserido o email de cada setor a que se destinara o email.

Dica: O email de cada setor ja esta salvo no sistema, digite apenas a primeira letra e ele
aparecera. Em alguns casos o email sera o nome do(a) servidor(a) responsavel pelo setor,
digite apenas a primeira letra de seu nome e o email aparecera. Outra dica € copiar todo o
campo “Para” do email enviado no més anterior. Assim, reduz-se o risco de algum setor ser
esquecido.

- Em “Assunto”, escreva “Materiais de Expediente”. Este é o texto padrao adotado.

- Em “Mensagem”, sera informada a abertura do prazo e condi¢des para o pedido,
além de algumas observagdes, caso necessario. O texto padrao segue o0 modelo
abaixo, podendo ser editado de acordo com a necessidade.
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Prezados(as), bom dia (boa tarde)!

Esta aberto o prazo de solicitagao do material de expediente. O prazo final para os pedidos
€ o dia --/--/----. Sugiro a cada setor que mantenha um pequeno estoque, evitando assim
pedidos suplementares no decorrer do més. Pedimos que os cartérios incluam também na
lista os materiais dos respectivos Gabinetes, caso estes necessitem.

A solicitagdo de materiais devera ser feita APENAS por e-mail.

Caso precise de algum material que nao se encontra na lista, favor, procurar este setor.
RAMAL: 1411

Ressalto que solicitagbes posteriores ao dia --/-- /---- ndo serao atendidas.

Atenciosamente,

SEMAP PB - Secao de Material e Patriménio da Paraiba

5 PATRIMONIO

Divisao responsavel pelas atividades relacionadas aos bens patrimoniais. Para a

SEMAP PB, as principais atribuigcbes sdo manter o inventario atualizado e auxiliar na
aquisicdo e desfazimento de bens, atividades estas coordenadas pela CMAP. E
essencial que os bens estejam identificados (com plaquetas) e estejam devidamente
localizados.

5.1 Aquisi¢cdo de bens patrimoniais

Normalmente, todos os processos de aquisicdo de material sdo iniciados pela
CMAP. Assim, a maioria das compras de bens patrimoniais sdao planejadas e

realizadas de forma centralizada pela DPGU.

Eventualmente, a Unidade recebe pelo SEI um processo encaminhado pela CMAP
buscando realizar um “levantamento de necessidades” para planejar as compras:
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[} 08038.003962/2016-71 @ f8 @™
ER=1]
o | )
[ Memoarando 114 (1288510) As Unidades da Defensoria Publica da Unido
[ Memarando 218 (1288716)
= ] Despacho CAD MG 12887¢
[ Memorando 6 (12558913) 4
[ Memorando 97 (1288939)
[ Memorando 94 (1289190)
-~ [ Memorando 10 (1289215)
[ Memorando 107 (1289227) Constderando a abertura do processo de aquisi¢iio de Lixeiras n® 08135.000069/2016-95. com intuito em
[E Memorando 93 (1283249) transforma-lo de ambito nacional e visando agilizar as demandas das unidades, solicito-vos que essa Unidade nos

Assunto: Demanda para Aquisicio de Lixeiras.

[¥ Memorando 106 (1289322) nforme o interesse no material com a seguinte descrigio: Lixeira inox 12 litros com tampa. balde removivel e pedal

[ Memorando 17 (1289416) dimensdes aproximadas (tolerdncia de 5%): (AxLxP) 40 x 28 x 28 cm. Responder por meio de memorando a este
[ Memorando 103 (1289457) processo até 11/05/2016

Y| Encaminhamento SLP DPC . £ ! .
E Memarando 28 (1289680 Todas as Unidades que necessitam do referido material deverdo enviar um memorando, independentemente

[ Memorando 48 (1259993) de ja terem gerados outros processos similares de pedidos de materiais. Tal procedimento se faz necessério para a
[ Memorando 105 (1290359) correta atualizaglo de todas as demandas de todas as Unidades e. portanto. outros processos de demandas de lixeira

[® Memorando 91 (1290387) scrdo desconsiderados,
[ Memorando 12 (1291427)
[ Memorando 141 (1291474)
B 11
-3 11

[l Memorando 156 (1294930)

Para esclarecitmentos adicionais que se fizerem necessarios. estamos a disposigiio.

