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INSTRUCAO NORMATIVA - DPG N2 12, DE 18 DE JUNHO DE 2025.

Dispde sobre padronizacao e regulamentacao dos pedidos
de materiais de expediente e equipamentos no ambito da
Defensoria Publica do Estado do Amapa - DPE/AP.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DO AMAPA, usando
das atribuicdes que lhe sao conferidas pela Lei Complementar Estadual n? 121, de
31 de dezembro de 2019;

CONSIDERANDO o processo eletronico SEI n© 25.0.000003427-7;

CONSIDERANDO o artigo 70, paragrafo Unico, da Constituicao
Federal de 1988;

CONSIDERANDO o principio da economicidade;

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia que devem nortear a Administragao;

CONSIDERANDO a relevancia de garantir a adequada gestdao dos
recursos publicos;

CONSIDERANDO a importancia de assegurar o controle do estoque
do almoxarifado e da distribuicao racional dos recursos patrimoniais disponiveis;

CONSIDERANDO a necessidade de organizar, uniformizar e tornar
mais eficiente o processo de requisicao de materiais e equipamentos;

CONSIDERANDO os artigos 33 e 33-A da Lei Complementar n9
121/2019;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o gerenciamento das
atividades relativas a administracdo de materiais de consumo no ambito da
Defensoria PUblica do Estado do Amapa - DPE/AP;

RESOLVE:



CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 A solicitacao de materiais de expediente e equipamentos
pertencentes ao almoxarifado da Defensoria Publica do Estado do Amapa - DPE/AP
fica regulamentada por esta Instrucao Normativa.

CAPITULO 1l

DA COMPETENCIA PARA SOLICITACAO

Art. 22 A atribuicao para realizar os pedidos de material de
expediente e equipamentos pertencentes ao almoxarifado da Defensoria Publica do
Estado do Amapd - DPE/AP sera de responsabilidade das Coordenadorias (Nucleos
Especializados/Regionais e Administrativas) ou dos Orgdo de Execucdo (Defensorias
Publicas)

Art. 32 E de responsabilidade do Coordenador ou Orgdo de Execucdo,
em conjunto com sua equipe, identificar, consolidar e planejar as necessidades dos
membros, servidores e demais colaboradores das unidades sob sua coordenacao,
observando critérios de razoabilidade e adequacao ao interesse publico.

Art. 42 A quantidade solicitada devera refletir a real necessidade das
coordenadorias, considerando o consumo médio mensal.

Art. 52 E vedada a solicitacdo direta de materiais e equipamentos que
nao sejam realizados pelos Coordenadores ou Orgaos de Execucao, salvo em casos
excepcionais e previamente autorizados pela Diretoria-Geral da DPE/AP.

CAPITULO 11l

DO PROCEDIMENTO E FLUXO PARA SOLICITACAO

Art. 62 A solicitacao de material de expediente devera ser iniciada
pelo servidor responsavel, por meio do preenchimento de formulario especifico.

§ 12 O formulario deverd conter obrigatoriamente:
I - Nome completo do Coordenador/Org&o de Execucdo solicitante;

Il - Setor de lotacao;



Il - Descricao detalhada dos materiais ou equipamentos solicitados;

IV - Justificativa da necessidade de cada item;

V - Quantitativo necessario estimado para o periodo de um més.

Art. 72 Apds o preenchimento, o tramite do processo seguird a
seguinte ordem:

by

I - Envio da solicitacdo via SEl a Diretoria-Geral, que analisard a
demanda e poderd solicitar complementacdes ou ajustes, bem como indeferir total
ou parcialmente a solicitacdo, mediante justificativa. Caso autorizado, encaminhara
o pedido a Coordenadoria Geral de Administracao;

I - Em sequida, a Coordenadoria Geral de Administracao sera
responsavel pela solicitacdo do material de expediente ou equipamento ao
Departamento de Material, Patrimbnio e Almoxarifado;

Il - O Departamento de Material, Patrimbnio e Almoxarifado realizara
a separacao, expedicao e registro dos itens solicitados, conforme disponibilidade de
estoque; em seguida, registrara a movimentacao no sistema de registro e controle
competente e realizara a entrega do pedido;

IV - Apds conclusao, o processo sera arquivado.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 82 A Coordenadoria Geral de Administracao devera manter
atualizado o formuldrio padronizado no SEIl e orientar os interessados sobre seu
preenchimento.

§ 12 Casos excepcionais ou emergenciais deverao ser devidamente
justificados e aprovados pelo Subdefensor Pudblico-Geral para Assuntos
Administrativos.

§ 22 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua
publicacao, revogando-se disposicdes em contrario.

Macapa, em 18 de junho de 2025.

_ (assinado eletronicamente)
JOSE RODRIGUES DOS SANTOS NETO
Defensor PuUblico-Geral do Estado do Amapa
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