Respeitosamente,

Imagem 5: Exemplo de mensagem referente a levantamento de necessidades

Esta centralizacdo possui vantagens e desvantagens. A grande vantagem é realizar
apenas um procedimento licitatorio, reduzindo assim os custos processuais e
otimizando a utilizagdo da mao de obra. A grande desvantagem € que as compras
centralizadas néo levam em consideracao as especificidades locais das Unidades.

Apods o levantamento de necessidade, o setor de compras na DPGU faz a abertura
do processo licitatorio. Finalizado o processo, as Unidades aguardam o recebimento
dos materiais que podem ser enviados tanto pela DPGU, quanto pela prépria
empresa vencedora da licitacdo. No primeiro caso, os bens sao recebidos na DPGU
pela CMAP, que confere o recebimento, faz o tombamento do bem e depois
encaminha para as Unidades em todo o pais. No segundo caso, as Unidades s&o
responsaveis pelo recebimento e conferéncia do material e encaminham a nota
fiscal atestada pelo SEIl. Depois de completada esta etapa, a CMAP faz o
tombamento do bem e encaminha as plaquetas de identificagao para a Unidade.

As placas de identificacdo devem ser coladas no bem, preferencialmente em locais
que sejam visiveis. E também recomendavel marcar o bem com uma caneta para
CD, por exemplo, em local discreto, para caso a plaqueta se descole o bem possa
ser identificado facilmente.
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Imagem 6: Ex. de plaqueta.

Sempre que houver alguma avaria ou movimentagao de bem, todos os servidores e
colaboradores devem ser instruidos a comunicar a SEMAP PB, a fim de manter a
localizacao e situacao fisica (se for o caso) do bem atualizada.

No caso de substituicdo de computadores (e seus periféricos), monitores, no-breaks,
telefones, ou qualquer outro bem relacionado a informatica, a SEMAP PB deve
trabalhar em conjunto com o setor de Tl para atualizar a situagdo fisica dos
aparelhos.

Nota: Todos os bens de informatica também devem estar devidamente i
localizados e identificados, através da plaqueta ou do niumero de série do !
aparelho. !
:
1

5.2 Aquisig¢do por doagdo

Eventualmente a DPU PB consulta 6rgaos sobre a existéncia de editais de doagéo
para adquirir bens necessarios as suas atividades. Normalmente recorremos a
Receita Federal, que anualmente faz doagbes de materiais apreendidos (aparelhos
eletrénicos, principalmente).

A mando do(a) defensor(a) chefe, a SEMAP oficializa a sua vontade em receber os
bens e aguarda o resultado do edital. Caso a DPU seja contemplada, € necessaria
uma autorizacao formal do(a) defensor(a) geral para que o(a) defensor(a) chefe local
possa receber os bens, mediante um termo de doacdo ou um ato de destinagao de
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mercadorias. Feito isso, esta SEMAP abre um processo no SElI encaminhando o
documento para que os bens sejam tombados e recebam a identificagdo. Além
disso, a SEMAP se responsabiliza por conferir e coletar o material no érgéo doador.

5.3 Inventdrio

O inventario € um documento que consiste em relacionar os bens que pertencem ao
orgao. Este documento é importante para gestdo e planejamento patrimonial, pois
nele é possivel verificar a quantidade de cada bem e suas respectivas situagoes
fisicas e localizagdes. No inventario estardo listados todos os bens pertencentes a
Unidade, devidamente caracterizados (tamanho, cor, formato, etc), e também sua
localizacdo dentro do edificio. A SEMAP usa planilhas Excel como ferramenta para
fazer a gestédo do patriménio.

— Lista Geral de Bens - DPU PB
De‘strit;sﬂ +| N@Patriménio Local -t | Sit Fisica + 0OBS
Mesa p/ trabalho, retangular, cinza, 0,60x120CM 002.121 Cartério 3 BOM N3o esta na lista
Armdrio cinza, madeira, 100x160CM 002.234 Cartério 5 BOM Nio estd na lista
Frigobar Consul, Compacto 80, branco 002.281 12 Regional BOM
Aparelho telefonico digital Siemens, preto 002.282 Cartério 4 BOM
Monitor Samsung, preto, 17" 002.284 Cartorio 4 BOM
Mesa p/ trabalho, retangular, cinza, 140x0,75CM 002.288 Cartério 1 BOM
Estante de aco ¢/ 5 prateleiras 002.289 12 Regional BOM
Armario cinza, madeira, 0,80X160CM 002.290 Arquivo BOM
Poltrona azul, fixa. s/ bracos 002.294 Entrada Servidores BOM
Ar condicionado Fujtisu, split, 12.000 BTU's 002.297 Gabinete 6 BOM
Gaveteiro, cinza, madeira, 4 gavetas 0,55x1,30CM 002.298 Protocolo BOM
Gaveteiro, cinza, madeira, 4 gavetas 0,55x1,30CM 002.299 Protocolo BOM
Gaveteiro, cinza, madeira, 4 gavetas 0,55x1,30CM 002.300 Protocolo BOM
Gaveteiro, cinza, madeira, 4 gavetas 0,45x1,30CM 002.301 Administragio BOM
Armario amarelo, madeira, 0,80x160CM 002.302 Cartério 2 BOM
Armdrio amarelo, madeira, 0,80x160CM 002.303 Cartério 3 BOM
Armdrio cinza, madeira, 100x160CM 002.305 Arquivo BOM
Mesa p/ trabalho, retangular, cinza, 0,75X100CM 002.307 Atendimento BOM
Monitor Samsung, cinza, 17" 002.309 Cartério 1 BOM
Ar Condicionado Silentia, parede, 12.300 002.311 Depdsito RUIM
Mesa p/ trabalho, retangular, cinza, 0,60x120CM 002.314 Servigo Social BOM
Monitor LG, preto, 17P" 002.316 Cartério 2 BOM
Aparelho telefonico analdgico Siemens 815 S 002.317 Informatica (Israel) RUIM
Mesa p/ trabalho, retangular, cinza, 0,75%X100CM 002.321 Cartério 3 BOM
Ar Condicionado Springer, parede, 12.300 002.325 Depdsito RUIM
Longarina 3 lugares, azul 002.327 Atendimento BOM NHo estd na lista
Mesa p/ trabalho, retangular, cinza, 0,80x120CM 002.332 Cartrio 4 BOM
Monitor Samsung, preto, 17P" 002.333 Contadoria BOM
Aparelho telefonico digital Intelbraz, branco 002.335 Centro Cirdrgico RUIM

Imagem 7: exemplo de inventario (em planilha)

7

O inventario é realizado anualmente. Cabe a SEMAP informar aos servidores,
estagiarios e terceirizados a necessidade de manter os bens em seus locais
originarios, assim como a importancia de informar sobre a condigdo fisica dos
mesmos.
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5.4 Desfazimento

Em razdo da depreciacdo natural dos bens moveis e da obsolescéncia dos
equipamentos eletronicos, eventualmente se faz necessario desfazer os bens,
dando a eles uma finalidade publica. Geralmente os bens sido doados a outros
orgaos e instituigdes necessitadas. Na producdo do inventario anual, a SEMAP
classifica os bens com base no seu estado fisico. Os bens podem ser classificados
como ociosos, antieconbmicos, recuperaveis e irrecuperaveis. Para fazer o
desfazimento, & necessario solicitar a visita da Comissao de Desfazimento de Bens,
composta por 3 (trés) servidores(as) que farao a inspecgao nos bens a fim de realizar
o procedimento de desfazimento. A SEMAP busca manter os bens devidamente
identificados e organizados buscando agilizar o trabalho da comissdo em realizar o
desfazimento, como rege o Art. 19 do Decreto N° 99.658, de 30 de outubro de 1990.

6 OUTRAS ATIVIDADES DA SEMAP

Na auséncia de servidores(as) para compor o corpo administrativo da DPU PB,
algumas atividades alheias as questdes patrimoniais foram anexadas a esta Secéao.
A proximidade do setor patrimonial com questdes referentes as compras levou a
Administracao local a incorporar uma Sec¢ao de Compras dentro da SEMAP. Alguns
contratos terceirizados que ndo envolvem mao de obra, como por exemplo, os
contratos de locagao do imovel, prestacao de servigos publicos (agua e energia) e
manutengao, também tiveram rotinas inseridas no rol de atividades da SEMAP. O
Suprimento de Fundos, que trata de compras emergenciais e de pequeno vulto,
também esta sob responsabilidade do setor e do (a) servidor(a) responsavel.

Com o crescimento da Unidade e ganho qualitativo e quantitativo de méo de obra,
no futuro estas atividades deverdo ser gerenciadas pela SECOMP (Secao de
Compras) e os contratos devem retornar para a SESEG (Sec¢éo de Servigos Gerais).

Abaixo trataremos detalhadamente cada atividade.
6.1 Compras

Quando um érgdo deseja adquirir um bem ou material, bem como contratar um
servico, esta o faz por meio do processo licitatorio. Como foi explicado em capitulos
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anteriores, as compras na DPU normalmente sdo provocadas pela propria DPGU,
através de um planejamento centralizado. As atividades das Unidades se resumem
a enviar informagdes e receber o bem ou material. Porém, ha algumas compras que
sao provocadas pelas Unidades, em razdo das peculiaridades locais que nao sao
percebidas pelo planejador central.

Mas o que vem a ser licitacdo? A licitagdo € um instrumento de que se vale a
Administracdo Publica para reunir, analisar e avaliar as ofertas para adquirir ou
vender um bem ou servigo, buscando aquela oferta que oferegca as melhores
condi¢des. A lei que institui as normas para licitagdo e contratos na Administragcao
Publica é a Lei 8.666/93.

Nesta SEMAP, os processos referentes as compras normalmente ficam sob
responsabilidade do(a) servidor(a). Surgindo a necessidade de uma compra de bem
ou material que nao temos fornecimento, o(a) servidor(a) responsavel devera iniciar
0 processo, justificando a aquisigdo e especificando o objeto. Paralelo a isso, o(a)
servidor(a), com auxilio do(a) estagiario(a) do setor, ira coletar propostas de
fornecedores e anexar ao PROJETO BASICO ou TERMO DE REFERENCIA,
documento elaborado pelo setor que deve conter todos os elementos necessarios e
suficientes para caracterizar o objeto. Feito isso, 0 documento é encaminhado pelo
SEIl para a CCOP — Coordenacdao de Compras — que dara prosseguimento a
compra, caso todos os elementos do Projeto Basico estejam presentes.

Finalizada a compra, a SEMAP recebera o bem ou servigo, fara a conferéncia, o
ateste da Nota Fiscal e encaminhara para o setor de pagamentos na DPGU.

6.1.1 Suprimento de fundos

De acordo com o Manual de Suprimento de Fundos do Tesouro Nacional, o regime
de adiantamento do Suprimento de Fundos €& aplicavel no caso de despesas
expressamente definidos em lei e consiste na entrega de numerario a servidor (a),
sempre precedida de empenho na dotacao prépria, para o fim de realizar despesas
que, pela excepcionalidade, a critério do(a) Ordenador(a) de Despesa e sob sua
inteira responsabilidade, ndo possam subordinar-se ao processo normal de licitagao.

Na pratica, o Suprimento de Fundos serve para atender despesas eventuais de
pequeno vulto, que exijam pronto pagamento e que nao tenham fornecimento
contratual. O objeto ndo podera compor estoque. O(a) servidor(a) responsavel
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carrega consigo um Cartdo de Pagamento do Governo Federal e, apds autorizagao
do(a) Ordenador(a) de Despesas, podera realizar o pagamento através deste
instrumento.

O procedimento para compras mediante Suprimento de Fundos € iniciado pela
SEMAP, que solicita autorizagdo ao(a) Ordenador(a) de Despesas para o gasto,
justificando-o e anexando 3 (trés) propostas de fornecedores. Caso o(a)
Ordenador(a) autorize, o pagamento devera ser realizado pelo(a) servidor(a)
suprido(a).

O empenho tem validade de 3 (trés) meses e no més posterior € realizada a
prestacao de contas, na qual o(a) servidor(a) precisa enviar o balancete do periodo,
um relatorio dos gastos e anexar as notas fiscais e/ou recibos.

6.2 Contratos

Como ja informado na introducao deste capitulo, alguns contratos que n&o envolvem
mao de obra foram inseridos no rol de atividades da SEMAP, em razdo da escassez
de pessoal para manter todos os contratos em apenas um setor. Atualmente, dois
contratos estao nesta situagao: contrato de locagéo e contrato de manutencao de ar
condicionado. A responsabilidade do setor, no que diz respeito as rotinas, se resume
a encaminhar mensalmente os documentos comprobatérios para pagamento a
DPGU, através do SEI. Cabe ao fiscal do contrato, normalmente o(a)
servidor(a)responsavel pela SEMAP, analisar os documentos, atestar os
recibos/notas fiscais e fazer contato com o(a) contratado(a) caso exista algum
problema referente a execucado contratual. Cabe também ao fiscal do contrato e
notificar o contratado caso este nédo esteja cumprindo os termos do contrato.

Ja existem processos especificos para pagamento destes contratos no SEI. Apds o
recebimento do recibo (no caso do contrato de locagéo) ou da nota fiscal (no caso
da manutengéao de ar condicionado), cabe ao setor inseri-los no SEI juntamente com
os demais documentos comprobatdrios, como certiddes negativas, relatérios e
declaragbes da empresa, além do ateste do(a) fiscal, confirmando que o servigo foi
prestado.
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6.2.1 Concessiondrias

Além dos contratos especificados no item anterior, as rotinas referentes aos servigos
publicos (agua e energia elétrica) também foram inseridos no rol de atividades da
SEMAP. Da mesma forma que se da com os contratos, ja existem processos de
pagamento especificos para pagamento das faturas no SEI. A SEMAP basicamente
verifica se a fatura esta correta, verificando os contadores e, caso os valores néo
estejam corretos, entram em contato com a concessionaria.

Caso os valores estejam corretos, o(a) servidor ou estagiario(a) digitaliza a fatura e a
insere no SEI. O ateste do servigo € feito pelo(a) defensor(a) chefe, uma vez que
nao existe um fiscal de contrato para estes servicos.

7 FLUXOGRAMAS DAS ATIVIDADES

7.1 Pedido de material (externo)

Verificar » Encaminhar | Solicitar
necessidade no solicitagdo de material autorizagao da
A 4
Guardar material; [« Conferir material; <«—— Aguardar entrega
do material;

'

Finalizar pedido no
ASIL

7.2 Entrega de material (interno)

Encaminhar email » Separar materiais; » Entregar materiais e
p/ setores internos; coletar os recibos;

Verificar a 4
Finalizar processo  [* necessidade para < Digitalizar recibos;
no SEL




7.3 Encaminhar faturas de concessionarias (agua e energia)

Buscar fatura no

A 4

site das empresas;

Verificar contadores:

Aguardar

A

pagamento e

Enviar processo para

Inserir no processo,
acompanhado do
ateste;

A 4

yy

a CEOF;

7.4 Encaminhar recibo de locagao

Solicitar assinatura
da chefia;

Solicitar ao locador

a assinatura do
recibo no 1° dia util
do més posterior a

Inserir no processo

com ateste;

7.5 Encaminhar notas fiscais de empresas

Checar nota fiscal,
certidoes e declaracoes
enviadas pela empresa;

Inserir no processo

com ateste e relatorio
de acompanhamento;

v

A 4

Enviar para CEOF;

A 4

Aguardar
pagamento e

A

Enviar para

Aguardar
pagamento e
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